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I BAB A - PENGENALAN

1.

APAITUSPA?

SPA ialah Sistem pengurusan aset

Sistem SPA meliputi semua aspek pengurusan aset alih dan inventori berdasarkan Tatacara Pengurusan Aset Alih
Kerajaan (Pekeliling Perbendaharaan Bil. 5 Tahun 2007), Arahan Perbendaharaan dan pekeliling-pekeliling yang
berkaitan dengan pengurusan aset alih. Manakala sistem SPS meliputi semua aspek pengurusan stor berdasarkan
Panduan Perbendaharaan | Tatacara Pengurusan Stor (TPS), Arahan Perbendaharaan dan pekeliling lain yang
berkaitan dengan pengurusan aset dan stor.

Modul Modul Modul Modul Modul

Penempatan Pemeriksaan Pelupusan

Administrator Pendaftaran

Modul
Pengesahan
Pendaftaran

Modul
Laporan

Modul
Pembekal

Modul
Pergerakan

Modul
Kehilangan

Modul Modul Barcode Modul Rl Modul POF

Susut Nilai

Kawalan Kod Generator Penyelenggaraan Generator

KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM SPA.

2.1. MODUL PENTADBIR SISTEM - ADMINISTRATOR
Modul Pentadbir Sistem ialah satu modul yang berfungsi untuk mengawal keseluruhan sistem. la
merangkumi kawalan kepada pengguna sistem, modul dan sub modul yang boleh di akses oleh pengguna
yang dibenarkan, kawalan kod dan kawalan kepada semua perkara penting di dalam sistem.

2.2. MODAL PEMBEKAL.
Modul pembekal adalah satu modul yang menyimpan semua maklumat pembekal. Khusus kepada pembekal
yang terlibat dengan pembekalan aset di organisasi terbabit.

2.3. MODUL PENDAFTARAN DAN CARIAN
Modul Pendaftaran dan carian berfungsi untuk membenarkan kakitangan atau pengguna yang dibenarkan
mendaftar aset yang terdiri daripada harta modal dan inventori. Sistem akan menjana dan membenarkan
pengguna untuk mencetak:
= KEW.PA-1 - Daftar Perselisihan Aset
= KEW.PA-2 - Daftar Harta Modal
= KEW.PA-3 - Daftar Inventori
=  KEW.PA-4 - Senarai Daftar Harta Modal ( Dijana Secara Auto).
= KEW.PA-5 - Senarai Daftar Inventori ( Dijana Secara Auto).
= KEW.PA-8 - Laporan Tahunan Aset ( Dijana Secara Auto).

2.4. 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 dilokasi
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

=  KEW.PA-2 - Daftar Harta Modal | Bahagian Penempatan
=  KEW.PA-3 - Daftar Inventori | Bahagian Penempatan

MODUL PERGERAKAN

Kawalan dan rekod pergerakan aset akan dikawal di dalam modul pergerakan. Rekod pergerakan ialah rekod
aset yang berubah lokasi untuk tempoh yang singkat atau bukan penempatan tetap. Rekod pergerakan akan
melibatkan:

=  KEW.PA-6 - Daftar Harta Modal

MODUL PENYELENGGARAAN

Aset-aset yang diselenggara perlu direkodkan di dalam sistem SPA. la merangkumi aspek aduan kerosakan
peralatan, proses kelulusan pembaikan, daftar penyelenggaraan pembaikan, pengurusan komponen dan
aksesori aset, pengurusan penambaikan dan naiktaraf dan senarai aset perlu penyelenggaraan. Kad kawalan
terbabit ialah:

=  KEW.PA-2 - Daftar komponen, naiktaraf dan penambahbaikan| Bahagian B

= KEW.PA-9 - Daftar aduan kerosakan peralatan

" KEW.PA-13 - Senarai Aset perlu penyelenggaraan.

=  KEW.PA-14 - Daftar penyelenggaraan pembaikan

MODUL PEMERIKSAAN

Setiap aset yang didaftarkan wajib diperiksa sekurang-kurangnya sekali setahun. Task dan rekod
pemeriksaan perlu direkodkan di dalam modul ini. Antara borang yang akan terlibat ialah:

=  KEW.PA-10 - Laporan pemeriksaan harta modal

. KEW.PA-11 - Laporan pemeriksaan inventori.

=  KEW.PA-12 - Laporan tahunan pemeriksaan aset.

MODUL PELUPUSAN

Semua proses pelupusan aset yang telah didaftarkan perlu melalui proses di dalam sistem SPA. Proses
bermula dari persediaan dokumen, syor lembaga pemeriksa dan proses kelulusan.
Borang-borang yang akan terlibat ialah:

= KEW.PA-15 - Pelantikan Lembaga Pemeriksa

= KEW.PA-16 - Sijil Perakuan Pelupusa (PEP).

=  KEW.PA-17 - Laporan Lembaga Pemeriksa.

= KEW.PA-18 - Sijil penyaksian pelupusan

= KEW.PA-19 - Sijil pelupusan

=  KEW.PA-20 - Laporan tahunan pelupusan

=  KEW.PA-21 - 23 - Proses sebutharga pelupusan

=  KEW.PA-24 - 26 - Proses tender pelupusan

= KEW.PA-27- 27A - Proses lelong pelupusan.

MODUL KEHILANGAN

Semua proses kehilangan dan hapuskira aset yang telah didaftarkan perlu melalui proses di dalam sistem
SPA. Proses bermula dari laporan awal sehingga kepada proses hapuskira.

= KEW.PA-28 - Laporan Awal kehilangan

= KEW.PA-29 - Surat perlantikan Pegawai PEnyiasat.

= KEW.PA-30 - Laporan Akhir Kehilangan.

= KEW.PA-31 - Laporan Hapuskira.

LAPORAN

Semua laporan dan keperluan pengurusan yang akan dibawa kepada mesyuarat JKPAK sukuan dan tahunan
Jabatan dan Kementerian.
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3. FUNGSI BUTANG UTAMA.

IKON

BUTANG SISTEM

PENERANGAN

s

€

e

OB E <O

Vd

IR U O X

s

Butang Carian

Butang Daftar Baru

Butang Perlantikan

Butang Kemaskini

Butang Hapus

Butang Pengesahan Rekod
Butang Tarikh

Butang Perlantikan dan lokasi
Butang Paparan

Butang log masuk

Butang Admin

Butang Konfigurasi
Butang Utama

Butang Keluar

Butang Menu

Butang Sebelum

Butang Selepas

Butang Cetak

Butang Pengguna

Butang Pengguna Latihan
Butang Organisasi
Butang Email

Butang Kumpulan Pengguna
Butang Konfigurasi Modul

Butang Paparan Kandungan

Butang Rekod Padam

Digunakan untuk mencari pembekal, gambar aset dan lokasi yang telah
didaftarkan.

Digunakan untuk daftar baru bagi pembekal, gambar dan lokasi .

Digunakan untuk membuat perlantikan pegawai bertanggungjawab, pegawai
penempatan semasa, pegawai penyelenggara, pegawai pemeriksa.

Digunakan untuk mengubah data yang telah direkodkan. Sila klik butang edit
sekiranya ingin mengubah data yang telah direkodkan.

Digunakan untuk memadam data yang direkodkan.
Digunakan untuk mengesahkan rekod yang didaftarkan adalah benar.

Digunakan untuk memilih bila tarikh pembelian aset, penerimaan aset,
perlantikan pegawai bertanggungjawab dan pegawai penempatan semasa.

Digunakan untuk memilih pegawai dan lokasi penempatan semasa.
Digunakan untuk melihat paparan rekod.

Digunakan untuk log masuk sistem.

Digunakan oleh pentadbir MyAsset / admin MyAsset.

Digunakan untuk membuat setting profail pengguna

Digunakan untuk ke halaman utama.

Digunakan untuk log keluar sistem

Digunakan untuk menyembunyikan dan memaparkan menu
Digunakan untuk ke halaman sebelum

Digunakan untuk ke halaman selepas

Digunakan untuk mencetak laporan
Digunakan untuk mencari pengguna, menambah pengguna, melantik pengguna
dan mengaktifkan pengguna

Digunakan untuk melantik pengguna latihan bagi tujuan latihan penggunaan
sistem.

Digunakan untuk membuat penambahan cawangan dalam organisasi.

Digunakan untuk mengaktifkan email server dalam sistem
MyAsset.

Digunakan untuk menambah modul dalam kumpulan pengguna.

Digunakan untuk membuat konfigurasi Modul dan Sub Modul

Digunakan untuk melihat tarikh lahir pengguna, konfigurasi ringkasan data,
melantik pengguna luar

Digunakan untuk memantau rekod aset yang telah dipadamkan dan log
pengguna
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I BAB B - PENTADBIR SPA

1.

APA YANG PERLU ANDA FAHAMI DAN PELAJARI DARIPADA MODUL ADMIN:

Fungsi dan Tanggungjawab Pentadbir
Konfigurasi Pentadbir

Rekod Pengguna

Kumpulan Capaian Pengguna

Rekod Organisasi

Pengurusan Kod | Kod Lokasi
Pengurusan Kod | Kod Klasifikasi Aset
Mod Latihan

Pengesahan Data Yang Telah Dipadam
Rekod Pembekal

FUNGSI DAN TANGGUNGJAWAB PENTADBIR

Didalam sistem SPA ini terdapat dua

. - - Maklumat  Capaian  Pentadbir
kategori Pentadbir Sistem SPA iaitu i
Pentadbir
- Pentadbir Sistem SPA I:I Pentadbir Sistem SPA D Tanda Untuk Pentadbir Di Cawangan Sahaja

2.1

2.2.

Keseluruhan (super admin)

[ pentadbir Stor

[[] Pentadbir HelpDesk
Pentadbir Cawa ngan SPA [_] Pegawai Pengesahan Daftar Aset | Aset di bahagian penempatan pengguna di cawangannya v
Pegawai Pengesahan Daftar [ pentadbir Penyelenggaraan
Aset |:| Pegawai Penempatan | Aset di bahagian penempatan pengguna di cawangannya Vv
Pentadbir Penyelenggaraan LI Pentadbir Pemeriksaan

Pentadbir Pemeriksaan
Pentadbir Pelupusan

l:‘ Pentadbir Pelupusan
[] pentadbir Kehilangan (hanya barang di cawangan beliau sahaja)
[] Eksekutif SPA (e-SPA)

Pentadbir Kehilangan

Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan.

Fungsi dan tanggungjawab Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan (‘super admin)’ di dalam sistem SPA adalah seperti

berikut;

Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan

“Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan” merupakan pentadbir tertinggi yang mengurus sistem ini. “Pentadbir Sistem

SPA Keseluruhan” boleh terdiri dari satu orang atau sekumpulan pegawai yang mempunyai akses penuh terhadap

sistem ini. la bertanggungjawab sepenuhnya ke atas pelaksanaan dan keselamatan sistem SPA dan diberi kuasa:-

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.

Melantik dan juga membatalkan pelantikan “Super Admin/ Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan”
Melantik dan juga membatalkan pelantikan “Pentadbir Sistem SPA Cawangan”

Memberi dan juga membatalkan kuasa laluan (akses) kepada mana-mana pegawai dan kakitangan
untuk menggunakan sistem ini.

Menentukan peringkat laluan yang dibenarkan kepada mana-mana pegawai dan kakitangan yang diberi
laluan menggunakan sistem ini.

Berkuasa mengubah, menambah dan mambatalkan transaksi dan maklumat di dalam sistem ini.
Menjaga keselamatan, kesahihan dan kebolehpercayaan maklumat di dalam sistem ini.

Pentadbir Sistem SPA Cawangan

Fungsi dan tanggungjawab Pentadbir Sistem SPA Cawangan di dalam sistem SPA adalah seperti berikut;

Pentadbir Sistem SPA Cawangan
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2.3.

2.4.

2.5.

“Pentadbir Sistem SPA Cawangan” merupakan pentadbir tertinggi dicawangannya yang mengurus sistem ini.

“Pentadbir Sistem SPA Cawangan” boleh terdiri dari satu orang atau sekumpulan pegawai yang mempunyai akses

dicawangannya terhadap sistem ini. la bertanggungjawab sepenuhnya ke atas pelaksanaan dan keselamatan

sistem SPA dan diberi kuasa:-

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

Melantik dan juga membatalkan pelantikan “Pentadbir Sistem SPA Cawangan”

Memberi dan juga membatalkan kuasa laluan (akses) kepada mana-mana pegawai dan kakitangan
dicawangannya untuk menggunakan sistem ini.

Menentukan peringkat laluan yang dibenarkan kepada mana-mana pegawai dan kakitangan
dicawangannya yang diberi laluan menggunakan sistem ini.

Berkuasa mengubah, menambah dan membatalkan transaksi dan maklumat dicawangannya di dalam
sistem ini.

Menjaga keselamatan, kesahihan dan kebolehpercayaan maklumat di dalam sistem ini.

Pegawai Pengesahan Daftar Aset

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Pengesahan Daftar Aset di dalam sistem SPA adalah seperti berikut;

“Pegawai Pengesah” merupakan individu atau sekumpulan individu yang mempunyai laluan dan kuasa untuk

mengesahkan maklumat aset alih yang didaftar oleh kerani aset. la bertanggungjawab dan di beri kuasa untuk :-

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.

2.3.4.
2.3.5.

Membuat semakan kepada data dan aset yang didaftarkan.

Boleh membuat kemaskini dan memadam data yang telah dimasukkan oleh Kerani aset
Memastikan data dimasukkan adalah benar dan mengikut spesifikasi

yang ditetapkan

Pegawai yang dilantik juga berhak membuat kemaskini dan memadam rekod yang telah disahkan.
Pegawai boleh dilantik mengikut bahagian, cawangan atau keseluruhan kawalan.

Pentadbir Penyelenggaraan

Fungsi dan tanggungjawab Pentadbir Penyelenggaraan di dalam sistem SPA adalah seperti berikut;

“Pegawai penyelenggaraan” merupakan individu atau sekumpulan individu yang mempunyai laluan dan kuasa

untuk mengemaskini. la bertanggungjawab dan di beri kuasa untuk :-

2.4.1.

2.4.2.
2.4.3.

2.4.4.
2.4.5.

Membuat kemaskini rekod penyelenggaraan kepada aset yang

dipertanggungjawab ke atasnya.

Membuat cetakan rekod penyelenggaraan di kad KEW.PA-14

Membuat pengistiharan dan pengumpulan data kepada aset-aset yang perlu penyelenggaraan
(KEW.PA-13).

Merekod aduan kerosakan peralatan (KEW.PA-9).

Pegawai boleh dilantik mengikut bahagian, cawangan atau keseluruhan kawalan.

Pentadbir Pemeriksaan

Fungsi dan tanggungjawab Pentadbir Pemeriksaan di dalam sistem SPA adalah seperti berikut;

“Pegawai pemeriksa” merupakan individu atau sekumpulan individu yang mempunyai laluan dan kuasa untuk

mengemaskini. la bertanggungjawab dan di beri kuasa untuk :-

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.

Membuat kemaskini rekod pemeriksaan kepada aset
Mengemaskini laporan KEW.PA-10, KEW.PA-11 dan KEW.PA-12
Membuat pemeriksaan aset sekurang-kurangnya setahun sekali.
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2.6. Pentadbir Pelupusan dan Kehilangan.

Fungsi dan tanggungjawab Pentadbir Pelupusan di dalam sistem SPA adalah seperti berikut “Admin pelupusan

merupakan urusetia pelupusan yang mempunyai laluan dan kuasa mengemaskini rekod pelupusan aset. la

bertanggungjawab dan di beri kuasa untuk :-

2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.6.4.
2.6.5.
2.6.6.
2.6.7.
2.6.8.
2.6.9.

Mengumpul dan menyediakan senarai aset untuk tujuan pelupusan.

Menyediakan dokumen-dokumen berkaitan pelupusan.

Menyediakan dan mengemaskini dokumen laporan Lembaga Pemeriksa.

Mengemaskini keputusan pelupusan

Menerima dan merekod laporan kehilangan.

Menyediakan laporan awal dan laporan akhir kehilangan.
Mengemaskini semua dokumen yang berkaitan kehilangan.

Mengemaskini keputusan hapuskira.

Kuasa melulus mengikut kepada peraturan PU.197

3. KONFIGURASI PENTADBIR

3.1. Pentadbir sistem SPA adalah pegawai yang bertanggungjawab untuk mengurus dan mentadbir sistem SPA.

3.2,

Pentadbir sistem SPA perlu membuat kawalan dan pengurusan kepada modul Pentadbir. Pentadbir sistem SPA
boleh diklafikasikan kepada dua jenis pentadbir iaitu:

3.3.1.
3.3.2.

Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan.
Pentadbir Sistem SPA Cawangan

Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan (super admin)

Berikut adalah sub modul yang terdapat bagi Pentadbir Sistem SPA untuk mengawal perjalanan sistem:

IKON KETERANGAN IKON

FUNGSI

Modul Rekod Pengguna

Digunakan untuk tambah pengguna baru,
kemaskini maklumat pengguna dan padam
maklumat pengguna

Modul Latihan Pengguna

Digunakan untuk tambah pengguna sedia ada ke
dalam mod latihan menggunakan data sedia ada.

Modul Organisasi

Digunakan untuk membuat penambahan,
kemaskini dan padam maklumat cawangan dan
bahagian

Email Setting

Digunakan untuk membuat setting email server.

Modul Kumpulan Pengguna

Digunakan untuk tambah, kemaskini dan padam
kumpulan pengguna.

Modul Paparan Kandungan

Digunakan untuk kemaskini konfigurasi
penghantaran data dan konfigurasi ringkasan
data

Pengesahan Data yang dipadam

Digunakan untuk pemantauan dan mengesahkan
bagi rekod yang telah dipadam.

Bagi modul Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan anda bolehlah mengikut aliran kerja dan langkah-langkah berikut:
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Aliran Kerja bagi Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan

PENTADBIR SPA

v

MODUL PENTADBIR

I
v v v

PENGURUSAN KOD REKOD PENGGUNA MOD LATIHAN ORGANISASI -«

LOKASI KAKITANGAN KANDUNGAN D
KUMPULAN

KELAS ASET PENGGUNA SISTEM |
PENGGUNA

PENGESAHAN DATA <—

Langkah-langkah bagi menggunakan modul Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan adalah seperti berikut:

Langkah 1 Log Masuk ke dalam sistem dengan id pengguna dan kata laluan
Langkah 2 Pilih Modul Admin 8;
Klik butang 270D

Pentadbir Sistem SPA Cawangan
PERHATIAN

Pentadbir sistem SPA di peringkat cawangan hanya dibenarkan untuk mengemaskini maklumat kakitangan,
pengguna, maklumat cawangan dan pengguna di didalam mod latihan di cawangannya sahaja.

REKOD PENGGUNA

3.6.1. Bagi modul rekod pengguna ianya dikawal selia sepenuhnya oleh pentadbir sistem SPA. Skop kerja dan
langkah-langkah adalah seperti berikut:

|
e | Klik butang ini untuk mengemaskini maklumat kakitangan dan pengguna sistem SPA.
3.6.2. Skop Kerja
=  Membuat penambahan kepada rekod pengguna yang baru
=  Membuat kemaskini rekod pengguna

=  Memadamkan maklumat rekod pengguna yang telah berpencen atau tamat perkhidmatan.

3.6.3. Aliran Kerja bagi rekod pengguna

LOG MASUK ADMIN D [ MODUL ADMIN KILK MAK. PENGGUNA ]

: v v

TAMBAH KEMASKINI PADAM
KAKITANGAN PENGGUNA SPA PENGGUNA
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3.6.4.

3.6.5.

Rekod Pengguna Baru

Langkah-langkah ba

gi rekod pengguna adalah seperti berikut:

Langkah 1 Log Masuk ke sistem dengan memasukkan id pengguna dan kata laluan
Langkah 2 Pilih Modul Admin
Langkah 3 Pilih Rekod Pengguna
Langkah 4 Klik Tambah bagi membuat tambahan kepada rekod pengguna baru
1. Sila pilih maklumat negeri, daerah, cawangan dan bahagian pengguna baru
2. Rekodkan maklumat Nama, Jawatan, Nombor Kad pengenalan, nombor
telefon, email
3. Rekodkan Login id, kata laluan dan pengesahan kata laluan bagi pengguna
yang diberikan kebenaran untuk capaian menggunakan sistem SPA.
4.  Sila pilih Kumpulan Capaian Pengguna (Sila Rujuk Modul 4 Kumpulan Capaian
Pengguna)
Langkah 5 Klik butang Masuk untuk selesai pendaftaran rekod pengguna.
Maklumat Capaian ¥ Pentadbir

‘Kemaskini Maklumat Pengguna

r Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya - Lokasi
Daerah 01 - Putrajaya - o,
Cawangan 01 - lbu Pejabat KDRM -
Bahagian 08 - BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT -
No. Pekerja D23z3z
Nama ABD MANAF b ABD GHANI
Jawatan PENOLONG KANAN PENGARAH KASTAM Il Taraf Perkhidmatan Kontrak -
No. KiP Baru cth:(840821015720) No. K/iP Lama / Tentera / Polis
Gambar ! Foto plank bmp 2
No. Telefon Bimbit cth:(019-5642021)
No. Pejabat cth:(03-66420221)
No. Fax cth:(03-66420221)
EMail
manaf Menu Utama SPA -
Login ID
Kata Laluan
Pengesahan Kata Laluan
Akses Carian Aset Semua aset di =emua cawangan -

| BATAL | kemaskmn |

Kemaskini Rekod Pengguna

Bagi rekod kakitang

an, sekiranya berlaku perubahan maklumat kakitangan, pentadbir sistem

bertanggungjawab sepenuhnya untuk mengemaskini maklumat pengguna. Kemaskini rekod pengguna
dilakukan apabila pengguna berpindah bahagian atau bertukar jawatan. Berikut adalah langkah-langkah

untuk mengemaskini maklumat pengguna.

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6
Langkah 7

Log Masuk ke sistem dengan memasukkan id pengguna dan kata laluan

Pilih Modul Admin

Pilih Rekod Pengguna

Klik negeri, daerah, cawangan atau bahagian sekiranya ada perubahan maklumat
tersebut.

Taipkan nama pengguna pada ruangan carian, hasil carian pengguna akan
dipaparkan

Klik butang pensil bagi membuat kemaskini kepada rekod pengguna sedia ada
Klik butang kemaskini jika selesai proses kemaskini maklumat pengguna.
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3.6.6.

Padam Rekod Pengguna

Sekiranya berlaku perubahan maklumat pengguna pentadbir sistem bertanggungjawab sepenuhnya
untuk memadam maklumat pengguna. Memadam rekod pengguna perlu dilakukan apabila pegawai
bertukar jabatan lain atau telah tamat perkhidmatan. Ini memastikan rekod pengguna adalah data
terkini. Berikut adalah langkah-langkah untuk memadam maklumat pengguna.

Langkah 1 Log Masuk ke sistem dengan memasukkan id pengguna dan kata laluan

Langkah 2 Pilih Modul Admin

Langkah 3 Pilih Rekod Pengguna

Langkah 4 Taipkan nama pengguna pada ruangan carian, hasil carian pengguna akan
dipaparkan

Langkah 5 Klik butang pangkah bagi memadam pengguna sedia ada

PERHATIAN : Sebelum memadam maklumat pengguna sila pastikan tiada aset pada pengguna
tersebut. Sekiranya terdapat aset pada pengguna tersebut sila buat penempatan aset pada pengguna
baru terlebih dahulu.

3.7. KUMPULAN CAPAIAN PENGGUNA

3.7.1.

Hanya Pentadbir Sistem SPA Keseluruhan (Super Admin) yang dilantik sahaja diberikan kebenaran dan
tanggungjawab sepenuhnya untuk tambah, kemaskini atau padam maklumat kumpulan capaian
pengguna. Kumpulan Capaian Pengguna adalah bagi memastikan modul-modul yang dibenarkan bagi
capaian kepada kumpulan pengguna.

Contoh Kumpulan Pengguna yang telah didaftarkan.

NO. | KUMPULAN PENGGUNA MODUL YANG DICAPAI

1. Capaian Luar SPA: Carian Aset dan Laporan

e- SPA: Laporan Aset, Laporan Stor, Proses Pelupusan,
2. Eksekutif Laporan Pelupusan, Pemantauan Aset, Laporan Kehilangan,
Proses Kehilangan dan Mesyuarat JKPAK

SPS: Kawalan Stok, Laporan Tahunan Stor, Penerimaan
3. Kawalan Stor Barang, Laporan Tetap, Lejar (Edit Rekod) dan Verifikasi
Stok

SPA: Daftar Aset, Carian Aset, Rekod Pembekal, Laporan
SPS: Permohonan Barang

4, Kerani

. SPA: Carian Aset, Laporan, Laporan Keseluruhan, SPS:
5. Pegawai Atasan
Laporan Tahunan Stor

SPA: Carian Aset, Pengurusan Kod Aset, Rekod Pembekal,
Daftar Aset, Laporan, Pemeriksaan Aset, Penyelenggaraan,
. Susut Nilai Aset, Penempatan dan Pergerakan Aset

6. Pegawai Kewangan
e- SPA: Laporan Aset, Laporan Stor, Proses Pelupusan,
Laporan Pelupusan, Pemantauan Aset, Laporan Kehilangan,

Proses Kehilangan dan Mesyuarat JKPAK

SPS: Kawalan Stok, Laporan Tahunan Stor, Permohonan
. Barang, Lantik Penyelenggara, Senarai Permohonan,

7. Pegawai Stor .
Laporan Stor, Pengurusan Kod Stor, Verifikasi Stok dan

Lejar (Edit Rekod)

8. Pemverifikasi Stok SPS: Verifikasi Stok

SPA: Carian Aset

9. Pengguna
SPS: Permohonan Barang
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NO.

KUMPULAN PENGGUNA

MODUL YANG DICAPAI

10.

Penyelenggara Stor

SPA: Carian, Laporan, Rekod Pembekal,
SPS: Kawalan Stok, Laporan Tetap, Lejar dan Pengeluaran
Barang

11.

Perolehan & Agihan

SPA: Daftar Perolehan

12.

Unit Agihan / Penempatan

SPA: Carian Aset, Penempatan, Laporan

13.

Unit Audit

SPA: Carian Aset, Pemeriksaan Aset, Penyelenggaraan
Laporan, Laporan Keseluruhan, Pergerakan Aset, Pelupusan
Aset

SPS: Kawalan Stok dan Laporan Stor

14.

Unit Pelupusan

SPA: Kehilangan Aset dan Pelupusan Aset

15.

Unit Pemeriksaan

SPA: Carian Aset, Laporan dan Pemeriksaan Aset

16.

Unit Penyenggaraan

SPA: Carian Aset, Laporan, Rekod Pembekal dan
Penyelenggaraan

3.7.2. Langkah-langkah pengunaan bagi kumpulan pengguna adalah seperti berikut:

Klik Tambah bagi menambah modul kumpulan capaian pengguna yang baru.
Klik gambar pensil untuk kemaskini kumpulan capaian pengguna

Langkah 1 Klik Modul Pentadbir | Admin
Langkah 2 Klik Kumpulan Pengguna
Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

3.8. KONFIGURASI ORGANISASI

3.8.1. Pendaftaran dan Kemaskini Organisasi.

Klik 0 untuk memadam kumpulan capaian pengguna yang tidak diperlukan.

Organisasi di dalam sistem SPA adalah data yang menyimpan maklumat mengenai cawangan dan

bahagian di cawangan. Di mana sistem akan menyimpan maklumat kod cawangan dan kod bahagian

yang didaftarkan. Rekod Organisasi perlu dikemaskini apabila berlakunya perubahan pada maklumat

organisasi dan bahagian di jabatan atau di kementerian.

VJ Klik Butang ini untuk menambah dan mengemaskini rekod Organisasi atau Bahagian.

PENTING | Maklumat perlu tepat dan dikemaskini untuk mengelakkan kesukaran untuk mendapatkan laporan
pada masa hadapan.

3.8.2. Langkah-langkah bagi mengemaskini organisasi adalah seperti berikut.

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
BAHAGIAN KASTAM
@ o
Langkah 4
Langkah 5

Klik butang kemaskini organisasi seperti di atas.
Klik butang pensil seperti ditandakan di bawah
Paparan di Bawah akan dipaparkan untuk mengemaskini maklumat sektor @

bahagian di cawangan tersebut.

BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT

BAHAGIAN OPKAI DALAMAN b2

BATAL ] KEMASKINI ]
Klik butang tambah untuk menambah.
Klik dua kali di nama bahagian untuk mengemaskini maklumat bahagian.
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3.9.

MOD LATIHAN

3.9.1.

)

3.10.

WA

3.9.2.

Pendaftaran dan Kemaskini Pengguna dalam mod latihan.
Fungsi utama sub modul ini ialah melantik pengguna-pengguna sistem SPA di dalam mod latihan.

Klik Butang ini untuk menambah dan mengemaskini rekod pengguna dalam mod latihan

Langkah-langkah bagi memindahkan pengguna daripada mod biasa kepada mod latihan adalah seperti
berikut:

Langkah 1 Klik Modul Admin

Langkah 2 Klik tambah pengguna latihan

Langkah 3 Pilih pengguna yang hendak diberikan akses.

Langkah 4 Klik salin maklumat pendua.

Langkah 5 Klik salin semua rekod semasa ke dalam database latihan.
Langkah 6 Klik salin rekod pengguna latihan terkini sahaja.

PERHATIAN | Pastikan anda telah membuat konfigurasi kepada pengguna tersebut sebelum langkah 3
ke langkah 6 dilakukan.

PENGESAHAN DATA YANG TELAH DIPADAM
Pengesahan data yang telah dipadam adalah untuk tujuan pemantauan dan kemaskini maklumat yang telah

dipadam oleh pegawai yang dibenarkan. Hanya pentadbir yang dilantik sahaja yang dibenarkan dan
bertanggungjawab sepenuhnya kepada rekod yang telah dipadam.

3.10.1.

3.10.2.

3.10.3.

Pengesahan Data Yang Telah Dipadam bagi Harta Modal

Pengesahan data yang telah dipadam bagi harta modal adalah bertujuan untuk membuat pemantauan
kepada rekod harta modal yang telah dipadam oleh pengguna. Hanya Pentadbir sistem SPA boleh
membuat kepada rekod yang telah dipadam.

Langkah-langkah bagi rekod harta yang telah dipadam adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Pentadbir Sistem | Admin

Langkah 2 Klik Pengesahan Data yang telah dipadam

Langkah 3 Klik Harta Modal. Angka disebelah menunjukkan bilangan rekod harta modal yang
telah dipadam oleh pengguna.

Langkah 4 Pentadbir Sistem boleh klik butang untuk paparan kepada rekod yang telah
dipadam.

Langkah 5 Klik butang @ untuk dimasukkan semula kedalam sistem kepada rekod yang telah
dipadam.

Langkah 6 Klik butang * untuk memadamkan senarai rekod yang telah dipadam.

Pengesahan Data Yang Telah Dipadam bagi Inventori

Pengesahan data yang telah dipadam bagi inventori adalah bertujuan untuk membuat pemantauan
kepada rekod inventori yang telah dipadam oleh pengguna. Hanya Pentadbir sistem SPA boleh
membuat kepada rekod yang telah dipadam.

Langkah yang sama seperti di dalam perkara 3.12.2. perlu diambil untuk memadam, memasukkan
semula dan melihat aset inventori.
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3.11.  SALINAN PENDU
Pentadbir boleh menggunakan modul Salinan Pendua bagi membuat salinan data sistem SPA.

3.11.1. Langkah-langkah bagi penggunaaan salinan pendua adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Pentadbir
Langkah 2 Klik Pengesahan data yang telah dipadam
Langkah 3 Klik Salinan Pendua

3.12. LOG SISTEM

Pentadbir boleh melihat log sistem.

'L_\ﬂ Butang Log Sistem.

3.12.1. Langkah-langkah bagi melihat log sistem adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Pentadbir
Langkah 2 Klik Log Sistem
Transaksi sistem akan dipaparkan.
Administrator boleh melihat tindakan transaksi dengan memilih Insert | Update
|delete.
Paparan akan menunjukkan transaksi seperti yang dipilih.
Langkah 3 Klik Pengguna Aktif untuk melihat pengguna yang aktif.

I4 4 b Pl Haman * + darie7 ( BEd Pengguna Aktit B Laporan.-Arkib}
Ed cari Ed Reset

T B e M

Semua - Recinfo Oleh
1. Insert Login Success : admin (PEGAWAI ASET) aiEKhBAHRI BIN
2. Insert Login Success : ADMIN (PEGAWAI ASET) SAIPULBAHRI BIN

HASAN
SAIPULBAHRI BIN

3. Insert Login Success : admin (PEGAWAI ASET) HASAN
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PENGURUSAN KOD.

Pengurusan kod di dalam sistem SPA terbahagia kepada dua bahagian iaitu:

=  Pengurusan Kod Lokasi.
= Pengurusan Klasifikasi Kod.

4.1. KOD LOKASI

4.1.1. Pendaftaran Kod Lokasi Penempatan Aset.

Kod lokasi penempatan perlu direkodkan bertujuan untuk urusan penempatan aset.

4.1.2. Aliran Kerja bagi Pengurusan Kod Lokasi

LOG MASUK ADMIN D [ PENGURUSAN KOD

v
TAMBAH KOD KEMASKINI KOD PADAM
LOKASI LOKASI KOD LOKASI
4.1.3. Langkah-langkah untuk merekod kod lokasi adalah seperti berikut:.
Langkah 1 Klik butang Pengurusan Kod.
» kKod Klasifikasi Aset
r Kiod Peruntukan
» Kod Lokasi
¥ Lokasi Pengguna
» Permohonan Kod
Langkah 2 Klik Daftar Kod
Langkah 3 Klik butang senarai pada ruangan kod lokasi
Langkah 4 Pilih Negeri, Daerah dan Cawangan
Langkah 5 Pilih bangunan
Langkah 6 Pilih Tingkat
Langkah 7 Rekodkan kod lokasi baru pada ruangan kod lokasi
Langkah 8 Rekodkan nama lokasi baru pada ruangan diskripsi
Langkah 9 Klik butang tambah bagi menambah kod lokasi baru
I T Ty, - - Iy - = Gian | Paparan
Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya -
1. 1607101 / KAW / BOOD1 PARKING 11} 7 0 X Daerah 01 - Putrajaya -
2 160101/ BGN /HS / 01/ BO1 BILIK PEGAWAI 1 UV et 0 - v Peiabat KORM M
3 180101 /BGN /HS /01 / BO2 BILIK STOR 1 1 ‘,-" [ ] (@) Bangunan &) Luar Bangunan
4. 160101 /BGN /HS /01 / BO3 BILIK PEGAWAI 2 11 j %] '?};:;T:iwi
5 160101 /BGN /HS / 01 / BO4 BILIK PEGAWAI 3 1 j %]
6. { 160101/BGN/HS/01/B0S BILIK PEGAWAI 4 m 2 o Diskripsi
T I 180101 /BGN/ HS /01 / BOS BILIK PEGAWAI S 1 j [x]
8. {  160101/BGN/HS/01/B07 BILIK PEGAWAI& 1L j 0 -
9. | 160101/BGN/HS/01/B08 BILIK PEGAWAIT 1 ‘," [x] Ed cari Ed Reset Ed Tambah

KILK KOD LOKASI ]

!

:

J

Langkah-langkah {

PwnNpE

Klik Butang tambah.

Pilih Bangunan atau kawasan.
Jika bangunan pilih blok dan tingkat
Masukkan kod lokasi dan keterangan lokasi.
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4.1.4.

4.14.1.

Berikut adalah contoh bagi kod lokasi

Didalam Bangunan | Kod bagi bilik mesyuarat ialah: 160101| BGN|WP|01|A01-001

KOD CAWANGAN JENIS LOKASI KOD BANGUNAN KOD TINGKAT

KOD LOKASI

A-H-KK BGN Bl 01

A01-001

Di Luar Bangunan | Kod bagi lot parking 001 ialah: 160101| KAW| A01-P001

KOD CAWANGAN JENIS LOKASI KOD LOKASI

A-H-KK KAW A01-P001

Kemaskini Kod Lokasi
Kod lokasi perlu dikemaskini jika berlaku perubahan maklumat lokasi

PERHATIAN |Jika anda mengemaskini kod lokasi sedia ada, kod lokasi lama akan di kemaskini secara

auto. Namun begitu rekod lokasi penempatan lama di dalam KEW.PA-2 dan KEW.PA-3 tidak akan

berubah.

Langkah-langkah untuk kemaskini kod lokasi adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik butang Pengurusan Kod.

Langkah 2 Klik Daftar Kod

Langkah 3 Klik butang senarai pada ruangan kod lokasi

Langkah 4 Pilih Negeri, Daerah dan Cawangan

Langkah 5 Pilih bangunan

Langkah 6 Pilih Tingkat

Langkah 7 Klik butang pensil untuk kemaskini kod lokasi

Langkah 8 Klik butang kemaskini untuk simpan kod lokasi yang telah diubah

Padam Kod Lokasi

PERHATIAN |Rekod lokasi tidak boleh dipadam sekiranya terdapat aset yang masih ditempatkan di
lokasi tersebut. Sila pastikan tiada aset pada kod lokasi yang hendak dipadam atau pindahkan aset pada

penempatan baru sekiranya ada aset di lokasi yang hendak dipadam.

Langkah-langkah untuk kemaskini kod lokasi adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik butang Pengurusan Kod.

Langkah 2 Klik Daftar Kod

Langkah 3 Klik butang senarai pada ruangan kod lokasi
Langkah 4 Pilih Negeri, Daerah dan Cawangan

Langkah 5 Pilih bangunan

Langkah 6 Pilih Tingkat

Langkah 7 Klik butang padam untuk memadam kod lokasi
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4.2

PENGURUSAN KOD KLASIFIKASI ASET

Pengurusan kod klasifikasi aset dikawal sepenuhnya oleh Bahagian Kawalan dan Pemantauan Aset,

Perbendaharaan Malaysia. Sebarang perubahan dan tambahan kod klasifikasi aset baru hendaklah membuat
permohonan kepada Bahagian Kawalan dan Pemantauan Aset, Perbendaharaan Malaysia. Permohonan boleh

dibuat melalui email iaitu di: sppa@treasury.gov.my

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Pentadbir Kod Klasifikasi Aset di Kementerian | Jabatan
Hanya pentadbir kod klasifikasi aset yang dilantik sahaja boleh mengimport data kod klasifikasi aset.

Skop Kerja bagi Pentadbir Kod Klasifikasi Aset di Kementerian | Jabatan adalah seperti berikut:

=  Mengimport data kod klasifikasi aset yang baru.
=  Memohon penambahan kod klasifikasi aset yang baru di Bahagian Kawalan dan Pemantauan Aset,
Perbendaharaan Malaysia melalui email : sppa@treasury.gov.my

Bagi penambahan kod klasifikasi aset anda bolehlah membuat tambahan melalui sistem SPA dengan
mengikut aliran kerja dan langkah-langkah berikut:

Langkah-langkah bagi mengemaskini kod klasifikasi aset yang baru adalah seperti berikut:

Langkah 1 Log Masuk ke sistem dengan memasukkan id pengguna dan kata laluan

Langkah 2 Pilih Modul Pengurusan Kod

Langkah 3 Klik KodKlasifikasi Aset.

Langkah 4 Klik Senarai.

Langkah 5 Klik import dari fail text.

Langkah 6 Klik Browse untuk download kod aset SPA dari pada fail yang anda telah download.
Langkah 7 Klik fail tersebut untuk upload kod aset SPA

Langkah 8 Kod aset yang baru akan dijana

MAKLUMAT PEMBEKAL

Modul Rekod pembekal digunakan untuk mendaftar maklumat pembekal baru, kemaskini maklumat pembekal sedia
ada dan padam maklumat pembekal.

5.1. Rekod Pembekal Baru

5.1.1.

Langkah-langkah bagi merekodkan maklumat pembekal baru adalah seperti berikut:

Langkah 1 Log Masuk ke sistem dengan memasukkan id pengguna dan kata laluan
Langkah 2 Pilih Modul Rekod Pembekal
Langkah 3 Pilih submodul Daftar Pembekal bagi merekodkan maklumat pembekal baru.

Maklumat yang perlu direkodkan adalah seperti berikut:

=  Nama Pembekal / Syarikat
= Email pembekal
=  Lesen Berdaftar dengan Kementerian Kewangan (sekiranya ada)
= Website pembekal (sekiranya ada)
=  Nombor Telefon
=  Nombor Fax
= Alamat pembekal
= Status Pembekal | bumiputera @ bukan bumiputera
= Jenis Kerja
= Maklumat Personel Pembekal
Langkah 4 Klik Simpan untuk menyimpan maklumat pembekal.
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5.2. Carian Pembekal

5.2.1. Langkah-langkah untuk membuat carian pembekal yang telah direkodkan adalah seperti berikut:
Langkah 1 Log Masuk ke sistem dengan memasukkan id pengguna dan kata laluan
Langkah 2 Pilih Modul Rekod Pembekal
Langkah 3 Pilih submodul Carian Pembekal bagi carian maklumat pembekal telah direkodkan.
Langkah 4 Taipkan nama pembekal dalam ruangan carian dan klik cari
Langkah 5 Senarai Carian pembekal dipaparkan
Langkah 6 Klik butang paparan rekod untuk melihat maklumat pembekal
Langkah 7 Klik Cetakan Maklumat Pembekal bagi mencetak maklumat pembekal
Langkah 8 Klik Kembali apabila selesai mencetak
Langkah 9 Klik butang Ubah rekod bagi mengemaskini maklumat pembekal
Langkah 10 Rekodkan maklumat pembekal yang hendak dikemaskini
Langkah 11 Klik Kemaskini.

6.  SUSUT NILAI ASET

Merekodkan kaedah susut nilai aset. Penentuan kaedah susut nilai adalah mengikut kepada yang telah ditetapkan

oleh pihak Perbendaharaan

6.1. Kadar pengiraan susut niali akan mengikut kepada
a. Peratus Susut Nilai Tahunan
b.  Jumlah Susut Nilai Setahun

c. Kadar Pengiraan Terus.
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I BAB C- PENDAFTARAN DAN CARIAN ASET

1.

PENDAFTARAN ASET.

Pendaftaran Aset terbahagi kepada dua kaedah iaitu pendaftaran aset melaui:

Modul Daftar Aset
Modul Pendaftaran Perolehan

MODUL DAFTAR ASET

2.1

2.2,

2.3.

PENGENALAN

DEFINASI

Aset bermaksud harta benda kepunyaan atau milikan atau di bawah kawalan Kerajaan yang dibeli atau yang
disewa beli dengan wang Kerajaan, yang diterima melalui sumbangan atau hadiah atau diperolehi melalui proses
perundangan.

ASET ALIH bermaksud aset yang boleh dipindahkan dari satu tempat ke satu tempat yang lain termasuk aset yang
dibekalkan atau dipasang bersekali dengan bangunan.

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

HARTA MODAL

Aset Alih yang harga perolehan asalnya RM1,000 (Ringgit Malaysia Satu Ribu) dan ke atas setiap satu; atau
Aset Alih yang memerlukan penyelenggaraan secara berjadual tanpa mengira harga perolehan asal.
Penyelenggaraan secara berjadual merujuk kepada aset yang memerlukan penyelenggaraan seperti yang
telah disyaratkan di dalam manual | buku panduan pengguna.

INVENTORI
Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang daripada RM1,000 (Ringgit Malaysia Satu Ribu) setiap satu dan
tidak memerlukan penyelenggaraan berjadual.

PERABOT, HAMPARAN, HIASAN, LANGSIR DAN PINGGAN MANGKUK tanpa mengira harga perolehan asal.

PENDAFTARAN ASET
Pendaftaran aset terbahagi kepada dua bahagian iaitu
Pendaftaran Harta Modal dan Pendaftaran Inventori.

Sub Modul Terdapat didalam Daftar Aset
= Daftar Perselisihan

=  Daftar Aset

=  Senarai Di Rekod

= Senarai Disahkan Oleh Anda.

Tugas-tugas UTAMA semasa mendaftar aset:

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

= Buat pengkelasan kepada aset yang diterima mengikut kategori, sub kategori dan jenis aset.
=  Pastikan aset itu daripada kumpulan aset Harta Modal atau Inventori.

= Daftar Aset dan komponen.

= Cetak KEW.PA-2 atau KEW.PA-3 dan label aset

= Cetak semula KEW.PA-7.

= Daftar rekod perselisihan KEW.PA-1 jika terdapat perselisihan.
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ALIRAN PENDAFTARAN ASET.

Terima Aset

Tentukan
Kumpulan Aset

Daftar Aset

Pengesahan
Pegawai

Kemaskini KEW.PA-4

-

atau KEW.PA-5

Kemaskini senarai daftar aset

KEW.PA-2 atau
KEW.PA-3

Cetak

Tempatkan Aset
Label Aset

(=

Cetak dan kemaskini KEW.PA-7

Kemaskini
KEW.PA-7

Simpan kad untuk tujuan kemaskini Simpan Daftar

Aset

2.4. DAFTAR PESELISIHAN

Terima Aset beserta punca
maklumat

Tentukan Kumpulan dan Klasifikasi
Aset

Daftar Aset mengikut kumpulan Harta Modal
(KEW.PA-2) dan Inventori (KEW.PA-3)

Rekod

Penyelenggaraan

Rekod
Pemeriksaan

Kawalan dan Pemantauan
Rekod

Penempatan

Rekod

Pergerakan

Proses
Pelupusan

Proses
Kehilangan

=

SPA Database

PERHATIAN | Rekod perselisihan hanya perlu direkodkan apabila hany berlaku perselisihan kepada aset yang
diterima samaada dari kuantiti yang kurang diterima, spesifikasi tidak mengikut perolehan dan Kerosakan kepad

aset yang diterima.

2.4.1. Langkah-langkah Pendaftaran Perselisihan.

Langkah 1 Klik modul Daftar Aset
Langkah 2 Klik Daftar Perselisihan
Langkah 3

B Daftar Pemerhatian Penerimaan Aset ]
[ ot 4 y
~J oie « | F

Klik daftar pmerhatian penerimaan aset seperti di bawah

B3 Arkib Pemerhatian Penerimaan Aset

Cari Pembekal / No. L.O
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Langkah 4 Masukkan maklumat perolehan seperti dibawah:

RUANG YANG PERLU DIISI. PENERANGAN
No. LO dan Tarikh LO No Perolehan dan Tarikh perolehan dibuat
2 Pembekal, Alamat Pembekal Nama Pembekal, alamat dan nombor telefon pembekal
dan No. Telefon
3 Pegawai Penerima Nama Pegawai penerima
4 Nama Ketua Jabatan Nama Ketua Jabatan yang mengesahkan rekod
5 Tarikh Disahkan Tarikh rekod didahkan
Langkah 5 Klik Daftar Perselisihan. Paparan di bawah akan dipaparkan
Tahun 4 2009 ~ b U4 4 b Bl Halaman BukuDaftar 1 + daril Cari Pembekal / No. L.O
Mo. L.0./D.0. Tarikh L.O./D.0. Pembekal /| Perihal Barang
[ oo [rminres [ i —p———
1. LO098T1021 04-09-2009 ‘GLOBAL HIAGA SUPPORT f @
Langkah 6 Klik butang.@ untuk merekod maklumat perselisihan.
Langkah 7 Kemaskini borang perselisihan. Dengan maklumat dibawah
RUANG YANG PERLU DIISI. PENERANGAN
Nota Hantar & Tarikh No. Nota Hantar dan Tarikh Nota Hantar
2 Maklumat terimaan aset Maklumat aset, kuantiti dipesan dan kuantiti diterima
3 Maklumat Tambahan Perihal kerosakan dan catatan
Langkah 6 Klik simpan.
Langkah 7 Ulang langkah 6 jika terdapat 2 atau lebih jenis aset.
Langkah 8 Apabila anda selesai merekod perselisihan di dalam satu nota hantaran klik butang

untuk mencetak borang KEW.PA-1
LAIN-LAIN FUNGSI.

Langkah 9 Klik butang pensel ( sebaris dengan nama pembekal) untuk mengemaskini
maklumat perolehan

Langkah 10 Klik butang pensel ( sebaris dengan keterangan aset ) untuk mengemaskini
maklumat aset.

PERSELISIHAN DISELESAIKAN.

Langkah 11 Tandakan check box untuk menunjukkan perselisihan telah diatasi (bagi aset yang
ditandakan).

Langkah 12 Klik butang v apabila keseluruhan telah diselsaikan. Rekod akan dimasukkan ke
dalam arkib.

Bl Arkib Pemerhatian Penerimaan Aset

Cari Pembekal / No. L.O

Langkah 11 Klik butang arkib untuk melihat rekod perselisihan mengikut tahun.
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2.5. DAFTAR HARTA MODAL

2.5.1.

2.5.2.

Langkah-langkah bagi Pendaftaran Harta Modal adalah seperti berikut:

Langkah 1 Pilih menu daftar dan klik Daftar Aset .
Langkah 2 Masukkan Kelas Aset diruangan carian kelas aset dan klik cari
Carian Kelas Aset  [Kemputer _CARI | SEmuLa
N L T TN
1 001002001 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
2. 001002002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER RIBA (LAPTOP)
Langkah 3 Pilih kategori dan klik. Klik terus dan sahkan borang untuk daftar.
Langkah 4 Daftarkan rekod harta modal pada borang KEW.PA-2.

(Masukkan rekod seperti di dalam keperluan pada para 2.5.2.)

Langkah 5 Sila klik simpan rekod untuk pengesahan apabila telah selesai membuat
pendaftaran aset.

Langkah 6 Jika anda ingin mendaftar untuk aset yang sama, sila klik butang ok untuk
membuat pendaftaran seterusnya (Bagi Harta Modal).
Sistem akan menyenaraikan rekod yang telah didaftarkan di dalam senarai didaftar
oleh anda dan senarai menunggu pengesahan pegawai.

PERHATIAN | Pastikan kategori dipilih betul. Sistem tidak bleh mengemasin rekod
kategori selepas data disimpan.

Sila rekodkan data yang berkenaan sebelum data disimpan untuk pengesahan

REKOD HARTA MODAL.
NO RUANG YANG PERLU DIISI. PENERANGAN

1 Perolehan Kaedah perolehan aset melalui belian, sewa beli, hadiah,
pindahan, lucut hak, tukar beli dan tukar barang.

2 Perolehan Secara Pengguna perlu memilih Perolehan Secara Tender
terbuka, tender tertutup, Sebutharga, Pebelian Terus dan
e-Bidding.

3 Jenama dan Model Taipkan Jenama barangan yang didaftarkan.

Contoh: PROTON PERDANA V6

4 Jenis dan No Enjin. Jenis Enjin: Petrol | Diesel | NGV
No. Enjin: SCV123DC

5 No. Casis | Siri Pembuat Masukkan No siri kepada barangan tersebut. No siri ini
dikeluarkan oleh pihak pengilang.

Bagi kenderaan sila rekodkan nombor Casis.

6 No. Siri Pendaftaran Taipkan No Siri pendaftaran - Jika kenderaan masukkan
no pendaftaran JPJ. Jika barangan lain masukkan no siri
barangan tersebut.

7 Kos | RM Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan. (sila
taipkan angka sahaja) Kos Seunit

8 Tarikh Beli Tarikh Pesanan dikeluarkan. Sila klik butang 3L bagi
memilih tarikh.

9 Tarikh Terima Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Sila klik
butang 3l bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO
| Nota Serahan

10 Tempoh Jaminan Sila pilih Tempoh jaminan yang diberikan oleh pembekal.
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NO | RUANG YANG PERLU DIiSI. PENERANGAN

11 No. Pesanan Kerajaan Taipkan No. Pesanan Kerajaan

12 Pembekal Nama Pembekal. Anda boleh memilih dari senarai
pembekal sedia ada klik butang / atau klik butang @
untuk menambah pembekal baru.

13 No. Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.

14 Gambar Foto Upload gambar barang | Aset sila klik butang@ Jika
perlu. Gambar adalah dalam format .jpg

15 Spesifikasi Msukkan spesifikasi aset tersebut. Jika anda ingin
mendaftar komponen atau aksesori anda boleh membuat
demikian dengan menekan butang kemaskini komponen
dan aksesori.

16 Pegawai Bertanggungjawab Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik butang
£ dan tarikh dipertanggungjawabkan ke atas aset
tersebut dengan klik butang [31] .

17 Penempatan Semasa Pilih Lokasi penempatan, tarikh dan nama pegawai
bertanggungjawab. Anda boleh menambah lokasi baru
dengan klik butang@ untuk menambabh lokasi baru.
Masukkan tarikh penempatan dibuat dan sekiranya anda
memilih penempatan mengikut nama kakitangan anda
boleh menekan butang ,Q/E untuk carian nama
kakitangan dan lokasi serentak

18 No. Vot Pembelian Taipkan no. Vot Pembelian Aset

19 Kaedah Perolehan Tandakan Salah satu daripada jenis berikut:
Dibeli,Sewa-Beli, Hadiah,Pndahan, Lucut Hak, Tukar Beli
atau Tukar Barang

20 Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA

Borang KEW.PA-2

Kementerian Kewangan Malaysia Kategori : PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / Sub Kategori : KOMPUTER
Bahagian : Bahagian Pengurusan Teknologi Makiumat Jenis : KOMPUTER (DESKTOP)

Kod Nasional :

Jenis Aset: (@) Harta Modal () Inventori

Perolehan: o Dipeli ' Sewabeli  Hadiah  Pindahan = LucutHak = TukarBeli = Tukar Barang Perolehan Secara - A
No. Siri Pendattaran KK { BETMIO (H 1YY (X
Sumber Peruntukan -
No. Siri Pendattaran 160101/HI001002001/YYIXXXK/DB No. VOT
No. Pesanan Kerajaan Q
Jenama dan Model [ Tarikh Dibeli f Diterima 04/08/2009  [31] 04/09/2009 38 samakan
Buatan I
Jenis dan No. Enjin * Harga Perolehan Asal Jaminan 1 = thn
No. Casis / Siri Pembuat Pembekal N+

No. Pendaftaran

(Bagi Kenderaan) No. Rujukan Fail

Gambar Photo Q@
Spesifikasi o [7] Tanda jia periu penyelenggaraan
(Maksima aksara 500) @ perld penyelenag:
ha Ed Kemaskini Komponen / Aksesori
‘ v
Pegawai Bertanggungjawab Penempatan Semasa
Tarikh 04092008 (3T sama tarikn diterima Tarkh 04092008 31 sama tarikn dterims
Nama 2 Kod -
Jawatan Lokasi O faga

Nama g tiada

Jawatan
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2.6 DAFTAR KOMPONEN
Daftar Komponen digunakan bagi merekod komponen atau aksesori bagi aset yang didaftarkan.

2.6.1. Langkah-langkah pendaftaran komponen dan aksesori.

Langkah 1
Langkah 2

Klik kemaskini aksesori | komponen
Masukkan maklumat seperti berikut:

NO RUANG YANG PERLU DIISI PENERANGAN

Taipkan jenis aksesori yang didaftarkan.
Contoh: MOUSE

1 Jenis

2 Harga Rekodkan harga sekiranya perolehan lain

3 Kod Produk No. Produk bagi komponen atau aksesori

Taipkan No siri kepada barangan tersebut. No siri

4 No. Siri Pembuat L . .
ini dikeluarkan oleh pihak pengilang.
Rekodkan jenama dan model komponen
5 Jenama | model
Contoh: DELL
. Jaminan daripada pihak pembekal mengikut bulan
6 Jaminan
dan tahun
7 Kod Nasional Kod Nasional
Langkah 3 Klik simpan dan paparan senarai komponen di daftar akan dipaparkan.

Jenis

P | Ak i | Komp

Jenama / Model

Didaftar | Aksesori

Harga Perolehan

Kod Produk

No. Siri Pembuat

MOUSE

Dell

0.00

456788J11

ASAIZZ

KEYBOARD

Dell

0.00

REW3456

SASAZI

seLesar

Langkah 4 Klik TAB Daftar Komponen|Aksesori untuk mendaftar lagi.

DELETE REKOD

Langkah 5 Klik butang @ untuk memadam rekod. Anda juga boleh memadam rekod

komponen di dalam borang daftar KEW.PA-2.

PERHATIAN | Rekod komponen yang didaftarkan tidak boleh di padam selepas rekod harta modal
disahkan oleh pegawai. Proses pelupusan perlu sekiranya anda ingin melupuskan dat tersebut.
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2.7. DAFTAR INVENTORI

2.7.1.

Langkah-langkah Pendaftaran Inventori

Langkah 1 Pilih menu daftar dan klik Daftar pantas .
Langkah 2 Taipkan Jenis Aset diruangan carian dan pilih Jenis Aset.
Carian Kelas Aset  [Komputer _GARL | SEMULA |

1 001002001 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER MEJA (DESKTOP)

2 001002002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

Langkah 3 Klik butang Inventori .
Langkah 4 ekan butang sahkan untuk paparan borang inventori (KEW PA3)
Langkah 5 Daftarkan rekod inventori pada borang Kewangan PA 3.

NO. | DATA YANG PERLU DIISI.

PENERANGAN

1 Butiran Barangan

Taipkan Butiran kepada barangan tersebut.

2 Kos (RM)

Taipkan Kos seunit bagi setiap barangan yang didaftarkan.

3 Kuantiti Aset

Taipkan Kuantiti aset yang hendak di daftarkan.

4 Tarikh Beli

Tarikh Pesanan dikeluarkan. Sila klik butang 3l bagi
memilih tarikh.

5 Tarikh Terima

Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
butang 31 bagi memilih tarikh.

6 Tempoh Jaminan

Sila pilih Tempoh jaminan yang diberikan oleh pembekal.

7 No. Pesanan Kerajaan

Taipkan No. Pesanan Kerajaan

8 Pembekal

Nama Pembekal. Anda boleh memilih dari senarai

pembekal sedia ada Fatau klik butang '*&;' untuk
menambah pembekal baru.

9 Gambar Foto.

Upload gambar barang | Aset klik butang '@' | JIKA PERLU.
Gambar dalam format .jpg

10 Catatan

Masukkan aksesori yang terdapat pada aset tersebut.

11 Pegawai Bertanggungjawab

Pilih nama pegawai bertanggungjawab klik butang T dan
tarikh dipertanggungjawabkan keatas aset tersebut klik
butang 3.

12 Lokasi

Pilih Lokasi penempatan, tarikh dan nama pegawai

bertanggungjawab. Jika lokasi baru klik butang '@ untuk
menambah lokasi - penerangan seperti dibawah.

13 Jenis Aset

Tandakan Salah satu daripada jenis berikut:
Dibeli, Sewa-Beli, Hadiah,Pindahan, Lucut Hak, Tukar Beli
atau Tukar Barang

Langkah 6

Sila klik simpan apabila telah selesai membuat pendaftaran aset.

Klik Simpan rekod untuk pengesahan selepas data disimpan sistem akan memaparkan senarai dibawah
bagi tujuan agihan penempatan inventori. lkuti langkah di 2.7.2.
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Halaman 1 = dari1 Ed Contoh KEW.PA-3 termasuk belum disahkan [Ed Ubah Lokasi & Pegawai

Senarai Inventori Baru

e —
rﬁ Penukaran Lokasi / Pegawai - Windows Internet Expl...
———

Butiran

I I IS

- Maklumat Inventori Il

No. Siri

Pendaftaran: KB Sila pilih lokasi penempatan

No. Barked: 160101/

PERALA( | Fod Lokasi JAR RUANG KERJA )
PERALA e NG 0083 P Farinah bt Abu Bakar
Jenis: JAM

No Siri Pen.: 0083 Tarikh Penempatan 2008/09/04 E
Mo. Rujukan Fail. KK/BEA'
No. Siri Sila pilih pegawai penempatan
N KK/BEA1
Pendaftaran: Nama
No. Barked: 180101/
. PERALA Jawatan JAN RUANG KERJA .
2. Kategori: PERALA DINDING 0094 05 Napizah bt Abdullah J,
Jenis: JAM K simpan
No Siri Pen.: 0084
Mo. Rujukan Fail KK/BEA'
No. Siri

Senarai aset yang dipilih akan ditempatkan kepada lokasi & pegawai berikut

1. Kategori:
Lokasi Terkini

BE®

Pendaftaran: Ki/BEARY
MNo. Barkod: 160101/L
. PERALA JAM " RUANG KERJA Nor Zanariah bt
® Kategori  pepal Al omong 0" o3 Hairuddin o s
Jenis: JAM

Mo Siri Pen.: 0095
MNo. Rujukan Fait  KK/BEA100BT4-TT

2.7.2. Langkah membuat penempatan bagi pegawai dan lokasi penempatan yang berbeza :

Langkah 1 Tandakan inventori untuk mengemaskini lokasi. Seperti di dalam bulatan diatas
Langkah 2 Klik ubah lokasi dan pegawai
Langkah 3 Pilih nama pegawai, lokasi penempatan dan tarikh penempatan dibuat.
Langkah 4 Klik simpan.

PERHATIAN.

BAGI REKOD INVENTORI Pengguna boleh mendaftarkan harta inventori LEBIH DARI SATU dalam SATU BORANG
daftar Inventori KEW PA 3 mengikut kuantiti pesanan dalam satu pesanan kerajaan dengan syarat kategori dan

jenis aset adalah sama.

2.8. PENGESAHAN DAFTAR ASET

Data Harta modal atau inventori yang telah didaftarkan perlu melalui proses pengesahan data bagi
membolehkan aset yang didaftarkan adalah sah. Jika aset yang tidak sah atau salah boleh rekod dipadam semasa
proses pengesahan sahaja. Hanya pegawai pengesah yang dilantik sahaja boleh membuat pengesahan kepada
rekod yang telah didaftarkan oleh kerani daftar aset.

2.8.1. Langkah-langkah untuk pengesahan harta modal adalah seperti berikut.

Langkah 1 Pada paparan utama | Laman Kerja, pilih pengesahan harta modal.

Langkah 2 Klik butang %’pengesahan daftar harta modal untuk mengesahkan data adalah
benar.

Langkah 3 Jika terdapat data yang salah tekan butang # ubah data untuk membetulkan data.

Langkah 4 Jika data tidak diperlukan atau tidak wujud tekan butang &% hapus data aset.

2.8.2. Langkah-langkah pengesahan inventori adalah seperti berikut:
Langkah 1 Pada paparan utama (Laman Kerja), pilih pengesahan harta inventori.

Langkah 2 Klik butang ""bfpengesahan daftar inventori untuk mengesahkan data yang telah
didaftarkan adalah benar.
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Langkah 3 Jika anda mendaftarkan aset lebih dari satu, anda boleh mengubah data
penempatan dengan klik butang [—] Paparan kepada jumlah aset yang didaftarkan
akan disenaraikan.

Langkah 4 Jika ingin membuat perubahan tekan butang edit .

Langkah 5 Ikuti langkah di perkara 2.7.2 (Penempatan Inventori)

Langkah 6 Jika data tidak diperlukan atau tidak wujud tekan butang @' untuk hapus data aset.
MODUL DAFTAR PEROLEHAN

Daftar perolehan adalah untuk merekodkan aset mengikut kontrak , tender atau perolehan.
Daftar perolehan hanya BOLEH direkod oleh pegawai yang dilantik sahaja.

3.8. Aliran Kerja bagi Daftar Perolehan

LOG MASUK D KLIK DAFTAR

J

[ DAFTAR KONTRAK SENARAI PEROLEHAN ]

. !

DAFTAR ASET DAFTAR ASET
SAHKAN REKOD DAFTAR ASET KE JABATAN
ASET G PENEMPATAN
CETAK KAD ASET

DAN LABEL ASET

3.9. Berikut adalah langkah-langkah untuk merekodkan daftar perolehan:

Langkah 1 Klik modul Daftar Perolehan
Langkah 2 Klik submodul Daftar Perolehan
Langkah 3 Masukkan maklumat perolehan seperti dibawah
MAKLUMAT KETERANGAN
Kod PTJ Sila Pilih maklumat kod PTJ
No. Perolehan Sila masukkan no. Perolehan, no. Tender atau no. Pesanan Kerajaan
Nama Perolehan Sila rekodkan tajuk atau nama Perolehan, tender atau Pesanan Kerajaan
Pembekal Sila klik &, untuk pembekal yang telah berdaftar atau klik 3 pembekal baru
Tarikh Perolehan Sila klik 31) untuk memilih tarikh perolehan, tender atau Pesanan Kerajaan
No. Rujukan Fail Sila rekodkan no. Rujukan fail
Pegawai Sila klik % untuk memilih pegawai yang bertanggungjawab perolehan
Bertanggungjawab tersebut
Daftar Perolehan Klik butang daftar kontrak jika telah selesai lengkapkan maklumat perolehan
Langkah 4 Klik butang #” untuk edit atau kemaskini maklumat perolehan sekiranya perlu
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3.10.

Langkah 5 Senarai perolehan akan dipaparkan seperti di bawah

PI™ Hataman [ dari 1 (papar semua) Cari No. { Tajuk Perolehan

Tarikh No. Perolehan Nama Perolehan Pembekal HNilai(RM)
S

1. 05-01-2009 TEMWDER 2009/01 PEMBEKALAN PERALATAN KOMPUTER KANNTRONICS SON BHD 2,050,000.0p @ ﬂ’

2. 18-02-2009 10828282 PERALATAN ICT APONG SDN BHD 10 10 0o 10,000.0p @ ﬂ’
Langkah 6 Klik @ butang untuk mendaftar aset yang dibekalkan paparan di bawah akan di paparkan.

Keterangan Barang / Kod Lokasi Jenama / Lokasi Penempatan Kuantiti RM / Unit Jumlah (RM)

1. PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP) DELL XPS M1210 '_3 3120 unit 5,500.00 110,000.00 y’ 0

Langkah 7 Klik | partaraser | mendaftar aset yang dibekalkan paparan di bawah akan di paparkan.

Borang daftar aset akan dipaparkan.
Go To Step : Langkah Daftar Aset.

Langkah 8 Klik -_3 untuk mengemaskini maklumat penempatan dan agihan.
Go To Step : Langkah kemaskini penempatan dan agihan aset

Langkah 9 Klik p" untuk mengemaskini maklumat aset yang didaftarkan.
Go To Step : Langkah kemaskini maklumat daftar aset.

Langkah 10 Klik 0 untuk memadam rekod aset yang telah didaftarkan
Sistem akan memaparkan alert sekiranya aset telah diagihkan dan disahkan.

Langkah-langkah PENDAFTARAN ASET.
Langkah 1 Klik | parzar asex | mendaftar aset yang dibekalkan paparan di bawah akan di paparkan.
Borang daftar aset akan dipaparkan.
Langkah 2 Masukkan kelas aset yang hendak didaftarkan.
Carian Kelas Aset  [Komputer _CARI | SEMULA
T I e
1. 001002001 PERALATAN DAN KELENGIKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
2. 001002002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER KOMPUTER RIBA (LAPTOP)
Langkah 2 Klik cari, senrai kod akan dipaparkan.
Langkah 3 Klik pilihan kelas yang akan digunakan.
Langkah 4 Pilih samaada untuk mendaftar harta modal atau inventori
Langkah 5 Klik sahkan. Masukkan maklumat dikehendaki seperti dibawah.
MAKLUMAT KETERANGAN
Pembelian Pilih kaedah pembelian aset : - Dibeli,Sewa-Beli, Hadiah,Pindahan, Lucut Hak, Tukar

Beli atau Tukar Barang

Jenama dan Model Rekodkan maklumat Jenama dan model

(Cth: DELL OPTIPLEX 5100)
Buatan Rekodkan maklumat negara pembuat (Cth: MALAYSIA)
Jenis dan No. Enjin Masukkan jenis aset yang didaftarkan.

CTH : OPTIPLEX 5100

Kuantiti Sila masukkan kuantiti aset berdasarkan tender, kontrak atau pesanan kerajaan

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 28


http://kdrm/MyAssetV2/module/projek/delete_senarai_harta_item.cfm?id_kontrak=22&master_kontrak_id=3430&row_exp=1

MAKLUMAT | KETERANGAN

Tarikh dibeli / diterima | Kiik 31 untuk memilih tarikh dibeli dan tarikh diterima

Kos Rekodkan kos pembelian bagi harga seunit
Jaminan Sila pilih maklumat jaminan
No. Rujukan fail Rekodkan no. Rujukan fail
Gambar Sila klik ““suntuk memilih gambar yang telah didaftarkan. Klik & untuk merekodkan
gambar baru aset.
Simpan Rekod Klik butang simpan rekod jika telah selesai.
Langkah 6 Klik butang | SIMPAN
Langkah 7 Ulang langkah 1 untuk mendaftar aset daripada kategori dan jenis yang lain.

3.11. Langkah-langkah AGIHAN ASET.

Aliran Agihan Aset.

SENARAI KONTRAK D SENARAIASETDI | lih Asetyang
hendak diagihkan
DAFTAR
v v
Y L EL
AGIHAN KE AGIHAN DI “ AGIHAN KE JABATAN ™
CAWANGAN LAIN CAWANGAN ANDA LAIN
PILIH LOKASI DAN PILIH AGENSI

PEG. PENEMPATAN
\ 4

PILIH LOKASI DAN
PEG. PENEMPATAN

.

MASUKKAN MASUKKAN
KUANTITI KUANTITI

KEMASKINI REKOD KEMASKINI REKOD
NO. PENDAFTARAN NO. PENDAFTARAN

DAN NO. CASIS DAN NO. CASIS

v v
MENUGGU REKOD SAHKAN REKOD SAHKAN REKOD
PENERIMAAN DIDAFTAR DIDAFTAR

HANYA UNTUK AGIHAN KE
CAWANGAN DAN AGENSI

LAIN SAHAJA
NO. ASET DIJANA

DAN CETAK KAD

A
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PERHATIAN |TERDAPAT TIGA BUTANG AGIHAN IAITU:

%4 Agihan Di Dalam Cawangan Anda

?t_j__ Agihan ke Cawangan Agensi
‘.ﬁ Agihan Ke Agensi Lain

AGIHAN ASET.
Langkah 1 Klik _-:’ untuk mengemaskini maklumat penempatan dan agihan
Langkah 2 Paparan seperti dibawah akan dipaparkan.
Keterangan Barang / Kod Lokasi Jenama / Lokasi Penempatan Kuantiti RM / Unit Diterima Jumlah (RM)
1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / PENCETAK (PRINTER) / LASER LASER JET 1200C = *\:,‘L 5710 unit 1,233.00 12,330.00
20280301 Jabatan Kastam Negeri Perak 5 unit ﬁ,‘le
Langkah 3 Klik %4 untuk mengemaskini maklumat agihan di cawangan anda atau -.:E untuk agihan ke
cawangan lain atau ‘-'EE untuk agihan ke agensi lain.
Langkah 4 Pilih nama agensi untuk agihan agensi dan cawangan agensi atau pilih cawangan untuk
agihan cawangan. Abaikan langkah empat untuk agihan di dalam cawangan anda.
Langkah 5 Pilih lokasi dan nama pegawai.
Langkah 6 masukkan kuantiti agihan dan spesifikasi aset

Jika kuantiti agihan 1 anda dibenarkan untuk maklumat no. casis terus di dalam borang yang
sama.jika lebih dari satu anda perlu mengemaskini kemudian.

KEMASKINI MAKLUMAT ASET DAN CETAK KAD.

Langkah 7
Langkah 8

Klik butang = untuk mengemaskini maklumat aset.
Masukkan No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) dan No, Casis| Siri Pembuat.
Anda boleh klik butang kemaskini dan menyambung kerja anda pada waktu lain.

SAHKAN REKOD DIDAFTAR DAN JANA NO. SIRI | UNTUK AGIHAN DIDALAM CAWANGAN DAN AGENSI LAIN

Langkah 9
Langkah 8
Langkah 10
Langkah 11

Langkah 12

Klik butang o pada paparan utama rekod (Bagi agihan di cawangan anda) atau

klik — dan klik % pada baris rekod yang hendak disahkan (Bagi agihan ke cawangan).

Bagi agihan di cawangan anda | Klik butang — untuk mencetak kod jalur.

Bagi agihan di cawangan anda | Klik = dan tandakan baris yang hendak dicetak, klik butang
cetak untuk cetakan KAD KEW.PA-2.

Bagi agihan ke agensi lain | Klik dan klik .~ untuk cetakan KAD KEW.PA-2.

Bagi rekod agihan ke cawangan lain di agensi anda cetakan kad dan label boleh dilakukan di cawangan tersebut

sahaja.

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 30


http://mof/MyAssetV2/module/projek/verify.cfm?id_kontrak=23&kontrak_312_daftar=3455&curr_location_id=1988&LocOfficerID=677&row_exp=1
http://mof/MyAssetV2/module/projek/verify.cfm?id_kontrak=23&kontrak_312_daftar=3455&curr_location_id=1988&LocOfficerID=677&row_exp=1

3.12. Langkah-langkah | PENERIMAAN AGIHAN DI CAWANGAN LAIN.

3.13.

Hanya pegawi yang dibenarkan sahaja untuk membuat penerimaan.

Langkah 1 Klik Daftar Perolehan
Langkah 2 Klik Terimaan agihan

r Daftar Perclehan
r Senarai Perclehan
F Terimaan Agihan
¥ Laporan Perclehan
» Laporan Perclehan

Langkah 3 Daripada menu senarai aset menunggu penerimaan | Klik senarai kontrak.

Langkah 4 Tandakan aset yang diterima dan klik aset telah diterima. Jika anda tidak mnerima klik
tandakan tidak diterima.

Langkah 5 Daripada menu Senarai yang telah diterima dan menunggu pengesahan | Klik No Kontrak

Langkah 6 Tandakan aset yang hendak dikemaskini penempatan.

Langkah 7 Pilih maklumat lokasi, pegawai penempatan dan pegawai bertanggungjawab.

Langkah 8 Klik butang o untuk mengesahkan rekod.

PERHATIAN | No. Siri yang dijana akan mengikut kepada bahagian yang mendaftar atau
mengaihkan aset tersebut.

Buat carian aset mengikut No. Perolehan untuk cetakan kad dan label.

SENARAI PEROLEHAN

Setiap rekod perolehan yang didaftarkan akan disenaraikan di dalam senarai perolehan. Pengguna yang
merekodkan dalam Daftar Perolehan dapat melihat senarai perolehan di dalam sub modul senarai perolehan.

Tahun B ! T4 B M Hawman [ dari1 (papar semua) Cari No. / Tajuk Perolehan

Kuanlltl Perolehan
Tarikh No. Perolehan Nama Perolehan Pembekal
1. 25-04-2009 L0231010101090546 Perclehan ICT Tulip Resources Sdn. Bhd. 0 49,000.00

2k 28-04-2009  L0231010101090492  Perclehan ICT Isomers Technelogies 1 0 34,200.00 @ ;99

Kaedah menggunakan senarai perolehan adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Daftar Perolehan

Langkah 2 Klik Modul Senarai Perolehan

Langkah 3 Masukkan nombor atau tajuk perolehan dan klik butang cari untuk carian perolehan.
Langkah 3 Klik butang tambah untuk tambah maklumat aset

Langkah 4 Klik butang pensil untuk kemaskini maklumat perolehan.
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MODUL CARIAN.

Enjin carian terbahagi kepada empat bahagian iaitu:
=  Carian data

= Carian harta modal

= Carian inventori

= Carian aksesori.

Modul Carian digunakan untuk membuat carian bagi harta modal dan inventori yang telah didaftarkan di dalam
sistem.

4.1. Carian harta modal dan Inventori.
Carian harta modal digunakan untuk membuat carian aset harta modal yang didaftar dan telah disahkan sahaja.

Fungsi tersedia di dalam carian harta modal:

4.1.1. Langkah- langkah carian harta modal.

Langkah 1 Klik menu carian, pilih carian harta modal atau carian harta inventori.
Langkah 2 Masukkan maklumat yang dicari pada ruangan yang disedikan.

Pilihan maklumat bagi tapisan carian ialah:

=  Imbas kod jalur (menggunakan peralatan pengimbas kod jalur)

=  Kod harta modal yang didaftarkan.

=  Kod Nasional

= No. Pesanan kerajaan.

= No Ruj. Fail.

= Kategori aset

= Jenis Aset.

=  Jenama.

= Vot No.

= No. Casis| Siri Pembuat - Harta modal sahaja.

= Nosiri pendaftaran.

=  Lokasi penempatan.

= Status harta modal.

= Tarikh perolehan | Daripada tarikh mula sehingga

= Kos perolehan | Dari kos ke kos.

. Nama Pengguna Aset

. Bahagian Pengguna Aset

Langkah 3 tandakan ruang check box untuk pilihan kepada paparan maklumat yang
dikehendaki.
Langkah 4 Klik butang Cari untuk carian maklumat.

Sistem akan membuat carian dan memaparkan rekod carian seperi berikut.

I4 4 » kI 1Daripada Halaman 4495 Ed Export Excel | Cetak Barkod ) B Lihat gambar

R L e L N e ST
1. KK/KDRM115/104/1 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI MEJA KERJA 6 160101/BGN/HS/01/B01  MOHAMAD NAQUIMYUDDIN BIN MOHAMED KAPI 11-11-2004 C
2. KK/KDRM 115/104/2 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI MEJA KERJA 6 160101/BGN/MHS/01/B03  ABD. RAHMAN BIN MOHAMAD 11-11-2004
3 KK/KDRM115/104/3 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI MEJA KERJA 6 180101/BGN/HS/01/B04  ASLIZA BINTI AZMAN 11-11-2004
4. KK/KDRM115/104/4 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI MEJA KERJA B 160101/BGN/HS/01/B0S  ABDULLAH BIN SIDIK 11-11-2004 E‘ j [x]

Apakah yang boleh anda lakukan daripada hasil carian ditemui ?
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4.1.2.

4.1.3.

Langkah-langkah mencetak hasil carian

Langkah 1 Daripada hasil carian.
Langkah 2 Klik Export Excel atau Cetak Barcode - Tujuan untuk membuat cetakan senarai aset
yang dicari atau membuat cetakan label secara banyak
Langkah 3 Buat pilihan sepeti dibawah
- - - Tandakan butang tersebut untuk
=) Senarai Rekod Sahaja !!
Export senarai carian kepada export data carian ke excel atau
format excel. butang dibahagian bawah untuk
] cetakan kod jalur secara banyak.
I () Barkod S®3 -

Left margin 2

Langkah 4 Klik butang ok.
Langkah 5 Jika anda membuat export excel klik butang simpan atau open file.
Langkah 6 Jika anda membuat cetakan barcode klik butang print untuk cetakan barcode.

Langkah-langkah mencetak KAD KEW.PA-2

Langkah 1 Daripada hasil carian.

Langkah 2 Klik butang paparan =l dan paparan aset akan dipaparkan. Lihat di bahagian kanan
atas monitor anda

El Pemeriksaan [|EJ Penempatan [ Cetak Kod Bar 5x3 - i PazA Bl pazB) B PAG

Langkah 3 Klik PA-2 untuk mencetak maklumat harta modal.
Langkah 4 Paparan pilihan dan cetakan KEW.PA-2 akan dipaparkan.
No.Kad - ~ Penempatan Pemeriksaan Ed papar Ed Reset

[ § Find =

=5 A8 &

DO O O R e

{ Mo. Siri Pendaftaran - KE/KDRM1 18/H/24/1 )

DAFTAR HARTA MODAL

Hementerian/Jabatan: Jabatan Kastam Diraja Malaysia
Bahagian : BAHAGIAN PERANCANGAMN KORPORAT

Langkah 5 Klik butang cetak untuk cetak KAD KEW.PA-2.

CETAK MAKLUMAT KEW.PA-2 Bahagian B

Langkah 6 PA.2-B untuk mencetak maklumat komponen
Langkah 7 Paparan pilihan dan cetakan KEW.PA-2 akan dipaparkan.

1. Sila masukkan nombor baris atau nombor kotak.
Penambahan, Penggantian Dan Naiktaraf baris (Bil.) Ed papar EJ Reset 2. Kk papar untuk lihat output sebelum membuat catakan

3. Pastkan setting kertas pada pencetak adalah bersaiz Ad

A=W @- 171 (@@ n5% - | f Bofl| Fina o

00O A K

{ No. Siri Pendaftaran : KK/KDRM115/8-KL-01H082 )
DAFTAR HARTA MODAL
BUTIR-BUTIR FENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN NAIKTARAF
BAHAGIAN B
- sl Tambah Tarikh
Jenis | Jenama Tempoh 4 [
£ Lleel Model Rl R I e —re Do | i Dan Tandatangan
1 | KREDEMISB-ELOVEO2] e - asl 17-12-2008] ‘ MARMUD BIN ALL
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4.1.4. Langkah-langkah mencetak KAD KEW.PA-3

Langkah 1 Daripada hasil carian.
Langkah 2 Klik butang paparan [ dan paparan aset akan dipaparkan. Lihat di bahagian kanan
atas monitor anda

Ed Pemerikzaan [|Ed Penempatan [ Cetak Barkod S5®3 (V Ed PaAz )ﬂ PAG

Langkah 3 Klik PA-3
Langkah 4 Paparan pilihan dan cetakan KEW.PA-3 akan dipaparkan.

No.Kad - ¥ Penempatan Pemeriksaan Pelupuszan / Hapus Kira Ed papar Ed Reset

® 87% - EH Find -

KEW.PA 3

i Mo. Siri Pendaftaran - KEKDRM115/104/11-20 )

DAFTAR INVENTORI

Kementerian/Jabatan: Jabatan Kastam Diraja Malaysia

EBahagian : BAHAGIAMN PERANCAMGAN KORPORAT

Kaod Nasicnal

Kategori PERABOT

Sub Kategori KERUSI

Jenis KERUSI PENGURUSAN TERTINGGI / HIGH BACK CHAIR

Fuantiti 10 | Harga Perolehan Azal | RM 1.200.00 = 10 = RM 15,000.00
Langkah 5 Klik butang cetak atau save untuk menyimpan data.

4.1.5. Langkah-langkah mencetak Label.

Langkah 1 Daripada hasil carian.

Langkah 2 Klik butang paparan [l dan paparan aset akan dipaparkan. Lihat di bahagian kanan
atas monitor anda

Langkah 4 Clik cetak barkod.

Langkah 5 Klik butang print.

Contoh label Aset :

M KEMENTERIAN
S KESIHATAN MALAYSIA

KKM/BBP09/H/07/123
KOMPUTER PERIBADI
X002900029KY

HAK KERAJAAN MALAYSIA
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4.2. CARIAN DATA

Carian data digunakan untuk memastikan rekod wujud. Carian data boleh digunakan untuk membuat carian bagi

harta modal atau inventori yang telah didaftarkan, belum disahkan dan telah disahkan.

4.2.1. Carian terperinci.

Di dalam carian terperinci pengguna SPA haruslah memasukkan maklumat carian di mana-mana

ruangan yang yang dikehendaki.

4.2.2. Pengguna boleh membuat carian mengikut:
= Kod Nasional.
= Kod Harta Modal.
= No. Casis | Siri Pembuat.

= No. Siri Pendaftaran.

= No. Pesanan.
= No VOT.

Klik Cari untuk membuat carian seperti berikut:

5. Carian Komponen

Imbas Barkod l i HN'

No. Barkod

No. Siri Pendaftaran

Kod Nasional

No. Casis/Siri

No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) r

No. Pesanan ‘ il

No. VOT r i

B4 cari

Carian komponen digunakan untuk membuat carian komponen yang telah didaftarkan.

5.1. Langkah-langkah bagi carian komponen adalah seperti berikut:

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5
Langkah 6
Langkah 7

Klik modul Carian Aset

Klik Carian Komponen

Taipkan maklumat carian komponen, anda boleh membuat carian berdasarkan satu
maklumat yang berkaitan dengan aksesori seperti berikut:

= No. Kod Komponen

= No. Siri pembuat komponen

= Jenis komponen

= Jenama | model komponen

Klik Cari

Senarai carian akan dipaparkan

Klik kod komponen atau klik kod harta induk bagi memaparkan maklumat komponen
Klik ikon kod jalur untuk cetakan label kod jalur bagi komponen.
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IBAB D - PENEMPATAN ASET

4.

PENGENALAN PENEMPATAN

Definasi | “Penempatan” ialah satu proses untuk merekod segala perubahan pindahan lokasi penempatan harta
modal dan inventori.

Setiap perubahan lokasi harta modal | Inventori, tarikh ditempatkan hendaklah ditandatangan oleh pengguna
| penyelia di lokasi itu.

Proses penempatan ini perlu dilakukan sekiranya salah satu atau kedua-dua pekara yang dinyatakan dibawah;

=  Lokasi Penempatan :-
= Berpindah lokasi penempatan di lokasi Kementerian |Jabatan/Agensi yang sama
= Pengubahsuaian (renovation) lokasi

. Pegawai Penempatan.
= Pertukaran kakitangan
= Kakitangan perpindah, bersara atau kakitangan baru

KUMPULAN PENGGUNA MODUL PENEMPATAN.
Didalam sistem, pentadbir SPA perlu membuat lantikan pegawai penempatan didalam Modul Konfigurasi.

Definasi dan Tanggungjawab - “Pegawai Penempatan” bermaksud kakitangan | pegawai yang dilantik oleh JKPAK untuk
menyelenggara | merekod segala maklumat yang berkaitan dengan penempatan aset di
Kementerian|Jabatan|Bahagian.

Sub Modul di dalam MODUL PENEMPATAN.

= Sub Modul Penempatan adalah seperti berikut;
=  Carian Penempatan
. Penempatan Aset
. Penempatan Inventor
. Pengesahan Penempatan
. Pemantauan Penempatan
=  Aset Tiada Pengguna
=  Aset Tiada Penempatan

CARIAN PENEMPATAN.
4.1.Carian Penempatan | Tujuan carian penempatan adalah seperti berikut;

= Cetakan KEW.PA -7
= Mengemaskini maklumat Pegawai Penempatan bagi keseluruhan atau sebahagian aset di dalam satu lokasi
= Mengemaskini maklumat lokasi bagi keseluruhan atau sebahagian aset di dalam satu lokasi tersebut.

4.2. Pengguna boleh menetapkan hasil carian penempatan mengikut lokasi dengan memaparkan pilihan data
seperti dibawah.:

= No. Siri Pendaftaran - Medan mandatori
. No Pesanan Kerajaan

= Tarikh Perolehan

= Nilai Perolehan

= Lokasi Penempatan

L Pegawai|Pengguna Penempatan
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4.3.

Langkah-langkah membuat carian mengikut penempatan dan cetak KEW.PA-7.

Langkah 1 Klik menu penempatan dan sub menu carian penempatan. Paparan di bawah akan
dipaparkan.
No. Siri Pendafiaran | No. Pesanan Kerajaan |_| Tarikh Perolehan || Nilai Perolehan m
m 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya - m 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya -
01 - Ibu Pejabat KORM - 01 - Ibu Pejabat KDRM -
) Bangunan () LuarBangunan @ Semua m 08 - BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT -
Cari Lokasi Ed tapis lokasi Ed tapis pengguna
Lokasi Nama Pengguna Jawatan
A PARKING A AZIZ BIN HASHIM PEGAWAI KASTAM
= BGNHS01/801 LA ABD MANAF b ABD GHANI PENDLONG KANAN PENGARAH KASTAM I
Langkah 2 Tanda pada ‘check box’ pada lokasi atau nama pegawai penempatan yang hendak dicari.
Langkah 3 Klik E Paparan Rekod Penempatan
Langkah 4 Paparan carian akan dipaparkan mengikut lokasi yang dipilih. Paparan pilihan dibawah akan
dipaparkan.
Id 4 # Pkl 1Daripada Halaman 1432 Ed Cetak Carian Ed Tukar Pegawai Ed Pindah Lokasi Ed )ihat gambar
o s Lok e g
) e PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT BILIK STOR 1
1. KIOKDRM1IEI0310 MESIN PEJABAT / MESIN FOTOSTAT 160101/BGNHS/01/502 BARAGIAN PERANCANGAN KORPORAT
PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT BILIK STOR 1
2 KOKDRMTTSHO8/11 MESIN PEJABAT / MESIN FOTOSTAT 160101/BGNHS/01/B02 BARAGIAN PERANCANGAN KORPORAT
3 KIKORM115HI08M2 PERALATAN DAN KELENGICAPAN PEIABAT BILIK STOR 1 BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT

MESIN PEJABAT / MESIN FOTOSTAT 180101/BGN/HS/01/B02

PILIHAN SATU - CETAK CARIAN

Langkah 5 Klik cetak carian untuk membuat cetakan KEW.PA-7
Langkah 5 Tandakan KEW.PA-7 standard atau pilihan lain untuk cetakan.
Langkah 6 Klik ok untuk cetakan.

Langkah 7 Klik butang printer untuk memulakan cetakan KEW.PA-7

PILIHAN DUA - TUKAR PEGAWAI
Langkah 5 Klik Tukar Pegawai untuk mengemaskini maklumat pegawai yang bertanggungjawab kepada
penempatan aset.

Langkah 6 Tandakan Sebahagian aset atau pilih semua aset seperti yang dibulatkan untuk dipindahkan

kepada pegawai bertanggungjawab yang baru.

Ed Pilih Pegawai Penempatan Lain

No. "asis/5ir Pembuat

[T v S penararn I T S—

080301/BGN/B1/01/B02 - BILIK KPSU

5> ABDUL GHANI BIN ABDULLAH

i ; ; PERALATAMN DAN KELENGKAPAN ICT
1 HIIDRMTTE 0920 KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) DELL
PERALATAMN DAN KELENGKAPAN ICT
KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

SDDS333

2 KH/KDRM115/H09/41 DELL XPS M123 m123

Langkah 7 Klik pilih pegawai penempatan lain.

Langkah 8 Buat carian pegawai dan klik di nama pegawai tersebut.

Langkah 9 Klik Simpan.

Langkah 10 Buat cetakan semula KEW.PA-7 mengikut nama pegawai yang baru di lantik. Lakukan cetakan

seperti di dalam pilihan satu langkah 5 hingga 7.

PILIHAN DUA - PINDAH LOKASI

Langkah 5
Langkah 6

Klik Pindah Lokasi untuk mengemaskini maklumat perubahan lokasi aset..
Tandakan Sebahagian aset atau pilih semua aset seperti yang dibulatkan untuk dipindahkan
kepada lokasi yang baru.
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B Pilih Penempatan Lain

080301/BGN/B1/01/B02 - BILIK KPSU

= ABDUL GHANI BIN ABDULLAH

, e PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
1. KKKDRMTISHOS0 KOMPUTER. { KOMPUTER MEJA (DESKTOP) DELL sppsazz O

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
2. KKKDRM1 150841 T e ) DELL XPS M123 M123 ]

Langkah 7 Klik pilih lokasi baru.

Langkah 8 Buat carian lokasi yang baru dan nama lokasi tersebut.

Langkah 9 Klik Simpan.

Langkah 10 Buat cetakan semula KEW.PA-7 mengikut nama pegawai yang baru di lantik. Lakukan cetakan

seperti di dalam pilihan satu langkah 5 hingga 7.

5.  PENEMPATAN HARTA MODAL

5.1

5.2.

Carian Penempatan adalah bertujuan untuk mencari aset yang telah didaftarkan dan membuat penambahan
penempatan lokasi baru atau pegawai penempatan baru.

Kaedah penempatan harta modal adalah seperti dibawah:

Langkah 1 Klik Modul Penempatan.
Langkah 2 Klik Penempatan Aset dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada ruangan yang
disediakan kemudian klik butang Cari.
Langkah 3 Klik butang paparan untuk memaparkan maklumat aset dan penempatan kepada aset
tersebut
I4 4 b Pl Halaman ' = darit Ed Lihat gambar
I L I — Senama
1 KK/KDRM115/H/09/38 141414 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) HP
2 KK/KDRM115/H/09/39 151515 KOMPUTER RIBA (LAPTOP) HP Q
(2 rekod Penempatan Paparan 1 hingga 2 dari 2 rekod

TAMBAH REKOD PENEMPATAN.

Langkah 4 Klik butang Tambah Rekod Penempatan.
Langkah 5 Pilih Tarikh, Lokasi dan Nama Pegawai Penempatan yang baru.
Langkah 6 Klik butang Kemaskini.

CETAK MAKLUMAT PENEMPATAN

Ed Tambah Rekod Penempatan

Butir-butir Penempatan Harta Modal

- Lokasi Penempatan Pegawai Penempatan
160101/BGN/HU/08/B14 Hama ROSINAK BITI ALI
X J; it PENDLONG KANAN PENGARAH KASTAM |
1. 2802002 BILIK FAIL PEROLEHAN awatan @ Q
Bahagian :16010106

Langkah 7 Klik cetak @, Untuk mencetak maklumat mengikut lokasi.
Langkah 8 Masukkan kad kewangan yang sama dan Print.

PERHATIAN | Apabila anda membuat penambahan atau perubahan kepada maklumat penempatan aset.
Pastikan KAD KEW.PA-2 dan KAD KEW.PA-7 dicetak dan ditandatangani oleh pegawai penempatan tersebut.
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5.3. Mencetak maklumat penempatan daripada modul carian harta modal.

5.3.1. Kaedah penempatan harta modal adalah seperti dibawah:

Rujuk modul carian bagi langkah 1 hingga langkah 4.

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4

Klik modul carian harta modal atau inventori.

Buat carian aset yang hendak dicetak.

daripada paparan rekod klik butang cetak KEW.PA-2 atau KEW.PA-3
Buat pilihan untuk cetakan penempatan rujuk langkah seterusnya.

Go. Kad - * Penempatan }meriksaan papar BEd Reset

=2 & 1 /1 (@ ® 807% - | €4 @ Find -

Langkah 6
Langkah 7

Langkah 8
Langkah 9
Langkah 10

Tandatangan Ketua Jabatan
Mama - IZAWATI BINTI ABDULLAH

Jawatan : (PEGAWAI KASTAM KANAN)
Tarikh - 18-08-2002

Cop
PENEMPATAN
Lokasi 160901 BENEUDEETL 1E101EGNHETBOT
BILIK FAIL FERDLEHAN SILIK PEGAWAI S
Tarikh 26-07-2002 0&-05-2009
MNama ROSINAK SINTIALI AIZYAH ST MUITAFA
Pagawsi PENDLONG KANAN PENGARAH ...
Tandatangan

Masukkan halaman keberapa pada No. Kad

Masukkan masukkan maklumat penempatan ke berapa pada ruang penempatan.
(masukkan No. 1—4 | iaitu 1 kolum 1 hinggga 4 untuk kulom ke 4)

Klik butang papar.

Masukkan KAD yang sama

Klik butang cetak.

PERHATIAN | Bagi halaman yang kedua dan seterusnya no. penempatan adalah sama daripada 1-4

sahaja.

6. PENEMPATAN INVENTORI

6.1. Carian Penempatan inventori adalah bertujuan untuk mencari aset yang telah didaftarkan dan membuat
penambahan penempatan lokasi baru atau pegawai penempatan baru pada rekod inventori.

6.2. Kaedah mengemaskini penempatan inventori adalah seperti dibawah:

Langkah 1 Klik Modul Penempatan.
Langkah 2 Klik Penempatan inventori dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada ruangan yang
disediakan kemudian klik butang Cari.
Langkah 3 Klik butang paparan untuk memaparkan maklumat aset dan penempatan kepada aset
tersebut
1. KK/KDRM115/)-BP-01/108/30 oo MEJA KOMPUTER MEJA KOMPUTER

2. KK/KDRM115/)-BP-01//08/38

ooo3 ALAS MEJA ALAS MEJA

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 39

e



7.

8.

TAMBAH REKOD PENEMPATAN.

Langkah 4 Klik butang Tambah Rekod Penempatan.
Langkah 5 Pilih Tarikh, Lokasi dan Nama Pegawai Penempatan yang baru.
Langkah 6 Klik butang Kemaskini.

CETAK MAKLUMAT PENEMPATAN

Ed Tambah Rekod Penempatan

Butir-butir Penempatan Harta Modal

[ Tarki | Vokasi Pencmpatan .
Nama  -ROSINAH BINTI ALI

1. 268.07-2002 gfj;”;i?f;‘é:g‘fg{m‘ Jawatan  PENDLONG KANAN PENGARAH KASTAN |
Bahagian 16010106 €9

Langkah 7 Klik cetak &. Untuk mencetak maklumat mengikut lokasi.
Langkah 8 Masukkan kad kewangan yang sama dan Print.

PERHATIAN | Apabila anda membuat penambahan atau perubahan kepada maklumat penempatan aset.
Pastikan KAD KEW.PA-3 dan KAD KEW.PA-7 dicetak dan ditandatangani oleh pegawai penempatan tersebut.

PENGESAHAN PENEMPATAN.

7.1.

7.2.

7.3.

Pengesahan Penempatan | Senarai rekod aset untuk pengesahan penempatan adalah hasil daripada
pemeriksaan harta modal KEW PA-10 atau Inventori KEW PA-11.

Pengesahan penempatan hendaklah dilakukan bagi memastikan perubahan lokasi dan atau pegawai
penempatan aset (Harta Modal atau Inventori) adalah betul dengan perubahan lokasi atau pegawai
penempatan aset semasa atau aset yang berubah tempat tidak dapat dikesa.

Langkah-langkah pengesahan adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik pengesahan penempatan

Pegawai Pemeriksa

- No. Siri Pendaftaran Lokasi Sebenar Pegawai Penempatan w

_ ASPAWI BIN ISMALL
@ 150101/BGNHSI04/B02  PENOLONG PENGARAH KASTAN Saipul Bahri Hasan
= Sedang Digunakan i
@ 160101/BGNHSI04B25  ASLIZA BINTI AZWAN Pegawai Aset
JURUTEKNIK (ELEKTRONIK)

1. KK/KDRM 115104112 07-12-2008

Langkah 2 Klik = untuk membuat paparan maklumat.
Maklumat penempatan semasa aset berwarna biru, maklumat penempatan baru aset
berdasarkan pemeriksaan berwarna kuning.

Langkah 3 Klik B1 pilih tarikh penempatan terkini

Langkah 4 Pilih Lokasi Penempatan

Langkah 5 Klik i pegawai penempatan yang terkini

Langkah 6 Klik kemaskini untuk mengemaskini dan membuat pengesahan penempatan baru atau

Langkah 7 Klik @ untuk membatalkan pengesahan dan mengekalkan rekod lama penempatan aset.

PEMANTAUAN PENEMPATAN.

8.1.

8.2.

8.3.

Pemantauan Penempatan | Senarai ini adalah hasil daripada pendaftaran Harta Modal atau Inventori yang
direkodkan tiada nama pegawai atau tiada lokasi penempatan.

Paparan ini adalah sebagai panduan kepada pegawai aset untuk memantau berapa jumlah rekod aset yang
tidak lengkap iaitu tiada mempunyai nama pegawai atau tiada lokasi penempatan

Paparan pemantauan penempatan adalah seperti berikut:
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i BOHAGIAN PENGGUNA BERMASALAH w]  Bohagian Pencatar - -

Aset T i Tlada _T|ada
Penempatan Pengguna

Harta Modal 72,322 2 2

Inventori 200,730 o o

NOTA: Kesan terhadap carian rekod dan laporan

ASET YANG TIDAK MEMPUNYAI LOKASI
Aset yang tidak mempunyai lokasi penempatan atai di dalam database menyimpan maklumat tiada.

ASET YANG TIDAK MEMPUNYAI REKOD PEGAWAI PENEMPATAN
Aset yang tidak mempunyai pegawai penempatan atai di dalam database menyimpan maklumat tiada.

ASET TIADA PENGGUNA.

9.1.

9.2.

9.3.

Aset Tiada Pegguna | Senarai ini adalah hasil daripada pendaftaran Harta Modal atau Inventori yang
direkodkan tiada nama pegawai penempatan.

Carian aset tiada pengguna boleh dibuat berdasarkan no chasis/siri atau kategori aset. Klik butang Cetak untuk
mencetak senarai aset tiada pengguna.

Langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat pengguna adalah seperti berikut sekiranya pengguna adalah
pegawai aset (Pegawai Penempatan):

Ho. Casis/Siri - ~ Bd Cari B Reset B Cetak

I4 4 b ¥l Halaman ' v dari1

I K L S T T
1 fK’EKDRM”s"”"""% FERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) / STORAGE SERVER Sedang Digunakan 25022009 sa00f &
2 ?}‘(IEKDRMME}J'HIOBIBB PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP) Sedang Digunakan 25-02-2009 2,000.00 ﬂ
7 Kemaskini Penempatan Harta Paparan 1 hingga 2 dari 2 rekod
Langkah 1 Klik butang edit # untuk membuat paparan dan mengemaskini maklumat aset.
Butir-butir Penempatan Harta Modal
I L K
Langkah 2 Klik £ Paparan Rekod Penempatan bagi mengubah rekod pertama harta modal
Langkah 3 Klik Ubah rekod ini untuk mengubah rekod penempatan sediada
Langkah 4 Klik B3I calender untuk memilih tarikh penempatan baru
Langkah 5 Klik 2 Carian Pengguna untuk memilih pegawai/kakitangan penempatan yang baru
Langkah 6 Klik kemaskini untuk mengemaskini maklumat penempatan baru
Langkah 7 Klik & untuk cetak penempatan ini.
Atau
Langkah 8 Klik tambah rekod penempatan untuk menambah rekod penempatan baru.
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10. ASET TIADA PENEMPATAN.

10.1. Aset Tiada Penempatan | Senarai aset daripada pendaftaran Harta Modal atau Inventori yang direkodkan
tiada lokasi penempatan.

10.2. Carian aset tiada penempatan boleh dibuat berdasarkan no chasis/siri atau kategori aset. Klik butang Cetak
untuk mencetak senarai aset tiada pengguna.

10.3. Langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat lokasi penempatan adalah seperti berikut sekiranya
pengguna adalah pegawai aset (administrator):

MNo. Casis/Siri - ~ B4 cari B Reset B Cetak

I4 4 k Fl Halaman | ~ dari1
I I T S S T N
g, EKORMISHOET PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT KOMPUTER / KOMPUTER TABLET Sedang Digunakan 16-02-2009 4,000.00 i

Q Paparan butiran rekod & Kemaskini Penempatan Harta Paparan 1 hingga 1 dari 1 rekod

Langkah untuk mengemaskini rekod penempatan sama seperti mengemaskini rekod tiada pegawai
penempatan.
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I BAB E - PERGERAKAN ASET

1. PENGENALAN MODUL PERGERAKAN

Definasi | “pergerakan” ialah satu proses merekod segala bentuk pergerakan atau pinjaman ke atas aset kerajaan.

Pergerakan aset bagi tujuan pinjaman atau penempatan sementara hendaklah direkod pada Daftar Pergerakan Harta
Modal | Inventori KEW.PA-6.

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

. Merekod semua pinjaman atau pergerakan yang dibuat atas aset kerajaan.

. Mengetahui status pinjaman aset.

=  Membuat pemerhatian di atas pergerakan | pinjaman aset

2. SUB MODUL PERGERAKAN ASET.

2.1 Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pergerakan

Aset Gunasama

Pemohonan Pinjaman | Pergerakan aset
Modul Pergerakan Aset.

Senarai Permohonan

Permohonan Lulus

Pemulangan Aset Gunasama

Arkib Pergerakan Aset

3. KAEDAH MEREKOD ASET.

3.1. Proses permohonan pergerakan| pinjaman aset gunasama
3.2. Merekod terus pergerakan|pinjaman aset

:: PERINGATAN ::

Aset yang sedang diselenggara tidak boleh buat penempatan dan pergerakan.
Aset yang sedang dipinjam tidak boleh buat penempatan dan pergerakan.
Aset yang telah lupus tidak boleh dipinjam atau dibuat penempatan.

4. PERKARA YANG PERLU ANDA LAKUKAN SEBELUM MEMULA MODUL PERGERAKAN.

4.1. Terdapat 4 Perkara utama yang perlu anda lakukan sebelum modul pergerakan dapat dilakukan.

Mendaftar Kumpulan Aset Guna Sama - Kumpulan aset gunasama perlu di daftarkan mengikut cawangan di
dalam sistem. Kumpulan gunasama ini akan hanya boleh dilihat oleh pegawai di agensi tersebut sahaja.

Daftar Pegawai yang akan mengawal kumpulan aset gunasama - Pegawai yang bertanggungjawab kepada
aset gunasama yang diamanahkan olehnya. Pegawai bagi satu kumpulan aset gunasama boelh lebih dari
seorang. Fungsi pegawi ialah:

- Memantau pergerakan aset gunasama

- Melulus atau menolak permohonan pergerkan aset gunasama

- Melantik penyelia yang akan menguruskan penerimaan dan pengeluaran aset gunasama.

Daftar Penyelia yang akan mengendalikan aset gunasama mengikut kumpulan - Penyelia yang
bertanggungjawab kepada aset gunasama yang diamanahkan olehnya. penyelia bagi satu kumpulan aset
gunasama boelh lebih dari seorang. Fungsi pegawi ialah:

- Menguruskan penerimaan dan pengeluaran aset gunasama.
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4.2.

4.3.

=  Daftar Aset sebagai aset gunasama - Senarai aset yang didaftarkan sebagai aset gunasama
- Menguruskan penerimaan dan pengeluaran aset gunasama.

Sila pilih kumpulan barang Ed Pemantauan Pergerakan Aset Gunasama | B Daftar Kumpulan Aset Gunasama
[ e s | amin e =] o |

1 KA Kumpulan A 10 0 10 70
5 '

BE® B®

2. KQ Kumpulan @ T Zz

Langkah-langkah Mendaftar Kumpulan Aset Guna Sama.

NOTA : Hanya pentadbir sistem SPA sahaja yang dibenarkan untuk mendaftar kumpulan aset gunasama

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama
Langkah 3 Klik Daftar Kumpulan Aset Gunasama.
Langkah 4 Masukan kod dan Keterangan Kumpulan
Cth:
Kod :BPTM
Keterangan : Aset Gunasama Teknologi Maklumat

PERINGATAN | Pastikan kod dan keterangan yang diwujudkan adalah berlainan antara satu kumpulan aset
gunasama dengan yang lain. Kod yang diwujudkan akan digunakan di dalam borang permohonan dengan janaan
seperti dibawah.

CTH kod permohonan :

KOD KOD ASET
KOD JABATAN TAHUN NO. SIRI
KEMENTERIAN GUNASAMA
KK KDRM115 BPTM 09 0003

Kod Penuh : KK/KDRM115/BPTM/09/0003

PERINGATAN | Kumpulan gunasama tidak boleh dipadama sekiranya terdapat aset didalamnya dan kod
gunasama tidak boleh dikemaskini selepas pendaftaran dibuat.

Langkah-langkah Mendaftar Pegawai yang akan mengawal kumpulan aset gunasama

NOTA : Hanya pentadbir sistem SPA sahaja yang dibenarkan untuk melantik pegawai kumpulan aset gunasama.

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama
Langkah 3 Pilih nama aset gunasama dan klik 2 untuk mendaftar pegawai kumpulan aset gunasama.

Paparan dibawah akan dipaparkan:

Pegawai Penyelia

Pegawai Pengesah

Pegawai Pengesah

L T —

1. PENGGUNA DUA A PEGAWAI ASET BAHAGLAN PERANCANGAN KORPORAT

No. Telefon Pejabat

2. PENGGUNATIGA A PEGAWAI ASET BAHAGLAN PERANCANGAN KORPORAT

3. SAIPULBAHRIBIN HASAN PEGAWAI ASET BAHAGLAN PERANCANGAN KORPORAT

Langkah 4 Pilih TAB Pegawai Pengesah.
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4.4.

4.5.

Langkah 5 Klik 2 untuk memilih nama pegawai. Klik simpan

PADAM NAMA PEGAWAI.

Langkah 6 Pilih nama pegawai dan klik @ untuk memadam rekod nama pegawai.
Langkah-langkah Mendaftar Penyelia yang akan mengendalikan aset gunasama mengikut kumpulan.

NOTA : Hanya pentadbir sistem SPA dan pegawai kumpulan aset gunasama dibenarkan untuk melantik pegawai
penyelia kumpulan aset gunasama.

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan

Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama

Langkah 3 Pilih nama aset gunasama dan klik 2 untuk mendaftar pegawai kumpulan aset gunasama.
Paparan dibawah akan dipaparkan:

Pegawai Pengesah

T L T "

1. PENGGUNA DUA A PEGAWAI ASET BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT
2. PENGGUNATIGA A PEGAWAI ASET BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT
3 SAIPULBAHRI BIN HASAN PEGAWAI ASET BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT

Langkah 4 Pilih TAB Pegawai Penyelia
Langkah 5 Klik 2 untuk memilih nama pegawai penyelia. Klik simpan

PADAM NAMA PEGAWAI.
Langkah 6 Pilih nama pegawai penyelia dan klik @ untuk memadam rekod nama pegawai.

Langkah-langkah pendaftaran Aset gunasama di bawah kawalan kumpulan gunasama yang didaftarkan
NOTA : Hanya Pegawai pengesah sahaja yang dibenarkan untuk membuat pendaftaran aset gunasama.
Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan

Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama
Langkah 3 Klik Kumpulan Barang. Paparan dibawah akan dipaparkan

Ed Tambah Aset B Pinjaman Terus
- I K S

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
1 KK/KDRM115/H/08/21 ACER LST0G 1 Sedang Dipinjam AHMAD FAHMI SULAIMAN

2 KK/KDRM115/H/08/22 ACER LET0G 2 Sedang Dipinjam AHMAD FAHMI SULAIMAN
3. D KK/KDRM115/H/08/23 ACER L6T0G 3 @

Langkah 4 Klik tambah barang.
Langkah 5 Buat Carian Aset. Paparan dibawah akan dipaparkan

I4 4 b Pl Haaman '« dari1812 Jumiah Rekod 18111 m
- No. Siri Pendaftaran Aset No. Casis I No. Siri Jenama/Model

=

FHKDRMT15/H00/1001 MOTOSIKAL EX S D

2. FH/KDRM115/H/00/1002 MOTOSIKAL EX5S D

3, KIK/KDRMA 15/H/00/1003 MOTOSIKAL EX5S (]
Langkah 6 Tandakan aset yang hendak dipilih dan klik butang pilih.

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 45



5. REKOD PINJAMAN.
Terdapat dua kaedah pengeluaran pinjaman aset iaitu:
=  Rekod pergerakan terus
= Pinjaman on-line.

5.1. REKOD PERGERAKAN TERUS

NOTA : Hanya Pegawai dan Penyelia bagi setiap kumpulan aset gunasama sahaja yang dibenarkan untuk
mengemaskini maklumat pergerakan terus.

Aliran kerja bagi merkod pergerakan terus.

5.1.1. Langkah-langkah mengemaskini maklumat pergerakan terus
PENGELURAN
Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama
Langkah 3 Klik Nama Kumpulan Barang. Paparan dibawah akan dipaparkan
Bd Tambah Aset
T TS T
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
1. KK/KDRM115/H/08/21 ACER LETOG 1 Sedang Dipinjam AHMAD FAHMI SULAIMAN
2. F DRM115/H/08/22 ACER LET0G 2 Sedang Dipinjam AHMAD FAHMI SULAIMAN
3. FlM11E-‘H."EIB.-‘23 ACER LETOG 3 0
Langkah 4 Tandakan aset yang hendak dipinjam. Pegawai boleh memilih lebih dari satu aset.
Langkah 5 Klik Pinjaman Terus.

Sistem akan memberi alert sekiranya tiada aset yang dipilih.
Paparan borang pinjaman.

Langkah 6 Pegawai perlu mengisi borang pinjaman dengan maklumat:
= Nama peminjam dan e-mail ( Pilih daripada database)
= Maklumat Pembawa (Jika Perlu)
=  Tujuan pinjaman

=  Tempat
=  (Catatan
= Pegawai Pelulus.
Langkah 7 Klik Sahkan Pengeluaran Terus dan Borang Pengeluaran akan dipaparkan untuk
cetakan.
PEMULANGAN
Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pemulangan Aset Gunasama

Paparan dibawah akan dipaparkan

Barcode No. Rujuky

Kumpulan 0

1 KK/KDRM 115/PIN/KQ/0S/0002 KDRW/090309/232658/913 AHMAD FAHMI SULAIMAN 09/03/2008 09/03/2008 08/03/2009 178

2 KK/KDRN 115/PIN/KQ/0S/0003 KDRW/300609/150300/863 AHMAD FAHMI SULAIMAN 09/03/2008 09/03/2008 30/06/2008 66
Langkah 3 Scan barcode pada borang pinjaman | Jika ada scanner.
Langkah 4 Klik butang = untuk mengemaskini maklumat pemulangan aset.
Langkah 5 Paparan di sebelah akan dipaparkan
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Tanda Dan Terima Barang

Kod Maklumat Aset Pengguna Semasa Lokasi Semasa
- \ A, AZIZ BIN HASHIM 180101/BGN/MHSI01/BO3 O
1. 7] KKKDRM115/Hi08/21 PERALATAM DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOR) PEGAWAI KASTAM BILIK PEGAWA 2 d;ﬂ

Barang telah dipulangkan (=) Cetak KEW.PA-S

Langkah 6 Tandakan Aset yang hendak dipulang. Satu persatu atau pemulangan banyak aset.
Langkah 7 Klik tanda dan terima barang.
Langkah 8 Masukkan tarikh dan catatan penerimaan. Klik kemaskini.
Aset yang telah diterima akan ditandakan dan pengguna perlu mencetak
KEW.PA-6.
Langkah 9 Klik butang dEh untuk cetakan KEW.PA-6. Pastikan anda masukkan baris mana yang

hendak dicetak seperti gambarajah dibawah | Bagi cetakan rekod kedua dan
seterusnya untuk KAD KEW.PA-6 yang sama.

Hl ~  Cetak baris (Bil) hingga Ed papar Ed Reset

LANJUT TARIKH DI PEMULANGAN
Langkah 9 Klik lanjut tarikh dijangka pulang. Pada borang terimaan barang

Langkah 10 Masukkan tarikh baru dijangka pulang dan catatan kenapa lanjut tarikh dipohon
Sistem akan memaparkan tarikh baru dijangka pulang.

5.2. PINJAMAN SECARA ONLINE.

ALIRAN KERJA PERMOHONAN DAN KELULUSAN PERGERAKAN ASET

Hanya kakitangan yang sah sahaja yang

BORANG dibenarkan membuat permohonan.
——— D PERMOHONAN
8 PERGERAKAN

v

Masukkan Maklumat

Permohonan Pengguna daripada

Permohonan
PORTAL SPA
SENARAI PAPARAN PEGAWAI | Hanya senarai
PERMOHONAN pfermohonan bagi .aset gunasama yang
Sistem akan memberi alert PERGERAKAN dikawal olehnya dipaparkan.
kepadapemohon sekiranya £
permohonan tidak diluluskan
PENGGUNA < PROSES KELULUSAN
PEGAWAI
PEMULANGAN
Permohonan
I:j diluluskan
PROSES PROSES SENARAI PAPARAN PENYELIA | Hanya senarai
PENGELUARAN ASET €— PENGELUARAN ASET <€——  PERMOHONAN permohonan di luluskan oleh pegawai
LULUS sahaja yang dipaparkan.
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5.2.1.

PERMOHONAN PENGGUNA.
NOTA : Semua kakitangan yang sah boleh membuat permohonan pergerakan aset.

LANGKAH PERMOHONAN PERGERAKAN ASET

Langkah 1 Portal SPA
Langkah 2 Klik Pengurusan Aset
Pengurusan Aset
& Alin
Langkah 3 Klik Permohonan Pinjaman Peralatan
Langkah 4 Masukkan maklumat permohonan pergerakan peralatan.

Permohonan Pinjaman Peralatan

MAKLUMAT PEMOHON

Mo. Kad Pengenalan: enter selepas dimasukan
Mama

Jawatan:

Bahagian

Tel HIP:

Tel. Pejabat:

Alamat E-Mail

MAKLUMAT PINJAMAN

Aset Gunasama: B
Tarikh Pinjam: 04092009 310
Tarikh Pulang: 04/0%/2009 E
Tujuan:
Tempat:
i i
Langkah 5 Masukkan kad pengenalan - tekan butang enter.
Paparan nama, jawatan, bahagian, no. tel dan e-mail akan dipaparkan secara auto
Langkah 6 Pilih Kumpulan Aset gunasama ‘J;E Pilih kumpulan aset gunasama.
Pastikan aset yang hendak dipinjam berada di dalam kumpulan tersebut
Langkah 7 masukkan kuannti yang hendak dipinjam. Sepeti paparan dibawah

Senarai Barang Di Stor Kumpulan A

Jumlah I . :
Keterangan sediada Dipinjam Baki Bilangan
KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) g 0 g 1
KOMPUTER { KOMPUTER RIBA (LAPTOP) 1 0 1 1|
Langkah 8 Klik butang pilih.
Langkah 9 Masukkan Tujuan pergerakan aset dan tempat dibawa.klik hantar
Langkah 10 Sahkan Permohonan atau kemaskini kuantiti.

Apabila pengguna telah mengesahkan permohonan. Sistem akan menjana borang
permohoanan dan akan dihantar melalui e-mail kepada pemohon.

PERHATIAN | Borang akan dihantar kepada pegawai di kumpulan gunasama yang
dipohon
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5.2.2. KELULUSAN OLEH PEGAWAI
NOTA : Hanya Pegawai bertanggungjawab bagi kumpulan aset gunasama boleh meluluskan
permohonan pergerakan aset.

LANGKAH KELULUSAN PERGERAKAN ASET

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul SENARAI PERMOHONAN
Paparan dibawah akan dipaparkan

Ed Permohonan Baru Ed Permohonan Dilulus  Bd Permohonan Tidak Dilulus

I4 4 » Pl Halaman ' ~ dari1

T S S
1 KK/KDRM115/PINACA/DS/0002 SAIPULBAHRI BIN HASAN Pameran PWTC 09/03/2009
2 KK/KDRNM 115/PINKQ/09/0004 AHMAD FAHMI SULAIMAN MEETING PWTC 09/03/2009
3 KK/KDRM 115/PINMKQ/09/0005 AHMAD FAHMI SULAIMAN MEETING JPM 09/03/2009
Langkah 3 Klik ' ' untuk meluluskan atau menolak permohonan

Paparan di bawah akan dipaprkan.

Maklumat Pemohon Maklumat Permohonan Pinjaman

Tujuan MEETING

Tempat JPM
Daripada 08/03/200% Hingga 08/03/2009

Jumlah Kuantiti
Kategori Baki Dilulus Pada Dipulangkan Baki Sebenal
Keseluruhan 5 - Tarikh Sebelum Tarikh Ketika Tarikh Dipohon Lulus
Dipochon Dipohon Dipohon
KOMPUTER/
KOMPUTER MEJA T 4 0 2 G 1 1
(DESKTOR)

KEMASKINI DAN LULUSKAN PERMOHONAN

Langkah 4 Tentukan kuantiti yang dibenarkan
Langkah 5 Klik Kemaskini dan luluskan permohonan dan masukkan catatan
Atau

NOTA : Sistem akan memberi alert kepada pemohon
PERMOHONAN DITOLAK

Langkah 6 Klik Permohonan Ditolak dan masukkan catatan penolakan
NOTA : Sistem akan memberi alert kepada pemohon.

NOTA | Semua permohonan yang telah diluluskan akan di masukkan ke dalam senarai permohonan
lulus dan menunggu pengeluaran oleh penyelia.
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5.2.3. PENGELUARAN OLEH PENYELIA
NOTA : Hanya Penyelia bertanggungjawab bagi kumpulan aset gunasama boleh membuat pengeluaran
pergerakan aset bergantung kepada kelulusan pegawai kumpulan gunasama.

LANGKAH PENGELUARAN PERGERAKAN ASET

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Permohonan Lulus
Paparan dibawah akan dipaparkan.

BilHari
No. Rujukan Pemohon Keterangan Barang Hi Diperiuk:
| e
Kumpulan A
1 KK/KDRM115/PIN/KA/0S/0002 SAIPULBAHRI BIN HASAN 08/03/2009 08/03/2008 0 e

2 KK/KDRM115/PINKA/09/0003 SAIPULBAHRI BIN HASAN 09/03/2009 09/03/2009 0

Langkah 3 Klik ¥ untuk membuat pengeluaran aset.
Maklumat pengeluaran di bawah akan dipaparkan.

Maklumat Pinjaman Maklumat Pembawa
Peminjam SAIPULBAHRI BIN HASAN Jika barang diambil oleh orang lain (Selain daripada pemohon)
Email saipul@kannironics.com.my Diambil Oleh
Tarikh Pinjaman 09/03/2009 Ho. KiP Baru
Tarikh Dijangka Pulang 08/03/2008 No. KiP Polis / Tentera
Tujuan Pameran Jawatan
Tempat PWTC JabataniBahagian atau Syarikat
No. Rujukan : KK/KDRM115/PIN/KA/08/0002 -
Maklumat Kelulusan
Catatan Pelulus SAIPULBAHRI BIN HASAN

» Tarikh 2008-08-05 01:50:55.0
maklumat lain feperti nombor memo dan sebagainya Catatan test
Maklumat Aset Dipohon =
( Q, Kumpulan A ’

Langkah 4 Masukkan maklumat Pembawa | Jika aset diambil oleh orang lain.
Masukkan yang perlu sahaja.
Langkah 5 Klik = untuk melihat jumalh aset yang diluluskan oleh pegawai.
Langkah 6 Klik C‘\ Nama Kumpulan Aset Gunasama untuk memilih aset
Paparan carian akan dipaparkan. Buat carian aset
e e e -
Kod Jenama Ho. Casis
Mohon Lulus
KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
1. KHMDRM115/H08/1 HP SGH228375
2. KK/KDRM1 15/HI06(2 HP SGH228367
3. KK/MDRM115/H0 83 HP SGH228355 I:‘
4. KK/KDRM1 15/HI06/4 HP 5GH228332 =
5. KKK DRM115/H0 85 HP SGH228342 D
6. KK/KDRM1 15/HI0E/S HP SGH227654 =
7. KKK DRM1 15/ H08T HP SGH22TE65 D
8. KH/KDRM 1 5/HD8S HP SGH22TETE ]
9. KKK DRM115/H0 8 HP SGH225434 |:|
KOMPUTER / KOMPUTER RIBA. (LAPTOP)
10, KKKDRM115HOT/1 DELL i100s S5J665856551223
| kemasiant_ |
Langkah 7 Tandakan aset yang hendak dikeluarkan dan klik kemaskini

Sistem tidak membenarkan kuantiti dikeluarkan lebih daripada kuantiti diluluskan.
Langkah 8 Selesai Permohonan dan Cetak borang pengeluaran aset.
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LANGKAH PEMULANGAN ASET

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan | Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Pemulangan Aset Gunasama
Paparan dibawah akan dipaparkan

Pemohon Diambil
Kumpulan Q
1 KK/KDRM115/PIN/KQ/09/0002 KDRM/090309/232658/913 AHMAD FAHMI SULAIMAN 09/03/2009 09/03/2009 09/03/2009 179
2. KK/KDRM115/PIN/KQ/09/0003 KDRI/300609/150900/883 AHMAD FAHMI SULAIMAN 09/03/2009 09/03/2009 30/08/2009 86

Barcode No. Rujukg

Langkah 3 Scan barcode pada borang pinjaman | Jika ada scanner.
Langkah 4 Klik butang = untuk mengemaskini maklumat pemulangan aset.
Langkah 5 Paparan di sebelah akan dipaparkan
Kod Maklumat Aset Pengguna Semasa Lokasi Semasa
1 []  KKJKDRM115/HI0&21 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) ‘I:Egﬁls“ﬁi?lllg:;i’::“ ;?S;D;;gim:‘sdzﬂﬂﬂm éﬂ

Barang telah dipulangkan (=) Cetak KEW.PA-S

Langkah 6 Tandakan Aset yang hendak dipulang. Satu persatu atau pemulangan banyak aset.
Langkah 7 Klik tanda dan terima barang.
Langkah 8 Masukkan tarikh dan catatan penerimaan. Klik kemaskini.
Aset yang telah diterima akan ditandakan dan pengguna perlu mencetak
KEW.PA-6.
Langkah 9 Klik butang @ untuk cetakan KEW.PA-6. Pastikan anda masukkan baris mana yang

hendak dicetak seperti gambarajah dibawah | Bagi cetakan rekod kedua dan
seterusnya untuk KAD KEW.PA-6 yang sama.

fl ~ Cetak baris (Bil) hingga Ed papar Ed Reset

LANJUT TARIKH DI PEMULANGAN
Langkah 9 Klik lanjut tarikh dijangka pulang. Pada borang terimaan barang

Langkah 10 Masukkan tarikh baru dijangka pulang dan catatan kenapa lanjut tarikh dipohon
Sistem akan memaparkan tarikh baru dijangka pulang.
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I BAB F - PENYELENGGARAN ASET

1.

PENGENALAN PENYELENGGARAAN

Definasi | “Penyelenggaraan” ialah satu proses untuk merekod segala penambahan baikan, penyelenggaraan dan
menaiktaraf aset. Setiap proses penyelenggaraan harta modal | Inventori hendaklah direkodkan dan ditandatangan
oleh pegawai yang merekod penyelenggaraan.

1.1. Proses penyelenggaraan terbahagi kepada dua (2) jenis seperti yang dinyatakan dibawah;

. PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN (Preventive Maintenance) - KEW.PA-13
lalah tindakan penyelenggaraan berjadual yang diambil untuk memeriksa, menservis, membaiki atau
mengganti komponen atau sumber fizikal secara teratur supaya dapat berfungsi dengan lancar secara
berterusan; dan

. PENYELENGGARAAN PEMULIHAN (Corrective Maintenance) - KEW.PA-14, KEW.PA-2 | Bahagian B
ialah tindakan membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal supaya dapat berfungsi

mengikut standard yang ditetapkan.

KUMPULAN PENGGUNA MODUL PENYELENGGARAAN.

Didalam sistem, pentadbir SPA perlu membuat lantikan pegawai Penyelengaraan didalam Modul Konfigurasi.

Definasi dan Tanggungjawab | “Pegawai Penyelenggaraan” bermaksud kakitangan|pegawai yang dilantik oleh JKPAK
untuk menyelenggara|merekod segala maklumat vyang berkaitan dengan Penyelenggaraan aset di
Kementerian|Jabatan|Bahagian.

LANGKAH-LANGKAH PENYELENGGARAAN ASET.

3.1. CARTA ALIR ADUAN, PENYELENGGARAAN DAN NAIK TARAF ASET:

Kerosakan I—‘) Penyelenggaraan
Daftar Aduan di dalam
Borang KEW.PA-9

Penyelenggaraan l Penambahan

Daftar Penambahan

Daftar
Penyelenggaraan

Senarai Aset dalam

Kemaskini

"«

Dalam Pembaikan

Penyenggaraan

Penambahan

Kem askini

Penyenggaraan S

KEW.PA-2 Bhg B

Cetak
KEW.PA-14
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3.2. SUB MODUL PENYELENGGARAAN

Sub Modul Penyelenggaraan adalah seperti berikut;
=  Selenggara Harta

=  Sedang Diselenggara

. KEW PA-13

= Permohonan Kelulusan

= Senarai Aduan

= Senarai Kelulusan

. Perlu Pembaikan

= Admin Penyelenggaraan

4. PENTADBIR PENYELENGGARA.

Petadbir penyelenggara adalah pegawai aset yang dilantik oleh Pentadbir SPA ( rujuk pelantikan di dalam modul
pentadbir sistem). Fungsi Utama pentadbir penyelenggara ialah :

4.1. Melantik pegawai penyelenggara untuk mengemaskini maklumat penyelenggaraan mengikut akses yang
dibenarkan.

4.1.1. Kaedah pelantikan pegawai penyelenggara.

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaran.

Langkah 2 Klik Admin Penyelenggaraan

Langkah 3 Klik Senarai

Langkah 4 Klik g lantik untuk memilih kakitangan yang ditugaskan untuk menjadi

pegawai penyelenggara
Langkah 5 Pilih Kakitangan dan pastikan anda memilih tapisan rekod sebelum pelantikan
dibuat. Lihat paparan dibawah:

Mama

Jawatan

Asetdi Penempatan bahagian beliau di cawangannya |+

Penempatan bahagian beliau di cawangannya
Bahagian kad beliau di cawangannya
Bahagian kad beliau di =emua cawangan
Semua bahagian di cawangannya

5.  ADUAN KEROSAKAN (KEW.PA-9).

Aduan kerosakan peralatan boleh dibuat menggunakan borang KEW.PA-9.

5.1. Proses aduan kerosakan hingga pembaikan.

Aduan Pengguna

Borang Disahkan
oleh Pegawai Aset

Daftar Aduan Daftar Pembaikan

Aset di KEW.PA-14

Kerosakan Pegawai

Didaftarkan oleh pegawai

Cetak KEW.PA-9 Cetak KEW.PA-14
penyengggara aset

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 53


http://kdrm/MyAssetV2/module/maintenance/AdminMainCode.cfm

Langkah aduan kerosakan bagi Harta Modal
NOTA : Hanya Pegawai Penyelenggara sahaja yang dibenarkan untuk mengemaskini rekod.,

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan.

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada ruangan
yang disediakan kemudian klik butang Cari.
Carian selenggara harta boleh dibuat dengan memasukan maklumat mengikut rekod
berdasarkan kad KEW PA-2 atau fizikal aset (aset yang telah dilabelkan). Didalam maklumat
carian, anda boleh membuat carian berdasarkan;

=  Imbas Barkod aset (menggunakan pengimbas barkod)
=  No. Barkod

= No. Siri Pendaftaran

=  Kod Nasional

= No. Rujukan Fail

. Kategori

= Sub Kategori
= Jenis

=  Jenama

=  No. Pendaftaran (Bagi kenderaan)

=  Mengikut bahagian pengguna atau bahagian pendaftar/perolehan
= Tarikh Pembelian

= Perolehan

" No. Pesanan

. No. Vot

. Kos

. Status Harta

= Mengikut lokasi penempatan.

Langkah 3 Pilih aset daripada senarai.
Langkah 4 Klik [=] untuk memaparkan maklumat Harta Modal yang dipilih
TAB menu dibawah akan dipaparkan.

Aduan Penyelenggaraan | Penambahan

Langkah 5 Klik TAB ADUAN.
Langkah 6 Klik Daftar KEW.PA-9

ATTR Perihal Tarikh Syor Syor Pegawai SIS
1 05/09/200% HARD DISK ROSAK 05/09/2009 TUKAR ( Sedang diproses D _/? 0 )

Lagkah 7 Masukkan Maklumat KEW.PA-9
=  Nama pengguna terakhir (Pilih daripada database)
= Perihal Kerosakan
= Syor Pegawai Aset
=  Nama Pegawai Pelulus - Pegawai yang akan meluluskan tindakan penyelenggaraan.
(Sistem akan memaparkan permohonan kelulusan penyelenggaraan kepada logi pegawai
yang dipilih)
= Tarikh.
Langkah 8 Klik butang simpan.
Status sedang diproses akan dipaparkan sehingga pegawai belum meluluskan tindakan
penyelenggaraan.
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6.

CETAK KEW.PA-9 Selepas kelulusan diterima.

Langkah 9 Pastikan paparan di status bertukar kepada lulus.
Langkah 10  klik butang |= untuk cetakan KEW.PA-9. Paparan PDF akan dipaparkan.

=== 1 /1

KEW.FA-D

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH KERAJAAN

Bahagian 1 (Untuk diisi oleh Pegawai Aszet)

Kategori : FERALATAN DAN KELENGKAFAN PEJABAT Sub Kategori : FERALATAN PERCETAKAN

1. Jenis Aset - MESIMN PEMJILID
2. HKeterangan Aset : KYOCERA PX2000
3. Mo. Siri Pendaftaran - KF/KDRM115/H/02/3002

Langkah 11  Klik butang cetak.
HAPUS REKOD KEW.PA-9

Langkah 12  Klik butang @ untuk memadam rekod aduan.

SELENGGARA HARTA.
Segala rekod penyelenggaraan pemulihan akan direkodkan dan dikemaskini pada KEW.PA-14.

Proses penyelenggaraan pemulihan.

I

Daftar Pembaikan

Cetak KEW.PA-14

Aset KEW.PA-14

Senarai Aset

Tidak Siap Sedang Penyenggaraan
Diselenggara (Status : siap)

LANGKAH MEREKOD PENYELENGGARAAN PEMBAIKAN

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan.

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada ruangan

yang disediakan kemudian klik butang Cari.
Carian selenggara harta boleh dibuat dengan memasukan maklumat mengikut rekod
berdasarkan kad KEW PA-2.
Langkah 3 Pilih aset daripada senarai.
Langkah 4 Klik 2] untuk memaparkan maklumat Harta Modal yang dipilih
TAB menu dibawah akan dipaparkan.

Aduan | Penyelenggaraan | Penambahan
Langkah 5 Klik TAB PENYELENGGARAAN.

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 55



http://kdrm/MyAssetV2/module/maintenance/dsp_record.cfm?id=160101/H/002005008/02/0002&pa9=yes

DAFTAR PENYELENGGARAAN.

Langkah 6 Klik Daftar Penyelenggaraan

Ed Tambah Rekod Penyelenggaraan

Butir-butir Servis/Pembaikan No. Pesanan Kerajaan m-
1. ¥4 05-09-2009 TUKAR HARD DISK K345678 230.00 Q (%]
Jumlah Kos Terkumpul RM 230.00

Langkah 7 Klik Tambah Rekod Penyelenggaraan.
Langkah 8 Masukkan maklumat penyelenggaraan seperti dibawah.

No. Pesanan Kerajaan ||

Tarikh Pesanan Kerajaan @ reset

Tarikh Hantar 05002008 31 reset

Tarikh Siap @ reset

Kos Penyelenggaraan (RM)

Pembekal Q@

Rujukan Fail Invois

Maklumat Servis/Pembaikan

Tindakan / Catatan

Pegawai Bertanggungjawab SAIPULBAHRI BIN HASAN

NOTA : Jika anda tidak merekod tarikh siap. Rekod yang didaftarkan akan berstatus sedang diselenggara.
Oleh yang demikian kaedah mengemaskini rujuk KEMASKINI REKOD PENYELENGGARAAN seperti dibawah

Langkah 9 Klik butang simpan.
Rekod yang di daftarkan 4#* menunjukkan penyelenggaraan telah siap dilakukan.

KEMASKINI REKOD PENYELENGGARAAN

Langkah 1 Ulangi langkah 1 - 5.
Langkah 2 Pilih rekod yang hendak dikemaskini. Lihat paparan dibawah

[ Pesaran Ko —————— s |
K345678 23000 A=H€3
H4321234 u.uu( 220 )

Jumlah Kos Terkumpul RM 230.00

Langkah 3 Klik # untuk mengemaskini maklumat penyelenggaraan. Borang yang sama seperti daftar
akan dipaparkan.
Langkah 4 Masukkan maklumat penyelenggaraan dan klik kemaskini.

NOTA : Butang edit akan hilang apabila penyelenggaraan berstatus siapatau bertanda 4

PADAM REKOD PENYELENGGARAAN

Langkah 1 Ulangi langkah 1 - 5.
Langkah 2 Pilih rekod yang hendak dipadam. Lihat paparan dibawah

[ P Ko e |
K345678 230,00 A=HS
H4321234 wo( O 2 Q )

Jumlah Kos Terkumpul RM 230.00
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6.3.

Langkah 3 Klik @ untuk memadam maklumat penyelenggaraan.
Langkah 4 Adakan anda pasti untuk memadam rekod. Jika anda klik OK rekod akan dipadamkan serta
merta

CETAK REKOD PENYELENGGARAAN.

Langkah 1 Ulangi langkah 1 - 5.
Langkah 2 Pilih rekod yang hendak dicetak. Lihat paparan dibawah | Atas bahagian kanan

N\

E Kembali l Ed Cetak PA-14

Status Aset: Sedang Diselenggara B Rezet status

Kod Nasional :

ABAT / Sub Kategori : PERALATAN No. VOT :

No. Pesanan Kerajaan : LOG654

Tarikh Dibeli | Diterima : 18-09-2002 / 18-09-2002
Kos : RM 2,300.00 Jaminan : 1 thn - 18-05-2003
Pembekal : DAUS N CO SDN BHD

Ho. Rujukan Fail :

Langkah 3 Klik cetak PA-14.
Langkah 4 Paparan PDF akan dipaparkan. Pastikan anda memilih kad dan baris berapa keberapa.

C

1. Sila masukkan nombor baris bilangan (Bil.).
- Cetak baris (Bil.)| hingga B papar Ed Reset 2. Klik papar untuk lihat output sebelum membuat cetakan

3. Pastikan setting kertas pada pencetak adalah bersaiz A4.
SBA & ¢v:niee s B -

DAFTAR PENYELENGGARAAN HARTA MODAL
{diisi oleh Pegawai Aset)

Sub Kategori : PERALATAN DAN KELENGHAPAN PEJABAT | PERALATAN PERCETAKAN No. Siri Pendaftaran : KKHDAM115/H02:3002
Jenis MESIN FENJILID Lokasi 160I01BENEUTA R
BILIK FAIL PEROLERAN
w2, o — o, KontisbPesanan Nama Sysmpa Jabatan mﬁ’m} Nai
I Kerajaan dan Tarikh Yang Menyelenggara Tanc.
1. | 08082008 | TUKAR HARD Disk H4321234- 0510912002

SAPULBAI

Langkah 5 Klik butang cetak PDF.

PEMANTAUN PELAKSANAAN PENYELANGGARAAN

NOTA : Aset-aset yang sedang diselenggara akan diapaparkan di dalam sub modul sedang diselenggara dan
di selenggara.

Langkah Mengemaskini Rekod :

Langkah 1 Klik Modul Penyelanggaraan

Langkah 2 Klik Sub Modul sedang diselenggara. Sistem akan memaparkan senarai aset yang sedang
diselenggara.

Langkah 3 Klik kod aset.

Ikuti langkah 3 dan langkah 4 di dalam KEMASKINI REKOD PENYELENGGARAAN.
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PENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN NAIKTARAF. (KEW.PA-2B)

Merekod butir-butir penambahan, penggantian dan naiktaraf aset harta modal.

NOTA : Hanya pegawai penyelenggara sahaja yang dibenarkan untuk mengemaskini maklumat penambahan,
penggantian dan naiktaraf - KEW.PA-2 Bahagian B.

7.1. TAMBAH PENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN NAIKTARAF.

7.1.1. Langkah-langkah Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf.

DAFTAR PENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN NAIKTARAF

Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Klik Modul Penyelenggaraan.

Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada
ruangan yang disediakan kemudian klik butang Cari.

Carian selenggara harta boleh dibuat dengan memasukan maklumat mengikut
rekod berdasarkan kad KEW PA-2.

Pilih aset daripada senarai.

Klik 2] untuk memaparkan maklumat Harta Modal yang dipilih

TAB menu dibawah akan dipaparkan.

Aduan | Penyelenggaraan Penambahan

Klik TAB PENAMBAHAN.
Paparan dibawah akan dipaparkan

Cﬂ Tambah Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf) Ed Pindah Komponen / Aksesori

Tarikh
Kod Label Jenis i Jenama ! Model Ie"',"“" Catatan
e I T T
4

KK/KDRM115/Hi02/3002-01 MOUSE / DELL (S/N.J54322) 1thn 123.00 05-09-2009 ?’ B

Langkah 6

Klik tambah penambahan, penggantian dan naik taraf. Borang dibawah akan
dipaparkan.

Sila Isikan Maklumat Dibawah

Maklumat Azal -

Tarikh Dipasang  0S/0%/2009 E reset

Jenis Jenama / Model
Harga 0.00
Kod Produk ﬂ Kod Nasional
Ho. Siri

-
Catatan

4
Tempoh Jaminan 0
Mo. Pesanan

Pembekal

tahun 0 bulan

\stnean J

Masukkan maklumat diperlukan

NOTA : Pastikan anda memilih maklumat yang didaftarkan adalah maklumat asal penambahan,
penggantian atau naik taraf.

Langkah 7
Langkah 8

Masukkan Semua maklumat yang diperlukan. Klik butang simpan.
Klik butang #” untuk mengemaskini rekod (Jika Perlu).
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CETAK REKOD PENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN

NAIKTARAF.

Langkah 1 Ulangi langkah 1 - 5.
Langkah 2 Pilih rekod yang hendak dicetak. Lihat paparan dibawah | Atas bahagian kanan
N\
Ed Kembali é Cetak I-{EW.PAZ—B)
han

status Aset: Sedang Diselenggara BF Reset status

Kod Nasional :

' | 5ub Kategori : PERALATAN Mo, VOT :

Ho. Rujukan Fail :

Ho. Pesanan Kerajaan : LOG654

Tarikh Dibeli / Diterima : 18-09-2002 / 18-08-2002
Kos : RM 2,300.00 Jaminan : 1 thn - 18-09-2003
Pembekal : DAUS N CO SDN BHD

Langkah 3 Klik cetak KEW.PA-2-B.

Langkah 4 Paparan PDF akan dipaparkan. Pastikan anda memilih baris untuk dicetak.
NOTA : Bagi cetakan kali kedua dan seterusnya masukkan baris dan klik butang papar
dan cetak.

a 1. Sila masukkan nombor baris atau nombor kotak.

Penambahan, Penggantian Dan Naiktaraf baris (Bil.)
N\

[~ | 9:.” Ed Reset

2. Klik papar untuk lihat cutput sebelum membuat cetakan.
3. Pastikan setting kertas pada pencetak adalah bersaiz A4.

e®

50 &

0 AR A e

(P, S Pancaftaran : KKGKDRAM11SHT2E02 )
DAFTAR HARTA MODAL
BUTIR-BUTIR PENAMBAHAN, PENGRANTIAN DAN NAMTARAF
BAHAGIAN B
EIL Had Label el a2 | oo My | (EmEOR i TR catatan P
.| REEDRMT SEs0I-01 %"Ir 2w sl 6002008 SAIFULBAHR] B2 HASAN
Langkah 5 Klik butang cetak PDF.

7.2. PINDAH KOMPONEN KEPADA ASET LAIN.

7.2.1.

PINDAHAN KOMPONEN

Langkah-langkah Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf.

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan.

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada
ruangan yang disediakan kemudian klik butang Cari.
Carian selenggara harta boleh dibuat dengan memasukan maklumat mengikut
rekod berdasarkan kad KEW PA-2.

Langkah 3 Pilih aset daripada senarai.
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Langkah 4 Klik 2] untuk memaparkan maklumat Harta Modal yang dipilih
TAB menu dibawah akan dipaparkan.

Aduan I Penyelenggaraan | Penambahan
Langkah 5 Klik TAB PENAMBAHAN.
Paparan dibawah akan dipaparkan

-
E3 Tambah Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf L Ed Pindah Kompaonen / Aksesori
- Tarikh
“ e ww m-
KK/KDRM115/MH/02/3002-01 MOUSE / DELL (S/N:J54322) 1 thn 123.00 05-08-2008 j D
Langkah 6 Tandakan komponen yang hendak dipindahkan.
Langkah 7 Klik pindah komponen | aksesori.
Langkah 8 Buat carian aset. Tandakan komponen dipindahkan ke aset yang mana satu. Sepeti
dibawah
|- dari 4271 Jumiah Rekod 42709 Ed Res Ed Pilih
—— e e

KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) SAIPULBAHRI BIN HASAN BILIK PEGAWA1

KOWMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) HP ABD. RAZAK BN ABD. RAHIM BILIK PEGAWA| 2

KOWMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) HP ABD. RAZAK BN ABD. RAHMAN BILIK PEGAWAI3 ®
Langkah 9 Pilih tarikh dikeluarkan, tarikh dipasang kepada aset induk disebabkan oleh

tambahan, naiktaraf atau penggantian. Lihat borang dibawah

Maklumat Pindahan Kempanen ! Aksesori Kepada
No. Siri Pendaftaran KK/KDRM115/H/06/1

Diskripsi Aset PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT - KOMPUTER - KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
Tarikh Perolehan 09-11-2006 Hilai- RA-4.500-00-
Tarikh Dikeluarkan Daripada Aset Induk fama ~ 05/09/2008 E Diatas Sebab Tambahan
Tarikh Dipasang Kepada Aset Induk Bary 05/08/2009 E Naiktaraf
W Penggantian
Langkah 9 Klik butang pindah.
Langkah 10 Sistem akan memaparkan maklumat aset dikeluarkan dan aset dipindahkan ke No.

aset induk yang baru (Ditunjukkan di ruang catatan)

NOTA : Sistem akan memberi no aksesori yang baru kepada aksesori yang dipindahkan mengikut
no.induk yang baru,

CETAK REKOD PINDAHAN KOMPONEN

Langkah 1 Ulangi langkah 1 - 5.
Langkah 2 Pilih rekod yang hendak dicetak. Lihat paparan dibawah | Atas bahagian kanan
) ——
Ed Kembali é Cetak KEW.PAZ—B)
han |

Status Aset: Sedang Diselenggara £ Reset status

Kod Nasional :

' | Sub Kategori : PERALATAN Mo, VOT :

No. Pesanan Kerajaan : LOG654

Tarikh Dibeli / Diterima : 18-09-2002 / 18-09-2002
Hos : RM 2,300.00 Jaminan : 1 thn - 18-09-2003
Pembekal : DAUS N CO SDN BHD

Ho. Rujukan Fail :
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Langkah 3 Klik cetak KEW.PA-2-B.
Langkah 4 Paparan PDF akan dipaparkan. Pastikan anda memilih baris untuk dicetak.

NOTA : Bagi cetakan kali kedua dan seterusnya masukkan baris dan klik butang papar

dan cetak.
a 1. Sila masukkan nombor baris atau nombor kotak.
Penambahan, Penggantian Dan Naiktaraf baris (Bil.) B papar Ed Reset 2. Klik papar untuk lihat output sebelum membuat cetakan.
3. Pastikan setting kertaz pada pencetak adalah berzaiz A4.

== I R

i®® Tx - tH Find -

A0 AR A1 e

{ Mo, S Pangaftaran : FOUKDRKMA1SH02E002 )

DAFTAR HARTA MODAL

BUTIR-BUTIR FENAMBAHAN, PENGOANTIAN DAN NATARAF

BAHAGIAN B
“AGal | Tambah Tarkn ama
BIL o Labet demleldenama | Kos(RM) [ Imeoh alkEaraf ¢ Catatan Dan T
Mol Jaminaf | penganiian | Dipasang Dilupus Tandatangan
. |kEEDEIsRRTI0z0 %"Ir 1o i sl 05082009 SAIFULBAHR] B HASAN

NOTA : PASTIKAN Rekod tarikh dikeluarkan dikemaskini.

Langkah 5 Klik butang cetak PDF.

PROSES KELULUSAN.
Semua permohonan kepada tidakan penyelenggaraan daripada rekod aduan KEW.PA-9 akan dipaparkan untuk
tidakan ketua jabatan.

NOTA : Hanya ketua jabatan yang direkodkan di dalam KEW.PA-9 sahaja yang dibenarkan untuk membuat kelulusan
atau menolah permohona pembaikan peralatan daripada pengguna.

8.1. Langkah meluluskan permohonan kelulusan bagi tindakan penyelenggaraan kepad aduan kerosakan peralatan.

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Klik Modul Penyelenggaraan.

Klik Sub Modul Permohonan Kelulusan

Klik #* untuk meluluskan aduan kerosakan

Tandakan Diluluskan atau Tidak Diluluskan kemudian masukan catatan
Klik butang Kemaskini

Sistem akan mengemaskini status kelulusan di dalam
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PERLU PEMBAIKAN
Adalah senarai aset yang yang memerlukan pembaikan adalah senarai yang dijana daripada rekod pemeriksaan aset

(Status Perlu Penyelenggaraan) atau Permohonan aduan kerosakan (KEW.PA-9) telah diluluskan.

9.1. Langkah mengemaskini aset yang memerlukan pembaikan.

I4 4 ¥ #l Halaman|1 = gari1 Kembali [Bd Lihat gambar

1 KK/BPTM10/HOT/ KK/BNPK/HI0E/361 KOMPUTER MEJA (DESKTOP) @ 180101/KAW/BFTIM-001 Perlu Pembg

Q Paparan butiran rekod Paparan 1 hingga 1 dari 1 rekod

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan.
Langkah 2 Klik Sub Modul Perlu Pembaikan
Langkah 3 Klik [ untuk paparan maklumat aset untuk penyelenggaraan.

Langkah 4 Rujuk Kemaskini rekod Penyelenggaraan.
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IBAB G - PEMERIKSAAN ASET

1.

PENGENALAN PEMERIKSAAN

Definasi | “Pemeriksaan” ialah satu proses untuk memeriksa secara fizikal, rekod dan penempatan
Setiap pemeriksaan hendaklah ditandatangan oleh pegawai pemeriksa yang dilantik.

Tujuan pemeriksaan adalah untuk;

1.1 Mengetahui keadaan dan prestasinya
1.2 Memastikan setiap aset mempunyai daftar/rekod yang lengkap, tepat dan kemaskini.
1.3 Memastikan setiap aset berada di lokasi sama seperti yang tercatat dalam daftar

ARAHAN PERBENDAHARAAN BIL 5 TAHUN 2007.

= Pegawai Pengawal hendaklah melantik sekurang-kurangnya dua (2) orang Pegawai Pemeriksa yang tidak terlibat
secara langsung dalam pengurusan aset untuk membuat pemeriksaan ke atas harta modal dan inventori.
Pemeriksaan hendaklah dilaksanakan sekurang-kurangnya satu (1) kali setahun

=  Pegawai Pemeriksa hendaklah mengemukakan Laporan Pemeriksaan Harta Modal KEW.PA-10 dan Laporan
Pemeriksaan Inventori KEW.PA-11 kepada Ketua Jabatan.

=  Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan KEW.PA-10 dan KEW.PA-11 bersama-sama dengan Sijil Tahunan
Pemeriksaan Harta Modal dan Inventori KEW.PA-12 kepada Pegawai Pengawal

= Pegawai Pengawal seterusnya dikehendaki mengemukakan KEW.PA-12 kepada Perbendaharaan sebelum 15 Mac
tahun berikutnya

= Ketua Jabatan hendaklah melakukan sendiri pemeriksaan mengejut dari semasa ke semasa bagi memastikan
peraturan ini dipatuhi.

KUMPULAN PENGGUNA MODUL PEMERIKSAAN ASET.

Didalam sistem, pentadbir SPA perlu membuat lantikan pegawai pemeriksa didalam Modul Konfigurasi.

Definasi dan Tanggungjawab | “Pegawai Pemeriksa” bermaksud kakitangan| pegawai yang dilantik oleh PEGAWAI

PENGAWAL untuk membuat pemeriksaan aset di Kementerian|Jabatan.

SUB MODUL DAN ALIRAN KERJA.

4.1. Task Pemeriksaan
4.2. Senarai Pemeriksaan
4.3. Senarai Diperiksa
4.4, Laporan Pemeriksaan

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 63



5.

ALIRAN KERJA PEMERIKSAAN

Jana Task Pemeriksaan

Carian Aset Untuk Tujuan

Pemeriksaan

Pilihan Aset

Borang
Pemeriksaan

Aset Berubah
Lokasi

Pengesahan Rekod Pemeriksaan Kemaskini KEW.PA-2 atau
Penempatan Aset KEW.PA-3

Cetak KEW.PA-2 atau KEW.PA-3

Senarai Aset Telah

Laporan Pemeriksaan Diperiksa

Senarai Aset Perlu
Penyenggaraan dan Cadangan
Pelupusan

TASK PEMERIKSAAN
5.1. TASK PEMERIKSAAN HARTA MODAL
5.1.1. PENDATARAN TASK PEMERIKSAAN HARTA MODAL
Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan.
Pemeriksaan Aset
b Task Pemeriksaan
Langkah 2 Klik Task Pemeriksaan

Langkah 3 Klik Daftar Pemeriksaan

Daftar Pemeriksaan *

Tarikh: 05/09/2009 |
Tajuk:
Bahagian: | sif taip nama bahagien / tekan kekunci 'Down Amrow!'

Jenis: @ Harts Modal () Inventori

e
Pilih Tarikh, Tajuk Pemeriksaaan dan masukkan nama bahagian. Pilih pemeriksaan
Harta Modal.

Langkah 4 Klik Butang Simpan

NOTA : Pengguna boleh mengemaskini maklumat pemeriksaan dengan klik butang
# dan memadam task pemeriksaan dengan klik butang ©.
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5.1.2.

5.1.3.

PEMILIHAN ASET

Langkah 1 Daripada senarai task pemeriksaan yang diwujudkan. Seperti dibawah

1. KDRN200800087 Pemeriksaan Inventori 09/02/02009  Aktif Inventori
2 KORMZ200800082 Pemeriksaan Harta 09/01/02009  Aktif Harta Modal

Langkah 2 Klik butang & untuk membuat pemilihan aset yang hendak diperiksa.
Paparan dibawah dipaparkan.

NOTA : Hanya Pegawai yang mewujudkan task pemerikaan sahaja boleh
mengemaskini rekod pemerikaan. Senarai akan mengikut Nama Pegawai yang
mewujudkan task.

Ho. Rujukan KDRM200800062

Tarikh 09/01/200%

Tajuk Pemeriksaan Harta

Pemeriksa 1 SAIPULBAHRI BIN HASAN Pemeriksa 2 @

B4 Filih aset untuk pemeriksaan )

Belum Diperiksa Telah Diperiksa

160101/BGN/HS/01/B03 ABD. RAZAK BIN ABD. RAHIM
1. KKKDRM11SIHIOSI2 BILIK PEGAWAI 2 PEGAWWAI KASTAM KANAN Belum Diperiksa EX~)
160101/BGN/HS/01/B04 ABD. RAZAK BIN ABD. RAHMAN
2 KK/KDRKA15/H/06/3 BILIK PEGAWAI 3 PEGAWAI KASTAM Belum Diperiksa Q 0
160101/BGN/HS/01/B06 ABDUL AZIZ BIN AB. RAHMAN
3 KKKDRM1ISHIOSE BILIK PEGAWAI § PENOLONG PENGARAH KASTAM Belum Diperiksa Z0
Langkah 3 Klik pilih aset untuk pemeriksaan.
Langkah 4 Buat carian harta modal

NOTA: Pengguna boleh membuat carian pilihan untuk memilih
=  Nama Pegawai.
=  Lokasi Penempatan aset (Bangunan | Tingkat | Lokasi)
. Kategori Aset
Hasil carian dipaparkan.

I4 4 » Pl Haaman ' + dari300 Jumiah Rekod 3000 [~ | RESE‘( ASE‘J
Slrl

PERALATAN PANDANG DEMGAR / MIKROFON DIGITECH NORMAVATI BINTI BILIK MESYUARAT
KIIKDRIT1S/HI02/1 (MICROPHOME) MICROPHONE GIRAN UTAMA
PERALATAN PANDANG DEMGAR / MIKROFON DIGITECH NORMAWATI BINTI BILIK MESYUARAT
2 NEO U (MICROPHOME) MICROPHONE GIRAN UTAMA
Langkah 5 tandakan aset yang hendak diperiksa dan klik pilih aset.
Secara auto sistem akan menyenaraikan senarai didalam senarai aset untuk
diperiksa.
Langkah 6 Apabila anda selesai memilih aset yang hendak diperiksa. Klik butang [BJ Cetak

Rekod Untuk Diperiksa.
Sistem akan menyediakan laporan dalam bentuk PDF untuk tujuan pemeriksaan
fizikal.

KEMASKINI REKOD PEMERIKSAAN HARTA MODAL

Apabila pegawai pemeriksa telah selesai melakukan tugas pemeriksaan fizikal. Pegawai Pemeriksa perlu
mengemaskini didalam sistem untuk tujuan laporan pemeriksaan.

KEMASKINI HASIL PEMERIKSAAN

Langkah 1 Daripada senarai task pemeriksaan yang diwujudkan. Seperti dibawah

L e e e
1 KDRM200300067 Pemeriksaan Inventori 09/02/02009 Aktif Inventori {
2. KDRMZ200900062 Pemeriksaan Harta 09/01/02009 Akt Harta kodal
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Langkah 2
Paparan dibawah dipaparkan.

Klik butang & untuk membuat pemilihan aset yang hendak diperiksa.

Ed Pilih aset untuk pemeriksaan

Belum Diperiksa Telah Diperiksa

Ho. Rujukan KDRM200900062

Tarikh 09/01/200%

Tajuk Pemeriksaan Harta

Pemeriksa 1 SAIPULBAHRI BIN HASAN Pemeriksa 2 @

- No. Siri Pendaftaran Lokasi

160101/BGN/HS/01/B03
BILIK PEGAWAI 2

1 KK/KDRM115/H/06/2

160101/BGN/HS/01/B04

2. KK/KDRM115/H/06/3 BILIK PEGAWAI 3

160101/BGN/HS/01/B06

3. KK/KDRW11S/H/06/E BILIK PEGAWAI S

e —— L —

ABD. RAZAK BIN ABD. RAHIM
PEGAWAI KASTAM KAHAN

Belum Diperiksa

ABD. RAZAK BIN ABD. RAHMAN

PEGAWAI KASTAN Belum Diperiksa Ze
ABDUL AZIZ BIN AB. RAHMAN
PENOLONG PENGARAH KASTAM Belum Diperiksa E <]

NOTA : Anda boleh membuat pemilihan untuk permeriksaan semasa anda
mengemaskini maklumat aset. Pengguna boleh memadam senarai aset yang perlu

dengan klik butang ©.

Langkah 3

Daripada aset untuk pemeriksaan klik butangB untuk mengemaskini hasil

pemeriksaan aset. Paparan dibawah akan dipaparkan

MAKLUMAT PEMERIKSAAN HARTA MODAL
Kod Harta Modal : KK/KDRM115/H/08/2
Tarikh Pemeriksaan : 05/08/2009 3

Maklumat Lokasi

Kod Lokasi: 160101/BGNHSM1/BO3

Nama Lokasi: BILIK PEGAWAIZ

Nama Pegawai : ABD. RAZAK BIN ABD. RAHIM
Sila pilih penempatan sekiranya ada perubahan lokasi
© va @ Tidak *

Maklumat Rekod

Daftar KEW. PA-2

Lengkap © va © Tidak *

Kemaskini ) va () Tidak *

Status Aset & Penemuan Pemeriksaan

Status Pemeriksaan *
@) Tidak Digunakan

@ Sedang Digunakan <
_) Cadangan Pelupusan () Tidak Dapat Dikesan

Perlu Pembaikan

) Sedang Diselenggara

Catatan / Penemuan Pemeriksa

4

Pegawai Pemeriksa: SAIPULBAHRIBIN HASAN
Bahagian: BAHAGLIAN PERANCANGAN KORPORAT

3

Langkah 4

Masukkan Maklumat Pemeriksaaan iaitu tarikh pemeriksaan, adakah terdapat

perubahan lokasi (Jika ya | Sila buat pilihan lokasi baru, maklumat rekod
dikemaskini atau tidak, status aset semasa diperiksa dan masukkan catatan atau

penemuan pemeriksa |Jika Perlu.
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Langkah 5 Klik butang kemaskini untuk mengemaskini hasil pemeriksaan. Rekod akan
dipindahkan ke TAB telah diperiksa. Untuk melihat maklumat aset klik TAB telah
diperiksa.

Belum Diperiksa Telah Diperiksa

NOTA : Walaupun aset telah dikemaskini dan disenaraikan didalam telah diperiksa,
pegawai aset masih boleh mengemaskini dan memadam rekod pemeriksaan.

LANTIK PEGAWAI PEMERIKSA KEDUA.

Langkah 1 Daripada task pemeriksaan.
Klik butang Pemeriksa Dua @ Pilih Pegawai Pemeriksa %
Langkah 2 Pilih Pengguna dan kilk simpan.
5.1.4.  JANAAN LAPORAN KEW.PA-10 DAN SELESAI TASK PEMERIKSAAN
Langkah 1 Pastikan semua kerja-kerja kemaskini REKOD PEMERIKSAAN HARTA MODAL telah

selesai dilakukan DAN semua aset telah dikemaskini hasil pemeriksaan.
Paparan dibawah akan dipaparkan

C M ) &b cetak rekod untuk diperiksa ( S KEWPA-10

Ho. Rujukan KDRW200900062

Tarikh 09/01/2009

Tajuk Pemeriksaan Harta

Pemeriksa 1 SAPULBAHRI BIN HASAN Pemeriksa2 (&) ABDUL GHANIBIN ABDULLAH

Ed Pilih aset untuk pemeriksaan

Belum Diperiksa Telah Diperiksa

e L L —— U ———
160101/BGNHS/01/B01 MOHAMAD NAQUMNUDDIN BIN MOHAMED KAP|
BILIK PEGAWAI 1 PEGAWAI KASTAM Sed: Di ki

1. KIKDRIISHIOS! 160101/BGN/HS/01/B04 SAIPULBAHRI BIN HASAN Peg:\r"vgﬂiég:fr\::;n Ze

BILIK PEGAVUAI 1 PEGAWAI ASET

Langkah 2 Klik butang d;ll] KEW.PA-10 untuk mencetak laporan KEW.PA-10.

Langkah 3 Klik butang PEMERIKSAAN SELESAI apabila semua kerja pemeriksaan telah

diselesaikan.

5.2. TASK PEMERIKSAN INVENTORI
5.2.1. LANGKAH-LANGKAH PENDATARAN PEMERIKSAAN INVENTORI
Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan.
Pemeriksaan Aset
» Task Pemeriksasn
Langkah 2 Klik Task Pemeriksaan

Langkah 3 Klik Daftar Pemeriksaan

Daftar Pemeriksaan X

Tarikh: 05/09/2009 |
Tajuk:

Bahagian: | Sia taip nama bahagian / tekan kekunci ‘Down Arow'

Jenis: @ Harta Modal | © Inventori

SIMPAN ULANG

Pilih Tarikh, Tajuk Pemeriksaaan dan masukkan nama bahagian. Pilih pemeriksaan
Inventori.
Langkah 4 Klik Butang Simpan

NOTA : Pengguna boleh mengemaskini maklumat pemeriksaan dengan klik butang
# dan memadam task pemeriksaan dengan klik butang ©.
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5.2.2.

PEMILIHAN INVENTORI

Langkah 1 Daripada senarai task pemeriksaan yang diwujudkan. Seperti dibawah

1. KDRM200300057 Pemeriksaan Inventori 08/02/02009 Aktif Inventori Q \gf 0

2 KDRM200500082 Pemeriksaan Harta 09/01/02009  Aktif Harta Modal = [E- >
Langkah 2 Klik butang & untuk membuat pemilihan aset yang hendak diperiksa.

Paparan dibawah dipaparkan.
NOTA : Hanya Pegawai yang mewujudkan task pemerikaan sahaja boleh

mengemaskini rekod pemerikaan. Senarai akan mengikut Nama Pegawai yang
mewujudkan task.

(2 senarai untuk diperiksa) (£ KEW.PA-11

No. Rujukan KDRMZ00800067
Tarikh 09/02/2009
Tajuk Pemeriksaan Inventori
Pemeriksa 1 SAIPULBAHRI BIN HASAN Pemeriksa 2 @
(ﬂ Pilih aset untuk pemeriksaan ) Ed kemaskini pemeriksaan

Belum Diperiksa | Telah Diperiksa

Lokasi LOEL ‘e
Jenis Inventori e _- k“{"’““ Catatan
Inventori

---“WW-

1. MEJA /MEJA PENGURUSAN TERTINGGI / MEJA KERJA BILIK PEGAWAI 2 |2 [x]
KK/KDRM115/04/2 ABD. RAHMAN BIN MOHAMAD D
Langkah 3 Klik pilih aset untuk pemeriksaan.
Langkah 4 Buat carian harta modal

NOTA : Pengguna boleh membuat carian pilihan untuk memilih
. Nama Pegawai.
=  Lokasi Penempatan aset (Bangunan | Tingkat | Lokasi)
= Kategori Aset

Hasil carian dipaparkan.

| I4 4 b Pl Hamman 2 + dari7 Jumiah Rekod 64 B2 Reset (B2 Pilin Aset )
SRR [oskrps ] eaow preromn—Joras————— T[]

MEJA /! MEJA PENGURUSAN TERTINGGI MEJA KERJA ;gaA%‘T;‘AN £l BILIK PEGAWAIZ 1
KERUSI DEWAN ABD. RAHMAN BIN C
12. KERUSI/KERUSI BANQUET WAIAN WMOHAMAD DEWAN SEMARAK JATI 1000 D )
MEJA SOLEK ABD. RAHMAN BIN BILIK TIMBALAN PENGARAH CD
13- MEIATMEIA SOLEK PENGARAH MOHAMAD (EKSAIS) s O
Langkah 5 tandakan inventori yang hendak diperiksa dan klik pilih aset.

Secara auto sistem akan menyenaraikan senarai didalam senarai aset untuk
diperiksa (jika inventori dia akan mengambil jumlah inventori mengikut kategori
dan lokasi).

Langkah 6 Apabila anda selesai memilih aset yang hendak diperiksa. Klik butang [E] Cetak

Rekod Untuk Diperiksa.
Sistem akan menyediakan laporan dalam bentuk PDF untuk tujuan pemeriksaan

fizikal.
Cetakan Pada 05082009
Senaral Inventorl untuk dperksa MNo. Rujukan : KDRM2009000E7
Daftar
Lokse! Fuantit mlll
-1} Jenls Inventor Lengtap Kemaskin Catatan
Ya | T | va | Tioak Fekod 2enenar Rekod ‘Sebenar als[c[o[E[F
BILI% PEGAWAL 2
1 | MEas s MEIA FENGURLSAN AED. FAHMAN BN B
TERTINGE | MEJA KERJA MOHAMAD
. BILIX PEGAWAL 4
META FERM ASDULLAH BN SIDIK !
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5.2.3.

KEMASKINI REKOD PEMERIKSAAN INVENTORI

Apabila pegawai pemeriksa telah selesai melakukan tugas pemeriksaan fizikal. Pegawai Pemeriksa perlu
mengemaskini didalam sistem untuk tujuan laporan pemeriksaan.

KEMASKINI HASIL PEMERIKSAAN

Langkah 1 Daripada senarai task pemeriksaan yang diwujudkan. Seperti dibawah
1. KDRM200300067 Pemeriksaan Inventori 09/02/02009 Aktif Inventori
2. KDRM200300062 Pemeriksaan Harta 08/01/02009 Aktif Harta Modal
Langkah 2 Klik butang "= untuk membuat pemilihan aset yang hendak diperiksa.

Paparan dibawah dipaparkan.

(2 senarai untuk diperiksa (2 KEW.PA-11

No. Rujukan KDRMZ00800067

Tarikh 09/02/2009

Tajuk Pemeriksaan Inventori

Pemeriksa 1 SAIPULBAHRI BIN HASAN Pemeriksa 2 @

Ed Pilih aset untuk pemeriksaan Ed kemaskini pemeriksaan

Belum Diperiksa | Telah Diperiksa

Lokasi LOEL -

N

, 1. MEJA 1 MEJA PENGURUSAN TERTINGGI / MEJA KERJA BILIK PEGAWAI 2 %
KK/KDRM115104/2 ABD. RAHMAN BIN MOHAMAD

NOTA : Anda boleh membuat pemilihan untuk permeriksaan semasa anda
mengemaskini maklumat aset. Pengguna boleh memadam senarai aset yang perlu
dengan klik butang @.

BAGI REKOD INVENTORI terdapat langkah untuk mengemaskini hasil pemeriksaan
jaitu :
a. Rekod Dokumen | Mengikut kumpulan.
b. Rekod Fizikal | satu persatu
REKOD DOKUMEN | MENGIKUT KUMPULAN.

Langkah 3 Daripada aset untuk pemeriksaan klik butangB untuk mengemaskini hasil
pemeriksaan aset. Paparan dibawah akan dipaparkan

MAKLUMAT PEMERIKSAAN INVENTORI

Daftar KEW.PA-3 Lengkap: = Ya O Tidak
Kemaskini: = va (O Tidak

Catatan / Penemuan Pemeriksa:

Langkah 4 Pilih dokumen aset lengkap dan dikemaskini dan masukkan catatan | Penemuan
Pemeriksa.
Langkah 5 Klik butang kemaskini
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REKOD FIZIKAL | SATU PERSATU REKOD.

Langkah 6

Langkah 7

Langkah 8
Langkah 9

Langkah 5

Daripada senarai aset tandakan aset yang hendak dikemasikini dan klik kemaskini
pemeriksaan. Rujuk rajah dibawah

e
k Bl Kemaskini pemeriksaan

Lokasi Kuantiti Keadaan .
~ . | Catatan
Inventori

T e e e S

BILIK PEGAWAI 2 1
ABD. RAHWMAN BIN MOHAMAD
BILIK PEGAWAI 4 1

ABDULLAH BIM SIDIK
test 3
AB. HALIM BIN YUNUS.

NOTA : Anda boleh mengemaskini lebih dari satu aset sekiranya rekod yang hendak
dimasukkan adalah sama.

Paparan dibawah akan dipaparkan.

MAKLUMAT PEMERIKSAAN INVENTORI

Tarikh Pemeriksaan : 05/08/2008 E

18 - Wilayah Persekutuan Putrajaya -

Negeri:

Daerah : 01 - Putrajaya -

Cawangan : 01 - lbu Pejabat KDRM -

Lokasi Sebenar : @ Banggunan () LuarBangunan (0 Semua
Bangunan : HS -

Lokasi Sebenar: 0! 7

B032 : BILIK PEGAWAI 2 -

Pegawai Penempatan:  ABD. RAHMAN BIN HOHAMAD @ 2 taca

@ Sedang Digunakan Sedang Diselenggara
Tidak Digunakan Cadangan Pelupusan
Perlu Pembaikan Tidak Dapat Dikesan

Pegawai Pemeriksa:  SAPULBAHRIBIN HASAN

Jawatan : PEGAWAI ASET

Bahagian : BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT

Masukkan rekod tarikh pemeriksaan, maklumat lokasi, status Aset dan klik butang
kemaskini.
Ulangi langkah 3 hingga langkah 8 untuk keseluruhan aset.

Rekod akan dipindahkan ke TAB telah diperiksa. Untuk melihat maklumat aset klik
TAB telah diperiksa.

Belum Diperiksa Telah Diperiksa
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LANTIK PEGAWAI PEMERIKSA KEDUA.

Langkah 1 Daripada task pemeriksaan.
Klik butang Pemeriksa Dua (i) Pilih Pegawai Pemeriksa ‘E
Langkah 2 Pilih Pengguna dan kilk simpan.
5.2.4. JANAAN LAPORAN KEW.PA-10 DAN SELESAI TASK PEMERIKSAAN
Langkah 1 Pastikan semua kerja-kerja kemaskini REKOD PEMERIKSAAN INVENTORI telah

selesai dilakukan DAN semua aset telah dikemaskini hasil pemeriksaan.
Paparan dibawah akan dipaparkan

(J—muﬂﬁu—l) ) e unwkwe"ki [0 R

Ho. Rujukan KDRM200900087
Tarikh 08/02/2009
Tajuk Pemeriksaan Inventori
Pemeriksa 1 SAIPULBAHRI BIN HASAN Pemeriksa 2 @
Ed Pilih aset untuk pemeriksaan Ed Kemaskini pemeriksaan

Belum Diperiksa Telah Diperiksa

Lokasi Kuantiti e —
Jenis Inventori Lengkap W \ventori Catatan

b o o o i

1. :[IEE;_IAA'MEJA PENGURUSAN TERTINGGI | MEJA v BILIK PEGAWAI 2 ok Q o
Langkah 2 Klik butang [E:] KEW.PA-11 untuk mencetak laporan KEW.PA-11.
Langkah 3 Klik butang PEMERIKSAAN SELESAI apabila semua kerja pemeriksaan telah

diselesaikan.

6. SENARAI DIPERIKSA
6.1. SENARAI ASET TELAH DIPERIKSA - CETAKAN KEW.PA-2 ATAU KEW.PA-3

Senarai maklumat pemeriksaan yang belum cetak pada KEW.PA-2 atau Kew.PA-3. Senarai ini dijana secara
automatik apabila proses asset tersebut telah diperiksa.

Ed Telah Dicetak

S e e
1 KDRM115/4/108/99 ABDUL HADI BIN SAMAT BILIK KEBAL KDRM200800006 ABDUL HADI BIN SAMNT I:‘
2 KDRM115/A/008/88 ABDUL HADI BIN SAMAT BILIK KEBAL KDRM200800006 ABDUL HADI BIN SAMAT D
3. KDRM115/A/K08/97 ABDUL HADI BIN SAMAT BILIK KEBAL KDRM200800006 ABDUL HADI BIN SAMAT I:‘ @
4 KDRM115/A/008/86 ABDUL HADI BIN SAMAT BILIK KEBAL KDRM200800006 ABDUL HADI BIN SAMAT D @
5. KDRM115/A/108/95 ABDUL HADI BIN SAMAT BILIK KEBAL KDRM200800006 ABDUL HADI BIN SAMAT [} @
6. KDRM115/A/108/94 ABDUL HADI BIN SAMAT BILIK KEBAL KDRM200800006 ABDUL HADI BIN SAMAT D @
Langkah 1 Klik butang [ED untuk mencetak KAD KEW.PA-2 atau KEW.PA-3
Langkah 2 Tandakan kotak dan klik telah dicetak untuk menunjukkan kad aset telah dicetak.
Langkah 3 Masukkan kad ke berapa, rekod penempatan ke dan klik papar
Langkah 4 Klik Butang Cetak [ED untuk cetakan kad.
Langkah 5 Klik telah dicetak untuk menunjukkan Kad KEW.PA-2 atau KEW.PA-3 telah dicetak.

LIHAT GAMBARAJAH DIBAWAH.
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Go. Kad - ¥ Penempatan Pemeriksaan Pelupusan / Hapus Kira Ed papar Ed Reset [Ed Telah Dicetak )
i I SN | [+ ;
Hﬂ‘j @. p 1/1 1® ® 807% - (=l [ § Find -
Tarikh  : 10-02-2009
Cop :
PENEMPATAN
Kuantiti 1
Mo, Siri "
Fendafiaran
. CICDBENEATZRO
Lokasi RUANG NE?:A.FENE'JRLEM
Tarikh 10-02-2003
. RAMLI SN OT=MAN
MNama Pagawai FENDLING KANAN PENGARAH _,
Tandatangan
PEMERIKSAAN
Tarikh 21022003 13-03-2009
Status Aset Tigak Dapat Cikesan - 1 Cadangan Feupusan - 1
RAMLAH SINTI EXHEAN
Nama - FEMBANTU KH&;PEMEAN_J TADEIR MOHD AF“—IELL HAIM
Pemeriksa
Tandatangan

7. LAPORAN PEMERIKSAAN

7.1. LAPORAN PEMERIKSAAN

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset.

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Pemeriksaan

Langkah 3 Pilih tahun semasa atau sebelumnya

Langkah 4 Tandakan PAPARAN GRID untuk cetakan laporan pemeriksaan

Langkah5 Klik @l untuk cetakan ringkasan laporan pemeriksaan harta modal dan inventori bagi

tahun yang dipilih.

Senarai maklumat bilangan aset yang diperiksa berdasarkan pada tahun pemeriksaan yang telah dijalankan.

| =| Laporan Pemeriksaan - Ibu Pgfabat KDRM N
KOD PTI: KK/KDRM115 TAHUN: 2008 | PAPARAN GRID -

JUMLAH ASET STATUS ASET
MAKLUMAT ASET DIPERIKSA +« TIDAK DIPERIKSA KESELURUHAN A B c D E F
= HIASAN [ LANGSIR | HAMPARAN il
HIASAN DINDING » CERMIN HIASAN 0 1 1
(= KENDERAAN
KERETA » KERETA EKSEKUTIF 0 21 21 £
KERETA » MPV 0 5 5
BAS » BAS COASTER 0 1 1
MOTOSIKAL » MOTOSIKAL 2 RODA 0 2 <3
= PERABOT
MEJA » MEJA PENGURUSAN TERTINGGI 0 10 10
MEJA » MEJA KUMPULAN PENGURUSAN E PRO... 0 4 4
MEJA » MEJA KUMPULAN SOKONGAN 0 55 55
MEJA » MEJA TEP1 0 5 5
MEJA » LACI MEJA KEKAKI (PEDESTRAL DRAW... 2 32 34 2
MEJA » MEJA MESYUARAT PANJANG 0 4 4
MEJA » MEJA MESYUARAT UTAMA (BESAR) 0 52 52
MEJA » MEJA MSYUARAT (KECIL) 0 1 1
MEJA » MEJA KOMPUTER 100 16 iis 0 0 0 100
MEJA > SET MEJA MAKAN 0 1 1
MEJA » BAR KOPi (COFFEE BAR) 0 2z 2
KERUSI » KERUSI PENGURUSAN TERTINGGI 3 12 15 3
KERUSI » KERUSI KUMPULAN PENGURUSAN & ... 0 2z 2z il
A:Sedang Digunakan B:Tidak Digunakan C:Perlu Pembaikan D:Sedang Diselenggara E:Cadangan Pelupusan F:Tidak Dapat Kesan
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I BAB H - PELUPUSAN ASET

1. PENGENALAN

Modul Pelupusan adalah satu modul yang akan melaukukan proses untuk mengeluarkan aset dari milikan, kawalan,

simpanan dan rekod mengikut kaedah yang ditetapkan didalam sistem SPA.

1.1. Apakabh justifikasi yang membolehkan proses pelupusan dilakukan?
Aset boleh dilupus berdasarkan justifikasi berikut:-

. Tidak Ekonomi Dibaiki;

= Usang/obselete;

. Rosak dan tidak boleh digunakan;

=  Luput tempoh penggunaan;

= Keupayaan aset tidak lagi di peringkat optimum;
= Tiada alat ganti;

= Pembekal tidak lagi memberi khidmat sokongan;
=  Disyor selepas pemeriksaan aset;

= Tidak lagi diperlukan oleh Jabatan;

=  Perubahan teknologi; dan

= Melebihi keperluan.

2. APA YANG PERLU ANDA FAHAM UNTUK MENGGUNAKAN SISTEM SPA ?

2.1. PROSES KERJA

= Tarikh pembelian

=  Tempoh digunakan|disimpan
=  Nilai Perolehan Asal

=  Nilai Semasa

LANGKAH | PROSES KERJA TUGAS
1 Kenal pasti aset yang perlu dilupuskan Penyelia
2 Dapatkan PEP KEW.PA-16, jika perlu. Penyelia
3 Sediakan maklumat aset dalam KEW.PA-17 seperti berikut:- Penyelia | Urusetia
- Keterangan asset
= Kuantiti

4 Pemeriksaan oleh Lembaga Pemeriksa

Lembaga Pemeriksa

5 Lembaga Pemeriksa melengkapkan dan menandatangani
KEW.PA-17

Dikemaskini oleh Urusetia.

6 Kemukakan KEW.PA-17 kepada Urus Setia Pelupusan

Urusetia

7 Urus setia menyemak KEW.PA-17 dan pastikan dokumen

sokongan berikut disertakan:-

=  PEP bagi aset mekanikal | peralatan teknikal | perkakasan
computer

= Justifikasi Jabatan bagi syor kaedah tukar beli, tukar
barang

=  Laporan Kemalangan bagi kenderaan terlibat dengan
kemalangan

= Gambar aset, jika perlu

= Surat permohonan daripada
Kementerian/Jabatan/Pertubuhan bagi kaedah hadiah
atau pindahan

Urusetia

8 Jika laporan lengkap, terus ke proses 9

Urusetia

9 Jika laporan tidak lengkap, dikembalikan kepada Lembaga
Pemeriksa

Urusetia | Lembaga Pemeriksa

10 Urus setia menentukan Kuasa Melulus

Urusetia
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LANGKAH | PROSES KERJA TUGAS
11 Urus setia menyemak bidang Kuasa Melulus Urusetia
12 Kemukakan kepada Perbendaharaan untuk kelulusan sekiranya | Urusetia
jika:
=  Nilai perolehan asal melebihi RM200,000 setiap satu atau Proses kelulusan dikendalikan
jumlah keseluruhan melebihi RM1,000,000 oleh urusetia pelulus mengikut
peringkat kelulusan.
Atau Kemukakan kepada Kementerian untuk kelulusan
sekiranya jika:
=  Nilai perolehan asal melebihi RM200,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM1,000,000
Atau Kemukakan kepada Jabatan untuk kelulusan sekiranya
jika:
=  Nilai perolehan asal melebihi RM50,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM500,000
Atau Kemukakan kepada Bahagian di Jabatan untuk kelulusan
sekiranya jika:
=  Nilai perolehan asal melebihi RM25,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM500,000
Atau Kemukakan kepada Ibu Pejabat Negeri diJabatan untuk
kelulusan sekiranya jika:
=  Nilai perolehan asal melebihi RM10,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM100,000
13 Jika pelupusan diluluskan, terus ke proses 12. urusetia pelulus
14 Jika pelupusan tidak diluluskan, laporan dikembalikan kepada urusetia pelulus
Urus setia Pelupusan untuk mendapatkan maklumat lanjut.
15 Maklumkan keputusan kepada pemohon urusetia pelulus dimaklumkan
kepada urusetia pelupusan.
16 Laksanakan pelupusan mengikut keputusan urusetia
17 Sediakan Sijil Pelupusan KEW.PA-19 urusetia
18 Kemukakan Sijil Pelupusan kepada Kuasa Melulus berserta :- urusetia hantar kepada pegawai
=  Salinan resit bagi pelupusan kaedah jualan pelulus.
= Surat akuan terima bagi pelupusan kaedah
pindahan/hadiah. Sijil Penyaksian Pemusnahan KEW.PA-
18 bagi pelupusan kaedah musnah16 Kemaskini rekod
daftar aset.

3. KONFIGURASI SISTEM

LEVEL KERJA PELUPUSAN DI DALAM SISTEM SPA.

CAWANGAN JABATAN
ATAU AGENSI

IBU PEJABAT NEGERI

IBU PEJABAT AGENSI

KEMENTERIAN

PENYELIA PELUPUSAN

PENYELIA PELUPUSAN

PENYELIA PELUPUSAN

PENYELIA PELUPUSAN

URUSETIA PELUPUSAN

URUSETIA PELUPUSAN

URUSETIA PELUPUSAN

URUSETIA KELULUSAN

URUSETIA KELULUSAN

URUSETIA KELULUSAN
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3.1. DAFTAR LEVEL CAWANGAN

NOTA : Hanya PENTADBIR SISTEM SPA sahaja dibenarkan untuk membuat pendaftaran dan konfigurasi kepada
level cawangan yang didaftarkan didalam sistem SPA.

Pejabat Negeri
Pejabat Daerah
Cawangan Pejabat Daerah

Cawangan lbu Pejabat Agensi:

3.1.1. PENDAFTARAN LEVEL CAWANGAN.
Langkah 1 Klik Modul Admin.
Langkah 2 Klik | 2 W konfigurasi agensi
Langkah 3 Cari Cawangan mengikut Negeri
Langkah 4 klik # edit.
Langkah 5 Pilih jenis cawangan agensi seperti dibawah untuk menentukan level agensi.
D Jenis Cawangan WE]
Nama -
Kod Label PTJ Pejabat Megeri * sila maklum kepad
Pejabat Dasrah
Alamat Cawangan Pejabat Daerah
Cawangan lbu Pejabat Agensi
NOTA : Ibu Pejabat Agensi . Ibu Pejabat Agensi seperti Ibu Pejabat Kementerian atau

Jabatan | Cth : Ibu Pejabat Kastam DiRaja Malaysia.
: Ibu Pejabat Negeri | Cth : Pejabat Kastam Negeri Perak.
: Pejabat Daerah | Cth : Pejabat Kastam Daerah Hilir Perak.
: Cawangan Pejabat Daerah | Cawangan kecil di dalam daerah
tersebut.
Pejabat Cawangan Ibu Pejabat Agensi. Laporan terus dihantar

PROSES DAN ke lbu Pejabat Agensi. e
KELULUSAN IBU
PEJABAT Q
4 IBU PEJABAT
AGENSI KELULUSAN 4>( KEMENTERIAN ]
Y
]
]
|
! PERMOHONAN
| PELUPUSAN &
: HAPUSKIRA
PROSES PELUPUSAN e I ~
PERMOHONAN & CAWANGAN IBU
KELULUSAN bbb PEJABAT AGENSI
. )
[}
]
]
]
]
IBU PEJABAT DEJABAT N\
\_ NEElE < PERMOHONAN DAERAH
PELUPUSAN DAN J
PROSES DAN HAPUSKIRA
KELULUSAN BERJADUAL
DIPERINGKAT NEGERI
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3.2. DAFTAR PEGAWAI YANG TERLIBAT DENGAN PELUPUSAN

NOTA : Hanya pentadbir pelupusan yang dilantik oleh Pentadbir SPA sahaja boleh mengemaskini dan mendaftar
pegawai yang terlibat di dalam proses pelupusan. Rujuk modul pentadbir SPA untuk pelantikan pentadbir

pelupusan mengikut cawangan.

3.2.1. DAFTAR PEGAWAI PENYELIA, URUSETIA PELUPUSAN DAN URUSETIA PELUPUSAN.

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

‘Cawangan Mengikut
Lokasi

1. Kementerian Kewangan
Walaysia

Langkah 4

Langkah 5

Klik modul Pelupusan
Klik Admin Pelupusan
Klik Pelantikan Pegawai

Pelantikan Urusetia Pelupusan Dalaman / Pegawai Pelupusan

Pelantikan Pegawai

Paparan dibawah akan dipaparkan.

Proses

Jenis Kehilangan & Pelupusan

° Penyelia Urusetia Pegawsi
IBUPE 2 2. Pengesyor Pelulus
v

Administrator Administrator Monhd Hatta Bin Abd Maleh
© e Q om v

Klik &}' pada bahagian penyelia, urusetia dan pegawai untuk membuat
pendaftaran yang pegawai yang terlibat.
Buat pilihan pegawai dan klik butang simpan

BAGI PELANTIKAN PEGAWAI PENGESOR (KEHILANGAN) DAN PELULUS.

Langkah 6
Langkah 7

Langkah 8

Paparan dibawah akan dipaprkan.

Nama E

Jawatan
Sebagai [ Pengesyor [ Pelulus Keseluruhan
[ Pelulus Bahagian (Pengurusan Aset)

\sinean )

ulangi langkah 4, klik i buat carian pengguna.

Tandakan pengesor | Jika pegawai boleh mengemaskini syor dan ulasan pegawai
pengawal - Hanya untuk kegunaan modul kehilangan. Abaikan jika tidak perlu.
Tandakan samada pegawai boleh mengemaskini maklumat kelulusan bagi level
pelulus keseluruhan mengikut agensi atau pelulus bahagian mengikut agensi.

NOTA : Bagi proses pendaftaran hanya level ibu pejabat negeri, jabatan dan kementerian sahaja yang
memaparkan pelantikan kepada pegawai penyelia, urusetia dan pegawai pengesor dan pelulus. Bagi
level daerah dan cawangan lain akan hanya nampak pelantikan penyelia sahaja.

HANYA PEGAWAI yang dilantik sahaja akan dibenarkan untuk melihat dan akses kepada menu-menu
yang telah dibernarkan.
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4.

PENYELIA
4.1. FUNGSI PENYELIA PELUPUSAN
4.1.1. Mengumpul semua aset (harta modal, inventori, komponen atau aset lain) yang hendak dilupuskan
4.1.2. Menyediakan semua dokumen berkaitan aset.
4.1.3. Menyediakan atau mendaftar KEW.PA-16 | Sijil Perakuan Pelupusan.
4.1.4. Hantar dokumen dan senarai aset yang telah lengkap kepada urusetia pelupusan. Jika anda anda

4.2.

4.3.

penyelia diperingkat daerah data akan dihantar ke urusetia pelupusan negeri.

MENU PENYELIA PELUPUSAN

421 MENU KERJA
= Pilih aset untuk proses Pelupusan
= Selesai pilih aset dan proses persediaan Dokumen Sokongan
= Selesai Dokumen Sokongan dan hantar kepada Urusetia

4.2.2. MENU PEMANTAUAN.
= Kuiri Daripada Urusetia
= Senarai menunggu penerimaan Urusetia
= Ringkasan Penting

LANGKAH KERJA PENYELIA PELUPUSAN

MENU - PILIH ASET UNTUK PROSES PELUPUSAN

DAFTAR TASK

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan

Langkah 2 Klik Menu Pelupusan - Lihat paparan menu penyelia
Langkah 3 Klik aset untuk proses pelupusan

Paparan dibawah akan dipaparkan

U4 4 b Pl Halaman 1 - dari1 Ed Daftar Pelupusan Baru

Senarai Tugasan Pelupusan Aset

Tarikh No. Rujukan Tajuk Bil. Item Jumlah Kos Status

1. 07092009 103C-LUPUS/Z009/000; L2 PELUPUSAMN PERALATAN ICT ) - -

| Waklumat Permohonan ( Status Lengkap

Langkah 4 Klik daftar pelupusan baru
Langkah 5 Pilih tarikh dan masukkan tajuk task anda

PILIH ASET UNTUK DILUPUSKAN - CARIAN ASET

Langkah 6 Klik tajuk task anda. Paparan dibawah akan dipaparkan

Maklumat Pelupurian Komponen [ Aksesori Daftar lain-lain Senarai Carian
Langkah 7 Jika anda ingin mencari aset yang hendak dilupuskan klik carian aset. Buat carian aset
Langkah 8 Daripada hasil carian tandakan aset yang hendak dilupuskan. Seperti gambarajah dibawah

x| Reset x| Pilih

meja tengah (coffee table) kosong BILIK KP 1 Sedang Digunakan

meja tengah (coffee table) Lee Tick Seng BILIK KPSU (WA I} 2 Sedang Digunakan |:|

meja tengah (coffee table) Suhaimi bin Hamid BILIK KPSU (WA I} 3 Sedang Digunakan |:|

meja sampingan Tuan Haji Othman bin Omar BILIK KS 1 Sedang Digunakan |:|
Langkah 9 Tandakan dan klik pilih. Sistem akan menyenaraikan didalam senarai hendak dilupuskan.
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PILIH KOMPONEN UNTUK DILUPUSKAN - CARIAN KOMPONEN |AKSESORI
NOTA : ABAIKAN JIKA ANDA INGIN MELUPUSKAN ASET INDUK ATAU ASET LAIN SAHAJA

Langkah 10

Langkah 11

Langkah 12

Langkah 13

Klik tajuk task anda. Paparan dibawah akan dipaparkan

Maklumat Pelupusan Carianns{ Carian Kumpunenfﬁks&la Daftar lain-lain Senarai Carian

Jika anda ingin mencari komponen yang hendak dilupuskan klik carian komponen |aksesori.
Buat carian komponen

Daripada hasil carian tandakan komponen yang hendak dilupuskan. Seperti gambarajah
dibawah

Halaman [l dsri 1 Jumian Rekod 2 ¥ Resct [® Pilih

SH0&23-01 KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Monitor

S/H/08/23-02 KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) Monitor

Tandakan dan klik pilih. Sistem akan menyenaraikan didalam senarai hendak dilupuskan.

DAFTAR LAIN-LAIN ASET - DAFTAR LAIN-LAIN
NOTA : ABAIKAN JIKA ANDA INGIN MELUPUSKAN ASET INDUK ATAU ASET LAIN SAHAJA

Langkah 14

Langkah 15

Langkah 16

Langkah 17

Langkah 18
Langkah 19

Langkah 19

Langkah 20

C |1 | Kik Piliﬁ Untuk DIl Sebelum

Klik tajuk task anda. Paparan dibawah akan dipaparkan

Maklumat Pelupusan Carian Aset Carian K{:mpnnen,fﬁks&nr ain Senarai Carian

Masukkan maklumat No. Siri Pendaftaran (wajib - Jika tiada wujudkan), jenis , jenama, model,
no siri| no casis, tahun perolehan dan nilai semasa.

Cth aset lain - Besi Longkang.

Klik daftar. Sistem akan menyenaraikan didalam senarai hendak dilupuskan.

Ulang langkah 14 hingga 16 untuk mendaftar lebih dari satu aset lain.

Apabila anda selesai memilih atau mendaftar aset yang hendak dilupuska, paparan dibawah
akan dipaparkan.

I Maklumat Pelupusan I

Tarikh 07-08-2009

Tajuk PELUPUSAN ICT

No. Siri Pendaftar: o Jenis e'nama od i ) ==
~hasis Diskripsi Semasa

KOMPUTER / KOMPUTER MEJA

1. KK/KDRM115/H/004102 (DESKTOF) HP COMPAQ 03-07-2000 1,500.00 1.00 [x]
KOMPUTER / KOMPUTER MEJA

2. KK/KDRM115/H/004103 (DESKTOF) HP COMPAQ 03-07-2000 1,500.00 1.00 [x]
KOMPUTER / KOMPUTER MEJA

3. KK/KDRM115/H/00/104 (DESKTOP) HP COMPAQ 03-07-2000 1,500.00 1.00 [x]

Klik butang pilih.

Klik sahkan. Secara auto sistem akan memaarkan satu task didalam senarai SELESAI PILIH
ASET DAN PROSES PERSEDIAAN DOKUMEN SOKONGAN

Klik butang Q untuk memadam atau mengeluarkan senarai aset daripada senarai cadangan
lupus.

Anda boleh meneruskan kerja anda dengan menyediakan maklumat sijil perakuan pelupusan
atau boleh menagguhkan kerja dan melakukannya pada menu SELESAI PILIH ASET DAN
PROSES PERSEDIAAN DOKUMEN SOKONGAN - RUJUK MUKA SURAT SEBELAH.
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MENU - SELESAI PILIH ASET DAN PROSES PERSEDIAAN DOKUMEN SOKONGAN

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Langkah 7
Langkah 8
Langkah 9

Klik Modul Pelupusan

Klik Menu Selesai pilih aset dan proses persediaan dokumen sokongan.
Klik Task kerja anda dan paparan di bawah akan dipaparkan.

I Maklumat Pelupusan I

Tarikh

Tajuk

07-09-2009
PELUPUSAN ICT

L T I I I I I s
1. KK/KDRM115/H/00/102 HP COMPAQ 03/07/2000 Sthn 1,500.00 1100 J’
2. KK/KDRM115/H/00/103 HP COMPAQ 03/07/2000 Sthn 1,500.00 1.0 @
3. KK/KDRM115/H/00/104 HP COMPAQ 03/07/2000 S thn 1,500.00 1.00
Jumlah 4,500.00

W Kiik Hantar Untuk Persediaan Penghantaran Kepada Urusetia

NOTA : Jangan klik butang hantar selagi anda belum menyelesaikan proses mengemaskini
KEW.PA-16. KEW.PA-16 tidak wajib didaftarkan untuk semua aset. Oleh yang demikian anda
perlu mengemaskini aset yang mempunyai KEW.PA-16 sahaja.

Klik butang © untuk mengemaskini sisjil perakuan pelupusan | KEW.PA-16
Masukkan Maklumat KEW.PA-16

NO. | MAKLUMAT KETERANGAN
1 No. Rujukan No. Rujukan Sijil Perakuan. Jika sijil daisumber JKR atau
badan yang diiktiraf. Msukkan no. rujukan sijil
2 Jumlah Kos Penyelenggaraan Auto daripda sistem SPA
Terdahulu
3 Jumlah Jarak KM| Jam Masa atau jarak penggunaan sistem
Penggunaan
4 | Tahap Penyampaian Tahap penyampaian aset kepada jabatan
Perkhidmatan(%)
5 Nilai Semasa Nilai semasa daripada kiraan susut nilai. Niali boelh
diubah mengikut kepada penilaian yang dibuat.
6 Nilai Selepas Diperbaiki Anggaran nilai selepas dibaiki
Anggaran Kos Penyelenggaraan Anggaran kos penyelenggaraan semasa
Semasa
8 Anggaran Lamanya Digunakan Anggaran masa penggunaan
Selepas Diperbaiki
9 Butir-butir penambahbaikan yang Masukkan butiran penyelanggaraan |
perlu penambahbaikan yang perlu
10 | Disahkan bahawa aset tersebut .Msukkan sebab-sebab yang telah diperolehi daripada
telah diperiksa dan diperakukan semakan.
untuk pelupusan atas sebab-
sebab berikut
11 | Dua Orang Pegawai Peraku Masukkan nama pegawai yang memperakukan sijil

perakuan pelupusan

Klik butang sahkan.
Ulangi langkah 4 hingga 6 untuk mengemaskini maklumat sijil perakuan untuk aset yang lain.
Klik butang #” untuk mengemaskini maklumat perakuan pelupusan yang telah dimasukkan.

klik butang

untuk papran PDF borang perakuan untuk tujuan semakan dan cetakan.

Klik butang | manzar  Bila semua proses diatas telah anda lakukan. Sistem akan menjana
senarai di dalam SELESAI DOKUMEN SOKONGAN DAN HANTAR KEPADA URUSETIA.

NOTA : Anda masih boleh mngemaskini borang KEW.PA-16 selagi anda tindak menghantar

data kepada urusetia.
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MENU - SELESAI DOKUMEN SOKONGAN DAN HANTAR KEPADA URUSETIA

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan

Langkah 2 Klik Menu Selesai Dokumen Sokongan Dan Hantar Kepada Urusetia

Langkah 3 Klik Task kerja anda dan paparan task seperti di dalam proses mengemaskini KEW.PA-16 atau
Langkah 4 Klik butang | sanzar | untuk menghantar data kepada urusetia.

MENU - KUIRI DARIPADA URUSETIA

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Kuiri Daripada Urusetia
Langkah 3 Klik No rujuka proses pelupusan
Langkah 4 Klik balas untuk membalas kuiri daripada urusetia, seperti gambarajah dibawah
Tarikh Daripada Kepada Kuiri Tarikh Maklumbalas Status
1. 07-08-2009 URUSETLA PEMYELLA SILA SERAHKAN DOKUMEN TAMBAHAN ( M )
Langkah 6 Masukkan masklumat balasan kuiri.

MENU - SENARAI MENUNGGU PENERIMAAN URUSETIA

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan

Langkah 2 Klik Menu Senarai Menunggu Penerimaan Urusetia

Langkah 3 Sistem akan memaparkan senarai data yang dihantar dan masih belum diterima oleh
urusetia.

5.  URUSETIA PELUPUSAN AGENSI.

5.1. FUNGSI URUSETIA PELUPUSAN AGENSI

5.1.1. Menerima semua permohonan pelupusan daripada penyelia.

5.1.2. Melakuakn proses permohonan pelupusan.

5.1.3. Mengemaskini maklumat laporan lembaga pemeriksa aset

5.1.4. Menghantar permohonan kelulusan bergantung kepada peringkat kuasa melulus yang telah ditetapkan.
5.1.5. Mengemaskini maklumat kelulusan dan tindakan pelupusan yang perlu diambil.

5.1.6. Menghantar sijil pelupusan kepada pegawai pelulus.

5.1.7. Memantau proses permohonan, kelulusan dan proses pelaksanaan pelupusan.

5.2. MENU URUSETIA PELUPUSAN AGENSI

5.2.1 MENU KERJA URUSETIA PELUPUSAN AGENSI
= Senarai Permohonan Pelupusan
= Permohonan Pelupusan diproses di cawangan ini
=  Persediaan awal dokumen proses Pelupusan
= Selesai Syor Lembaga dan menunggu penghantaran untuk Kelulusan
= Telah mendapat Kelulusan dan menunggu tindakan Pelupusan

5.2.2. MENU KERJA PENYELIA PERINGKAT KEMENTERIAN.
= Senarai Permohonan Pelupusan
= Permohonan Pelupusan diproses di cawangan ini
= Persediaan awal dokumen proses Pelupusan
= Selesai Syor Lembaga dan menunggu penghantaran untuk Kelulusan
=  Telah mendapat Kelulusan dan menunggu tindakan Pelupusan
= Senarai Permohonan Kelulusan Pelupusan di peringkat BKP (MOF)
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= Diterima dan perlu dihantar kepada BKP (MOF)

= Senarai Permohonan ke BKP (MOF)

=  Telah Dihantar kepada BKP (MOF)

= Kuiri daripada BKP (MOF)

= Kelulusan daripada BKP diterima dan perlu diambil tindakan

5.2.4. MENU PEMANTAUAN.
= Proses Pelupusan telah dihantar dan menunggu Kelulusan
= Proses Pelupusan telah tamat
=  KEW.PA-19 perlu dihantar kepada Pelulus
= Sijil Penyaksian Pemusnahan Aset
= Senarai Dihantar kepada Kementerian untuk tujuan kelulusan BKP (MOF)

NOTA : Menu pemantauan adalah sama bagi semua peringkat.

5.3. LANGKAH KERJA URUSETIA PELUPUSAN AGENSI.

5.3.1 LANGKAH KERJA URUSETIA PELUPUSAN AGENSI PERINGKAT AGENSI
NOTA : Abaikan langkah ini sekiranya anda adalah pegawai daripada Urusetia Kementerian.

MENU - SENARAI PERMOHONAN PELUPUSAN

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Pelupusan atau Urusetia Pelupusan
Langkah 3 Klik Senarai Permohonan Pelupusan

Paparan dibawah akan dipaparkan.

I4 4 b Pl Halaman 1 ~ gari1

e e e e e e e s
. 07/08/2009 Ibu Pejabat KDRM PELUPUSAN KENDERAAN SAIPULBAHRI BIN HASAN Baru

D Aduan Diterima ~ * Senarai Berwarna Merah, Lewat Diambil Tindakan

NOTA : Patikan dokumen pelupusan telah diterima sebelum tindakan diambil.

Langkah 4 Tandakan di kotak disediakan dan klik butang pilih.

Langkah 5 Masukkan no. memo atau no rujukan surat dan tarikh dokumen diterima
Secara auto sistem akan menyenaraikan di PERMOHONAN PELUPUSAN DIPROSES
DI CAWANGAN INI.

MENU - PERMOHONAN PELUPUSAN DIPROSES DI CAWANGAN INI

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Pelupusan atau Urusetia Pelupusan
Langkah 3 Klik Permohonan Pelupusan Diproses Di Cawangan Ini

Paparan dibawah akan dipaparkan.

I4 4 b Pl Haleman 1 ~ darit

Tarikh Diterima

Wo. Rujukan

PELUPUSAN KENDERAAN 15,000.00 15,000.00 Baru

07/09/2009
2. 07/09/2009

LUPUS/2009/0020
PELUPUSAN ICT 4,500.00 3.00 Baru

Terdapat Kuiri Yang Belum Dijawab  * Senarai Ber[ kemaskini aset mengikut kelulusan i

NOTA : daripada paparan sistem urusetia boleh melihat senarai permohonan yang
dikuiri dan masih belum menerima jawapan daripada penyelia.

Langkah 4 Klik no rujukan pelupusan untuk mengemaskini maklumat permohonan.
Paparan disebelah akan dipaparkan:
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Maklumat Pelupus{ Senarai Dicadang Untuk DilupuskaD Kuiri

NOTA :
Tab Maklumat Pelupusan : Maklumat Pelupusan

Tab Senarai Dicadang Utk Pelupusan : Senarai cadangan aset utnuk dilupuskan menunggu
pengesahan urusetia.

Tab Kuiri : Urusetia boleh membuat kuiri kepada penyelia
mengenai keperluan dokumen atau lain-lain sebelum
meneruskan proses.

Langkah 5 Klik senarai dicadang untuk dilupuskan.
Paparan menunjukka senarai aset yang dicadang untuk pelupusan.

I I e e g Sy < g ey Ry - S Wiy - VNS |
S T TN TN IS T R

12/07/2000 9 thn 5,000.00 5,000.00 h.d.ﬂ.k
dipilih

12/07/2000 9thn 5,000.00 5,000.00 e B

dipilih

Langkah 6 Tandakan kotak pilihan satu persatu atau semua sekali dengan menandakan
dibahagian atas sekali. Dan klik butang masukkan ke dalam persediaan pelupusan
atau anda boleh membatalkan item aset yang tidak sesuai untuk dilupuskan.

Langkah 7 Daftar task pemeriksaan urusetia atau pilih task daripada yang tersedia untuk
proses seterusnya.

| oartan pRoses peLupusan )
Tarikh No. Rujukan Tajuk
1. 07-08-2009 103103/P-LUPUS/2008/0017 PELUPUSAN KENDERAAN 1

Langkah 8 Jika anda memilih untuk memasukkan item dicadang kedalam task terdahulu, klik

nama task yang dipilih atau;
Langkah 9 Klik daftar proses pelupusan. Masukkan nama task pelupusan tersebut.
Langkah 10 Klik butang | SELESAI jika senarai aset telah selesai dipilih.

Sistem akan menjana satu task bagi senarai perlu PERSEDIAAN AWAL DOKUMEN

PROSES PELUPUSAN.

MENU - PERSEDIAAN AWAL DOKUMEN PROSES PELUPUSAN

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Pelupusan atau Urusetia Pelupusan
Langkah 3 Klik Persediaan Awal Dokumen Proses Pelupusan

Paparan dibawah akan dipaparkan.

I4 4 » Pl Halaman 1 ~ darit

Senarai Proses Pelupuszan Aset

Tarikh No. Rujukan Tajuk Bil. ltem

1. 07/08/2009 103103/P-LUPUS/2009/0017|  [] PELUPUSAN KENDERAAN 1 ) 3

|| Pilih Proses Pelupusan ..{ Status Lengkap

Langkah 4 Klik tajuk task pelupusan. Paparan disebelah akan dipaparkan.
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Format Cetakan

Group : Harta Modal Inventori Aksesori Lain F'.e%:-:-je'Ha\amanEal:h;ertas = Lihat Paparan [¥ Kemaskini Format Laporan

2
KASTAM DIRAJA MALAYSIA KEW.PAAT
LAPORAN LEMBAGA PEMERIKSA ASET ALIH KERAJAAN 1021 0%P-LUPUS/2008/001T
KEMENTERIAN/JABATAN - JABATAN KASTAM DIRAJA MALAYSIA
S R BN IR . % MRS e RILA sEsh et
i
VOTOSKAL/uOTOSKALZ | 3| t2orm0 | senzen son| 180000 0| 1800000
Langkah 5 Anda perlu menetapkan format cetakan laporan KEW.PA-17 yang hendak dijana.
Kaedah seperti dibawah:
=  Tentukan sama ada anda hendak memaparkan senarai dengan mengumpul
aset mengikut kategori, harga dan tempoh penggunaan atau memaparkan
satu persatu.
= Tentukan bilangan ‘row’ yang akan dipaparkanbagi setiap helaian.
=  Tentukan saiz kertas.
Langkah 6 Klik kemaskini format laporan.

NOTA : Anda boleh mengemaskini semula sekiranya paparan yang dikehendaki
tidak memenuhi keperluan anda.
Paparan tab menu dibawah akan dipaparkan.

Format Cetakan Gembaga Pemeriksa> Syor Lembaga Pemeriksa

LANTIK|DAFTAR LEMBAGA PEMERIKSA
NOTA : Langkah seterusnya ialah anda perlu melantik lembaga pemeriksa di dalam
task permohonan pelupusan yang telah dikemaskini.

Langkah 6 Klik TAB Lembaga Pemeriksa.
Langkah 7 Klik Lantik Lembaga. Paparan dibawah akan dipaparkan.

Senarai Pemeriksa Dilantik Daftar Baru

N I

1. SULIANI BINTIMD. ZAIN 15-08-2010
ABDUL GHANI BIN ABDULLAH 15-08-2010
ASPAWI BIN ISMAIL 15-08-2010
PENGGUNA EMPAT G 27-08-2010

RAFIDAH BINTI Y ASIN 27-08-2011

NOTA : Pastikan Ahli Lembaga Pemeriksa masih sah tempoh pelantikannya atau
dapatkan surat lantikan dan daftar di ruang daftar baru.

Langkah 8 Tandakan (Satu atau lebih) Lembaga Pemeriksa Bagi Task pelupusan dan klik butang
pilih atau jika tiada pergi ke langkah seterunya.

Langkah 9 Klik daftar baru. Masukkan maklumat Nama dan maklumat agensi (jika selain dari
agensi anda), tempoh pelantikan dan pegawai yang melantik.

Langkah 10 Apabila pelantikan selesai papran disebelah akan dipaparkan dan anda perlu
penandakan salah seorang sebagai pengerusi.
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Nama Jawatan i KemiJablA il ikat i

i
1 SULLANI BINTI MD. ZAIN PEGAWAI KASTAM ( @ \
2 ABDUL GHANIBIN ABDULLAH PENGUASA KASTAN \ /

Pengerusi : SULIANI BINTIMD. ZAIN

D Jawatan : PEGAWAI KASTAM
Bahagian :

Maklumat Pemeriksgan
Tarikh Pelantikan
Tarikh Pemeriksaar

Tempat Pemeriksaal Jabiem :

Langkah 11 Apabila pelantikan pengerusi telah di tandakan perhatikan nama pegawai yang
dilatik akan dipaparkan di ruang pengerusi.

Langkah 12 Klik tarikh pelantikan untuk merekod tarikh lantikan, tarikh pemeriksaan dan
tempat pemeriksaan dijalankan. Kemudian klik butang kemaskini.

Langkah 13 Jika anda ingin memadam atau membatalkan pelantikan lembaga pemeriksa. Klik
butang delete di sebelah kanan.

Langkah 14 Klik butang ﬁ}, untuk mencetak senarai Lembaga Pemeriksa di dalam task

pelupusan tersebut.

KEMASKINI SYOR DAN PENDAPAT LEMBAGA PEMERIKSA
NOTA : Langkah ini perlu diambil oleh urusetia apabila telah mendapat laporan
daripada Lembaga Pemeriksa.
Jika anda menyambung kerja anda pada hari yang lain anda perlu ke langkah 1
hingga 4 dan seterusnya langkau terus ke langkah 15.

Format Cetakan Lembaga Pemeriksa ( Syor Lembaga Pemeriksa )

Langkah 15 Klik Syor Lembaga Pemeriksa.
Paparan dibawah akan dipaparkan

W sclesai mengemaskini pendapat dan syor lembaga

Mukasurat 1

Jabstan Kastam Dirajs Malaysia LAPORAN LEMBAGA PEMERIKSA ASET ALIH KERAJAAN KEW.PA-17

Tarikh Tempoh Harga Perolehan Asal Nilzi Harga Sekarang Myatakan keadaan Aset | Syor Kaedah Pelupusan
Ferolehan Digunakan Seunit Jumlah Seunit Jumlah Dengan Jelzs Dan Justifikasi
WOTOSIKAL / N 1240772000 Sthn 2-bin 5.000.00 5.000.00 5.000.00 5.000.00
[~ MOTCSIKAL 2 RCDA/ EX
5

8il Hama Barang-barang Kuantiti

[[] KH/KDRMI18/H/00/1007

Langkah 16 Tandakan aset yang hendak dikemaskini. Anda boleh menandakan [ untuk pilihan
semua aset mengikut kategori atau|:| untuk satu persatu.
Langkah 17 Klik butang kemaskini pendapat dan syor untuk mengemaskini pendapat dan syor.

Maklumat Keputusan Lembaga Pemeriksa
Haedah Pelupusan

MNyatakan Keadaan Aset Dengan Jelas Justifikasi Pelupusan
Pindahan
-
A ¢ 4 Ditenggelam
250/ 250 aksara yang dibenarkan. 250/ 250 aksara yang dib D@bakar

T

Lain-lain
Jualan Sisa
Sebutharga
Langkah 18 Pilih kaedah pelupusan yang disyorkan dan nyatakan Tukar Ganti
Kaedah aset dengan jelas serta justifikasi pelupusan.
Langkah 19 Klik butang kemaskini
Langkah 20 Ulang langkah 16 hingga 19 sehingga keseluruhan aset telah dikemaskini.
Langkah 21 Tandakan selesai mengemaskini pendapat dan syor.
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Langkah 21 TAB dibawah akan dipaparkan. Sistem akan menjana kuasa melulus yang
dibenarkan untuk meluluskan pelupusan tersebut dan satu senarai semak untuk
dihantar kepada kuasa melulus

Format Cetakan Lembaga Pemeriksa Syor Lembaga Pemeriks( Kuasa Melulus SenaraiSe)ﬁk

Langkah 22 Klik kuasa melulus untuk melihat kuasa melulus yang dibenarkan untuk meluluskan
pelupusan
Langkah 23 Klik Senarai Semak untuk menghantar permohonan kelulusan.

Sistem akan menjana satu task bagi senarai SELESAI SYOR LEMBAGA DAN
MENUNGGU PENGHANTARAN UNTUK KELULUSAN

MENU - SELESAI SYOR LEMBAGA DAN MENUNGGU PENGHANTARAN UNTUK KELULUSAN

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Pelupusan atau Urusetia Pelupusan
Langkah 3 Klik Selesai Syor Lembaga Dan Menunggu Penghantaran Untuk Kelulusan

Paparan dibawah akan dipaparkan.

I4 4 » kI Halaman 1 ~ darit

Senarai Proses Pelupuszan Aset

Tarikh No. Rujukan Tajuk Bil. tem

~
1. 07/09/2009 103103!P—LUPUS.QDUB!DD1T&|_| PELUPUSAN KENDERAAN 1 ) 3

| | Pilih Proses Pelupusan / Status Lengkap

Langkah 4 Klik tajuk task pelupusan.
Langkah 5 Klik TAB Senarai semak.
Terima Pinda Kasdah
Mesyuarat Lanjut Tempoh
Ruj. Urusetia Tawaran Harga
Dokumen yang diperlukan
Laporan Lembaga Pemeriksa (KEW.PA-17) Perakuan Pelupusan (PEP)
Periksa : 07/09/2009
Lantikan : 07/09/2009 B KR
= KEM/labatan
= Surat PembekaliFirma
| BAT M22/M35
|:| Laporan Kemalangan |:| Justifikasi Tukar BeliTukar Barang
D Surat Permohonan Dari Agensi (Hadiah/Pindah)
Aset untuk di lupuskan
Sub Kategorillenis Kuantiti Tahun Penggunaan Syor Pelupusan oleh Lembaga Pemeriksa
MOTOSIKAL / MOTOSIKAL 2 RODA 3 9 Tender
Keputusan Mesyuarat
Nilai Perolehan Asal RM 15,000.00
Nilai Semasa RM 15,000.00
y4 N

Langkah 6 Klik hantar untuk kelulusan
Langkah 7 Masukkan maklumat permohonan dan kepada siapa proses di hantar.
Sistem akan menjana senarai pelupusan telah dihantar dan menunggu kelulusan.
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Apabila permohonan kelulusan pelupusan telah di terima daripada pegawai pelulus.Sistem akan
memaklumkan kepada urusetia tentang keputusan yang telah dihantar dan menjana satu task di dalam
senarai TELAH MENDAPAT KELULUSAN DAN MENUNGGU TINDAKAN PELUPUSAN.

ALIRAN KERJA KEMASKINI TINDAKAN PELUPUSAN.

Senarai Kelulusan
DiterimaDiterima

v v

[ Mohon Semula ] Kemaskini

Kelulusan

v v

Mohon Lanjut Kaedah Melibatkan Kaedah Melibatkan
Tempoh Musnah Jualan
\ 4 \4
Mohon Pinda K Kini Tat / AN
Kaedah Pelupusan emaskini tatacara Go to Proses
dan maklumat
Sebutharga,
musnah
Mohon Tawaran \ Tender dan Lelong
Harga
\ 4
+ Tindakan Telah
Selesai
Senarai Menunggu ¢
Kelulusan
K / Kemaskini Status P
Aset h
Sediakan Sljil Jana Sijil Pelupusan Cetak KAD 312 dan
Penvyaksian KEW.PA19 313

MENU - TELAH MENDAPAT KELULUSAN DAN MENUNGGU TINDAKAN PELUPUSAN

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Pelupusan atau Urusetia Pelupusan
Langkah 3 Klik Telah Mendapat Kelulusan Dan Menunggu Tindakan Pelupusan

Paparan dibawah akan dipaparkan.

No. Rujukan Tajuk -S.' Proses Kelulsan
m Kelulusan Baki Hari

1 103103/P-LUPUS/2009/0004  PELUPUSAN 15-08-2009 87 IBUPEJABAT  Mesyuarat Selesai  Telah Dipersetujui / Bawa Semula
MOTOSIKAL Selesal

Status

15-08-2009

Lihat lampiran (KEW PA17) \j &Tempun Pe

Kurang Daripada 30 Harif1y Tempoh P Telah Tamat / Kuiri

NOTA : Pastikan anda memastikan tindakan ke atas pelupusan diambil mengikut tempoh yang
ditetapkan, iaitu dalam tempoh 3 bulan. Jika tiada tindakan diambil selepas 3 bulan sistem akan
membatalkan kelulusan tersebut.
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KEMASKINI KELULUSAN.

Langkah 4 Klik = untuk mengemaskini maklumat kelulusan yang diterima. Paparan dibawah
akan dipaparkan.
TAB Kemaskini maklumat kelulusan

3 - Dimusnah Hantar Semula Kemaskini Status Aset KEW.PA-19 (1)

JUALAN.
Langkah 5 Klik TAB jualan. Paparan dibawah akan dipaparkan.

. 3 rondaftaran Jenama / Model Tarikh Beli Hilai Perolehan (RM) Tindakan Diambii o, RujuRan

Tender
(T 1)
MOTOSIKAL / MOTOSIKAL 2 RODA . /
1 KK/KDRM115/H/00/1001 EX5 12-07-2000 5,000.00 |:| pinda Dibakar - ASET TERLALU USANG DAN BAHAYA
2 KK/KDRM115/H/0041 002 EXS 12-07-2000 5,000.00 D pinda Dibakar - ASET TERLALU USANG DAN BAHAYA
3 KK/KDRM115/H/00/1003 EXS 12-07-2000 5,000.00 |:| pinda Dibakar - ASET TERLALU USANG DAN BAHAYA
Langkah 6 Kemaskini maklumat kaedah jualan. Tandakan (Di dalam senarai aset)
Langkah 7 Klik butang tender untuk proses tender, sebutharga untuk proses sebutharga dan
lelong untuk proses lelong.
Langkah 8 Pilih no tender, sebutharga atau lelong atau jika ingin mendaftar tender,
sebutharga atau lelong klik bahagian daftar seperti contoh yang dinyatakan
dibawah.
—
Senarai Tender Daftar Tender BBI'IJ 3 aset dipilih
No. Tender Tajuk Tarikh Daftar Tarikh Tutup
1. X34557 PELUPUSAN TAHUN 2009 18-08-2009 18-08-2009
2, X4567 PELUPUSAN KOMPUTER 27-03-2009 27-08-2009

Proses tindakan melibatkan Jualan rujuk para 7 | PROSES SEBUTHARGA, TENDER DAN LELONG.

MOHON PINDA KAEDAH.

Langkah 9 tandakan aset yang ingin dipohon pinda kaedah
Langkah 10 Klik pinda kaedah. Masukkan kaedah baru dan nyatakan sebab.

KEMASKINI KAEDAH DIMUSNAH.

Langkah 11 Klik TAB Dimusnah.paparan dibawah dipaparkan

- No. Siri Pendaftaran Jenama | Model Tarikh Beli Nilai Perolehan (RM) - Tindakan Diambil

Dibakar B Kemaskini Tatacara
- 0K | r | N—
MOTOSIKAL / MOTOSIKAL 2 RODA
1 KK/KDRM115/H/00/1004 EXS 12-07-2000 / 5,000.00 D m%nah PUSAT BAKAR PEPEJAL
2. KK/KDRM115/H/00/1005 EXS 12-07-2000 \ 5,000.00 | ml}ﬂﬂh PUSAT BAKAR PEPEJAL
Langkah 12 Tandakan check box mengikut senarai aset yang hendak dipilih. Klik butang

kemaskini tatacara.
Langkah 13 Pilih tarikh, masukkan tempat dibakar, catatan dan maklumat saksi.
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Maklumat Pemusnahan Aset 3 aset dipilih

Kaedah Pelupusan Dibakar
Tarikh Dibakar 2009709707 E
Tempat Dibakar

-

Catatan -
4 3

Maklumat Saksi

Nama Saksi 1

Jawatan Saksi1
Hama Saksi2
Jawatan Saksi2

(L semasans )

NOTA : Sistem tidak membenarkan urusetia membuat perubahan kepada tatacara

yang telah diluluskan.

Langkah 14 Klik butang kemaskini.
Sistem akan menunggu pengesahan di dalam TAB Kemaskini status aset.

KEMASKINI STATUS ASET.

Langkah 15 Ulang langkah 1 hingga 4 jika klik kemaskini status aset

3 - Jualan 3 - Dimusnah Hantar Semula ( Kemaskini Status Aset) KEW.PA-19 (1)

T T T ovon e Veputon ] terveae e ] oncrrns

MOTOSIKAL / MOTOSIKAL 2 RODA

1 KK/KDRM115/H/00/1001 EX5 5,000.00 Tender Tender Dibakar Dibakar
2 KK/KDRM115/Hi00/1002 EX5 5,000.00 Tender Tender Dibakar Dibakar
3. KK/KDRM115/H/00/1003 EXS 5,000.00 Tender Tender Dibakar Dibakar
4 KK/KDRM115/H/00/1004 EXS 5,000.00 Dibakar Dibakar Dibakar D
5. KK/KDRM115/H/00/1005 EXS 5,000.00 Dikakar Dibakar Dibakar D
6. KK/KDRM115/H/00/1 006 EXS 5,000.00 Dibakar Dibakar Dibakar D
| xemaskinstatusaser |
Langkah 16 tandakan ‘check box’ bagi aset yang hendak dikemaskini status aset. System akan

menjanam untuk cetakan KAD KEW.PA-2 atau KEW.PA-3 dan sistem akan
menjana KEW.PA-19.DAN KEW.PA-18.
HANTAR SEMULA | MOHON PINDA KAEDAH DAN TAWARAN HARGA.

NOTA : Semua permohonan yang dipohon untuk pinda kaedah akan disenaraikan didalam proses
HANTAR SEMULA.

Langkah 17 Klik Hantar Semula
Paparan dibawah akan dipaparkan.
Bil. Unit Pinda Kepada Catatan Tarikh Maklumbalas Keputusan Status
1 unit Tender Terdapat Value
Langkah 18 Klik hantar.
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5.3.2.

LANGKAH KERJA URUSETIA PELUPUSAN AGENSI PERINGKAT KEMENTERIAN.
NOTA : Abaikan langkah ini sekiranya anda adalah pegawai daripada Urusetia Agensi.

MENU - SENARAI PERMOHONAN PELUPUSAN
NOTA : Langkah-langkah yang perlu diambil dalah sama seperti tidakan yang diambil oleh urusetia
pelupusan di peringkat agensi.

MENU - PERMOHONAN PELUPUSAN DIPROSES DI CAWANGAN INI
NOTA : Langkah-langkah yang perlu diambil dalah sama seperti tidakan yang diambil oleh urusetia
pelupusan di peringkat agensi.

MENU - PERSEDIAAN AWAL DOKUMEN PROSES PELUPUSAN
NOTA : Langkah-langkah yang perlu diambil dalah sama seperti tidakan yang diambil oleh urusetia
pelupusan di peringkat agensi.

MENU - SELESAI SYOR LEMBAGA DAN MENUNGGU PENGHANTARAN UNTUK KELULUSAN
NOTA : Langkah-langkah yang perlu diambil dalah sama seperti tidakan yang diambil oleh urusetia
pelupusan di peringkat agensi.

MENU - TELAH MENDAPAT KELULUSAN DAN MENUNGGU TINDAKAN PELUPUSAN
NOTA : Langkah-langkah yang perlu diambil dalah sama seperti tidakan yang diambil oleh urusetia
pelupusan di peringkat agensi.

MENU - SENARAI PERMOHONAN KELULUSAN PELUPUSAN DI PERINGKAT BKP-MOF

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan

Langkah 2 Klik Menu Urusetia

Langkah 3 Klik Senarai Permohonan Kelulusan Pelupusan Di Peringkat BKP-MOF
Senarai bagi permohonan ke MOF akan dipaparkan.

Langkah 4 Sahkan penerimaan untuk dikumpulkan bagi tujuan kelulusan diperingkat
Perbendaharaan.
StusFermotonan

103/P-LUPUS/2009/0001 Kementerian Kewangan Malaysia lupus kenderaan

Langkah 5 Klik permohonan kelulusan yang diterima dan klik Persediaan ke BKP
Sstem akan menjana senarai di menu DITERIMA DAN PERLU DIHANTAR KEPADA
BKP (MOF).

MENU - DITERIMA DAN PERLU DIHANTAR KEPADA BKP (MOF)

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia
Langkah 3 Klik Senarai Diterima Dan Perlu Dihantar Kepada BKP (MOF)

Senarai bagi permohonan perlu dihantar ke MOF akan dipaparkan

‘Hombor Rujukan Daripada Agensi / Cawangan Status Permohonan -

103/P-LUPUS/2009/0001 Kementerian Kewangan Malaysia lupus kenderaan Pepfrohonan Baru

NOTA : Jika terdapat permohonan yang melibatkan kelulusan Perbendaharaan
daripada jabatan di bawah kementerian semua paparan akan dipaparkan disini.

Langkah 4 Tandakan satu atau lebih permohonan yang hendak dikumpulkan didalam satu
permohonan ke Perbendaharaan.

Langkah 5 Klik butang Persediaan KE BKP.

Langkah 6 Masukkan maklumat Surat Rujukan Hantar Ke Pebendaharaan dan
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Langkah 7

Persediaan Penghantaran Ke BKP ] Daftar Persediaan Baru _

Maklumat Penghantaran Ke BKP
No. Rujukan MOF-BKP-02-2009

Tajuk |PELUPUSAN BLL 2 2009

Tarikh

Klik Daftar.
Sistem akan menjana satu senarai yang akan dihantar ke Perbendaharaan di dalam
senarai SENARAI PERMOHONAN KE BKP (MOF)

MENU - SENARAI PERMOHONAN KE BKP (MOF)

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia
Langkah 3 Klik Senarai Permohonan Ke BKP (MOF)
Senarai bagi permohonan akan dihantar ke MOF akan dipaparkan.
I4 4 # Fl Halaman ' - dari1
I
1. 07/09/2009 KK-BKP-01-200% || PELUPUSAN HUJUNG TAHUN
|_| Maklumat Permchonan J Status Lengkap
Langkah 4 Klik Tajuk Pelupusan
Paparan TAB dibawah akan dipaparkan.
Senarai Semak ] KEW.PA-17 ] Senarai Aset }
NOTA : TAB Senarai aset untuk senarai aset yang hendak dilupuskan dan TAB
KEW.PA-17 adalah laporan Lembaga Pemeriksa bagi senarai aset yang dihantar. Jkia
lebih dari satu agensi senarai KEW.PA-17 adalah mengikut task di agensi tersebut.
Langkah 5 Klik Senarai Semak untuk melihat senarai semak dokumen yang akan dihantar ke
Perbendaharaan bagi tujuan kelulusan di peringkat Bahagian Kawalan dan
Pemantauan | Perbendaharaan.
Papran dibawah dipaparkan
SENARAI SEMAK
Permohonan Pelupusan Aset Alih Kerajaan
Bahagian/Jabatan Kementerian Kewangan Malaysia Kategori Permohonan
Rujuk 103/P-LUPUS-BKP/2009/0001 Baru
Bth 07-09-2009 D Selepas KuiriBawa semula
Terima 07-08-2009 [} Pinda Kaedah
Mesyuarat ] Lanjut Tempoh
Ruj. Urusetia ) Tawaran Harga
‘Aset untuk di lupuskan
Sub Kategori/Jenis | Kuantiti Tahun Penggunaan Syor Pelupusan oleh Lembaga Pemeriksa
KEMENTERIAN KEWANGAN MALAYSIA
KERETA / PACUAN 4 RODA (4 X 4) | 1 2 Tender
Milai Perclehan Asal RM 220,000.00
Milai Semasa RM 104 153.42
/ N\
Langkah 6 Klik butang HANTAR UNTUK KELULUSAN.
Langkah 7 Masukkan No. Rujukan Surat Permohonan dan Klik butang HANTAR.

Sistem akan menjana satu senarai di menu TELAH DIHANTAR KEPADA BKP (MOF)
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MENU - TELAH DIHANTAR KEPADA BKP (MOF)

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia
Langkah 3 Klik Telah Dihantar Kepada BKP (MOF)

Senarai bagi permohonan yang telah dihantar dipaparkan dan pengguna boleh
melihat status penerimaan sistem.

MENU - KUIRI DARIPADA BKP (MOF)

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia
Langkah 3 Klik Kuiri daripada BKP (MOF)
Senarai bagi permohonan yang dikuiri daripada pihak BKP.
Tarkn | Daripada Kepada Kuiri Tarikn
Langkah 4 Klik butang balas dan masukkan maklumat balasan.
Langkah 5 Klik butang simpan.

MENU - KELULUSAN DARIPADA BKP DITERIMA DAN PERLU DIAMBIL TINDAKAN
NOTA : Langkah-langkah yang perlu diambil dalah sama seperti tidakan yang diambil oleh urusetia

pelupusan di peringkat agensi.

5.3.3. LANGKAH KERJA MEMANTAUAN URUSETIA PELUPUSAN AGENSI.

MENU - PROSES PELUPUSAN TELAH DIHANTAR DAN MENUNGGU KELULUSAN

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia | Bahagian Pemantauan
Langkah 3 Klik Proses Pelupusan Telah Dihantar Dan Menunggu Kelulusan

Satu senarai proses pelupusan menunggu kelulusan akan dipaparkan.

MENU - PROSES PELUPUSAN TELAH TAMAT

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia | Bahagian Pemantauan
Langkah 3 Klik Proses Pelupusan Telah Tamat

Satu senarai proses pelupusan yang telah tamat akan dipaparkan.

Langkah 4 klik _f untuk paparan di bawah.

2 - Jualan 2 - Dimusnah Hantar Semula Kemaskini Status Aset KEW.PA-19 (1)
i
KEW.PA-19

KEMENTERIAN/JABATAN: JABATAN KASTAM DIRAJA MALAYSIA

SUIL PELUPUSAN ASET ALIH KERAJAAN

NOTA : Sistem akan memaparkan semua tindakan dan sijil pelupusan KEW.PA-19.
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Langkah 5 Klik sahkan rekod sijil pelupusan di bahagian bawah KEW.PA-19 seperti gambarajah
dibawah

Tandatangan Ketua Jabatan:

Nama

Jawatan

Tarikh

Cop

| sankan | KEW.PA-19

Langkah 6 Sistem akan menjana KEW.PA-19 44T yang tefah dicopypleh Sistem.
Senarai KEW.PA-19 akan disenaraikan di dalam KEW.PA-19 PERLU DIHANTAR
KEPADA PELULUS.

Langkah 7 Klik - untuk cetakan KEW.PA-19

MENU - KEW.PA-19 PERLU DIHANTAR KEPADA PELULUS

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia | Bahagian Pemantauan
Langkah 3 Klik KEW.PA-19 Perlu Dihantar Kepada Pelulus
Satu senarai KEW.PA-19 yang perlu dihantar kepada pegawai pelulus.
Langkah 4 Klik butang hantar.

NOTA : Dokumen KEW.PA-19 yang telah dihantar akan ditandakan v

MENU - SUIL PENYAKSIAN PEMUSNAHAN ASET

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Urusetia | Bahagian Pemantauan
Langkah 3 Klik Sijil Penyaksian Pemusnahan Aset

Satu senarai KEW.PA-18 akan dipaparkan.

I4 4 » Pl Halaman ' = darii

Senarai Proses Pelupusan Aset

Tarikh No. Rujukan Tajuk Bil. ltem Jumlah Kos Kelulusan Daripada i

1 15/08/2009 103103/P-LUPUS/2009/0004 PELUPUSAN MOTOSIKAL 3 15,000.00 IBUPEJABAT
2 15/08/2008 103103/P-LUPUS/2008/0001 PELUPUSAN ICT 1 1,500.00 IBUPEJABAT

Langkah 4 Klik 22 untuk paparan KEW.PA-18.
Paparan dibawah akan dipaparkan

ind -

1 /1 i® ® 811% - :

KEW.PA-18

KEMENTERIAN / JABATAN: JABATAN KASTAM DIRAJA MALAYSIA

SIJIL PENYAKSIAN PEMUSNAHAN ASET ALIH KERAJAAN

Langkah 5 Klik butang cetak untuk cetakan KEW.PA18

MENU - SENARAI DIHANTAR KEPADA KEMENTERIAN UNTUK TUJUAN KELULUSAN BKP (MOF)

NOTA : Adalah satu senarai pemantauan yang diwujudkan untuk memantau senarai permohonan
agensi yang dihantar kepada kementerian untuk tujuan kelulusan diperingkat BKP-Perbendaharaan.
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6.

URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN

6.1. FUNGSI URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN

6.2.

6.3.

6.1.1. Menerima semua permohonan kelulusan pelupusan daripada urusetia.

6.1.2. Sistem akan membuat pecahan mengikut kelulusan yang dibenarkan.

6.1.3. Mengemaskini syor jawatankuasa pelupusan untuk dibawa kepada kelulusan pegawai
bertanggungjawab.

6.1.4. Mengemaskini kelulusan pegawai bertanggungjawab.

6.1.5. Menghantar status kelulusan kepada pemohon.

MENU URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN

6.2.1. MENU KERJA URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN.
= Senarai perlu pengesahan
= Permohonan menunggu maklumat Keputusan
. Didalam proses mengemaskini Keputusan
=  Pengesahan Keputusan oleh Pelulus
= Senarai Keputusan untuk dihantar

6.2.2. MENU PEMANTAUAN URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN.
= Menunggu Keputusan Pelulus
= Keputusan telah dihantar
= Senarai Menunggu KEW.PA-19
=  Ringkasan

LANGKAH KERJA URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN

NOTA : Hanya pegawai yang dilantik didalam senarai pegawai di dalam urusetia pelulus boleh melaksanakan
kerja-kerja dibawah.”

MENU - SENARAI PERLU PENGESAHAN

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Menu Pelupusan atau Pelulu Pelupusan
Langkah 3 Klik Senarai Perlu Pengesahan
Paparan dibawah akan dipaparkan.
103103/P-LUPUS/2008/001 7 IBUPEJABAT Ibu Pejabat KDRM PELUPUSAN KENDERAAN 1 Permohonan Baru
Langkah 4 Klik tajuk pelupusan
Langkah 5 TAB semakan dokumen dipaparkan

[l dokumen telah disemak dan telah diterima untuk tindakan kelulusan

Senarai Semak KEW.PA-17 Senarai Aset

SENARAI SEMAK
Permohonan Pelupusan Aset Alih Kerajaan

Bahagian/Jabatan Jabatan Kastam Diraja Malaysia Kategori Permohonan

Rujuk 103103/P-LUPUS/2009/0017 Baru

Bth 07-08-2008 ] Selepas KuirilBawa semula
NOTA : Pegawai boleh menyemak dokumen yang diterima, KEW.PA-17 dan senarai aset sebelum pengesahan
penerimaan dibuat.

Langkah 6 Klik dokumen disemak dan telah diterima untuk tindakan pelupusan.

Sistem akan menyenaraikan permohonan di dalam senarai PERMOHONAN MENUNGGU
MAKLUMAT KEPUTUSAN. Teruskan proses atau ke menu seterusnya.
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MENU - PERMOHONAN MENUNGGU MAKLUMAT KEPUTUSAN

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Klik Modul Pelupusan

Klik Menu Pelupusan atau Pelulu Pelupusan

Klik Permohonan Menunggu Maklumat Keputusan
Paparan dibawah akan dipaparkan.

1 07-09-2009

- Masa Dihantar Daripada Agensi ! Cawangan Nombor Rujukan
Ibu Pejabat KDRM 103103/P-LUPUS/2009/0017 PELUPUSAN KENDERAAN 1 A__J

A;f Masukkan Maklumat Keputusan

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Langkah 7

Langkah 8

Klik butang |/ untuk mengesahkan dokumen dan sedia untuk di bawa ke jawatankuasa dan
dikemaskini.
TAB menu dibawah akan dipaparkan.

Maklumat Mesyuarat ] KEW.PA-17 ] Persediaan Mesyuarat ] Syor & Keputusan Jawatankuasa ]

Klik TAB Maklumat mesyuarat - Untuk melihat maklumat permohoan.

Klik TAB KEW.PA-17 - Melihat KEW.PA-17 bagi sesuatu permohonan.

klik Persediaan mesyuarat dicetak. Klik “ untuk paparan pdf dan klik butang cetak untuk
dokumen persediaan mesyuarat.

Klik Syor dan Keputusan Jawatankuasa. Paparan di bawah akan dipaparkan.

‘ Maklumat Mesyuarat ] KEW.PA-17 ]

i
Keputusan Jawatankuasa
SENARAI PERMOHONAHN PELUPUSAN
(PERMOHONAN BARU) /_\
git,| Tarikn No Rujukan Perkara Kos Perolehan Nilai semasal | Syor Phlupusan Olen Lembs
| Terima Pelupusan Asal (RM) (RM) pemerksa / nkuasa
1| 07-09-2009 | 103103/P- Jenis: MOTOSIKAL 15,000.00 15,0000 | Jenis: HOTOSKAL /MOTOSKAL2 | K2 Syor K Pelulus
LUPUS/2008/0017 WOTOSKAL 2 RODA RODA
Kuantti: 3 Syor: Tnder
I~ 3 upit

Siil FEP: 0 ) §
Tiada alat ganti

[T KiJKORM115MH00M 007

[T KiJKORM115MH1001 008

[T kqKOAM115Mm01 009

—/

KEMASKINI SYOR MESYUARAT.

Langkah 9

Langkah 10
Langkah 11

Langkah 12
Langkah 13

SYOR KUIRI
Langkah 14
Langkah 15

SYOR BATAL | TIDAK DILULUSKAN

Langkah 16
Langkah 17
Langkah 18

Tandakan [~ untuk mengemaskini keseluruhan aset atau klik [ untuk kemaskini satu
persatu.

Klik butang Syor.

Masukkan maklumat syor jawatankuasan pelupusan

Rujuk gambarajah disebelah:

Maklumat Syor ] Kuiri ] Tidak Diluluskan I

Pilih Tatacara.

Masukkan Syor dan klik kemaskini syor. Stk

Tatacara

syer Findahan
Lelong
Tender
Tukar Beli
Ditanam
Ditenggelam
Dibakar
Dibuang
Hadiah

Klik TAB Kuiri
Masukkan maklumat kuiri dan klik
kemaskinikuiri.

Klik TAB Tidak diluluskan. [tar Barang
ain-lain
Masukkan Sebab dibatalkan Jualan Sisa
. . Sebutharga
Klik Kemaskini Pembatalan. Pinda Kaedah
Tukar Ganti

NOTA : Semua syor yang dikemukan tidak aktif selagi tidak disahkan oleh pegawai pelulus.
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KEMASKINI PELULUS.

Langkah 19 Klik butang pelulus
Langkah 20 Pilih nama Pegawai yang akan meluluskan Pelupusan
NOTA : RUJUK kepada Jadual P.U (B) 285.
Langkah 21 Paparan dibawah akan dipaparkan.
(PO=R

A

(D minit mesyuarat telah dikemask@

Keputusan Jawatankuasa

SEMARAI PERMOHONAN PELUPUSAN
(PERMOHONAN BARU)

Tiada alat ganti facuahjlesdey

KK/KDRMA15/H/00M 007
[E] KK/KDRM115/H00/ 007 KK/KDRM15/H/00/1 003

[F] KK/KDRM115/H/00/1008 KK/KDRM115/H/00/1 009
[F] Ke/KDRM1150H/00/1009

El Reset
. | Tarikh No Rujukan Kos Perolehan | Nilai Semasa | Syor Pelupusan Oleh
o Terima Pelupusan perkary Asal (RM) (RA) Lembaga Pemeriksa SyoiLlawalankuass Herauiuzas
1. | 07-08-2009 | 103103/P- Jenis: MOTOSIKAL / 15,000.00 15,000.00 | Jenis: MOTOSIKAL / B syor Ed Pelulus
LUPUS/2009/0017 MOTOSIKAL 2 RODA MOTOSIKAL 2 RODA Tender
Kuantiti 3 Syor: Tender 3 unit
™ 3 unit Aset hendaklah dilupuskan dengan
Sijil PEP: 0

Disediakan oleh :

Diluluskan cleh :

Tandatangan Tandatangan
Mama . SAIPULBAHRI BIN HASAN Nama . DATO" HAJIMOHAMED KHALID BIN HAJI
Jawatan : PEGAWAI ASET N (EETL
- X Jawatan TIMBALAN KETUA PENGARAH KASTAN
Tarikh : 07-September-2009 " [PENGURUSAN)

Langkah 22
Langkah 23

Klik "X untuk memaparkan laporan dan klik cetak untuk mencetak laporan

Klik minit mesyuarat telah dikemaskini dan sistem akan menjana senarai dokumen
menunggu pengesahan pegawai pelulus.

Sistem akan memaparkan di dalam PENGESAHAN KEPUTUSAN OLEH PELULUS

MENU - DIDALAM PROSES MENGEMASKINI KEPUTUSAN
NOTA : Sama seperti langkah diatas.

MENU - PENGESAHAN KEPUTUSAN OLEH PELULUS

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4

Klik Modul Pelupusan

Klik Menu Pelupusan atau Pelulu Pelupusan

Klik Pengesahan Keputusan Oleh Pelulus

Senarai syor mengikut task pelupusan dipaparkan. Klik task pelupusan untuk mengemaskini
keputusan pegawai pelulus.

Klik lulus atau tidak diluluskan. Apabila pegawi telah mengemaskini rekod ia akan dimasukkan
ke dalam SENARAI KEPUTUSAN UNTUK DIHANTAR

MENU - SENARAI KEPUTUSAN UNTUK DIHANTAR

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5
Langkah 6

Klik Modul Pelupusan

Klik Menu Pelupusan atau Pelulu Pelupusan

Klik Senarai Keputusan Untuk Dihantar

Senarai keputusan mengikut task pelupusan dipaparkan.

Klik task pelupusan untuk menghantar keputusan kepada urusetia pelupusan yang memohon
Klik Hantar Kelulusan

Masukkan no rujukan kelulusan dan klik butang hantar.

NOTA : Keputusan telah dihantar kepada pemohon.

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 95




7.

6.4. LANGKAH KERJA PEMANTAUN URUSETIA KELULUSAN PELUPUSAN

MENU - MENUNGGU KEPUTUSAN PELULUS
NOTA : Senarai menunggu keputusan pegawai pelulus. Senarai akan dikeluarkan apabila pegawai pelulus telah

mengemaskini maklumat sama ada diluluskan atau tidak.

MENU - KEPUTUSAN TELAH DIHANTAR
NOTA : Senarai keputusan yang telah di kemaskini pegawai pelulus. Senarai menunggu penghantaran maklumat

kelulusan kepada urusetia

MENU - SENARAI MENUNGGU KEW.PA-19
NOTA : Senarai kelulusan yang telah dikeluarkan dan menunggu sijil hapuskira daripada pegawai yang memohon.

PELAKSANAAN PELUPUSAN YANG MELIBATKAN JUALAN.

Modul Urus setia Task Pelupusan (senarai Tender
Pelupusan ‘*[elibatkan jualan)
‘)\/
Proses Tender, sebut
Sebutharga —P harga atau lelong
Lelong
7.1. PROSES TENDER.
Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Langkah 2 Klik Modul Tender|Sebutharga| Lelong
Langkah 3 Paparan dibawah akan dipaparkan
Tender Sebutharga Lelong
Langkah 4 Klik TAB Tender
Langkah 5 Pilih Maklumat tender yang hendak dikemaskini.
Paparan di bawah akan dikemaskini
No. Tender Tajuk Tarikh Daftar Tarikh Tutup
1. XB5432345 PELUPUSAN ICT 15-08-200% 15-08-2009
2. Z123 pelupusan ict 15-08-2008 15-08-2009
3. 123456 tender kenderaan 15-08-2009 15-08-2009
4 X34587 PELUPUSAN TAHUN 2009 18-08-2009 18-08-2009
E/——}“EG-?—\ PELUPUSAN KOMPUTER 27-08-2009 27-08-2009
G( TENDER 1 ) TENDER KENDERAAN 07-08-200% 07-08-2009
) —
NOTA : Petunjuk utama:
Sebutharga, tender atau lelong dibuka.
Sebutharga, tender atau lelong ditutup.
? Perlu kelulusan MOF (Tawaran Harga)
Sebutharga, tender atau lelong telah selesai dilaksanakan.
Sebutharga, tender atau lelong belum selesai dilaksanakan.
Langkah 6 Klik No. Tender untuk paparan maklumat. Menu di bawah akan dipaparkan.
(KEW.PA— 21 & KEW.PA-22 )KEW.PA—ZS Kemaskini Keputusan Tender
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Langkah 7 Klik KEW.PA-21 & KEW.PA-22 untuk cetak maklumat tender. Klik untuk cetakan
lik pecan untuk memecahkan kumpulan daripada senarai asetKlEJ‘%t‘{l%ditender.
[Far et i peroieron |~
Tender
- Aset perlu ditender
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT | KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
1. | KI/BPTM10/MI0T7I224 IBI Lenovo Think Centre M55e L3C5066 01-01-2007 | 2,426.50
2. | KK/BPTMIOMH/OTI228 IBM Lenovo Think Centre M55e L3C5025 01-01-2007 | 2,426.50
3. | KK/BPTM10MHOTI232 IBM Lenovo Think Centre M55e L3C5116 01-01-2007 | 2,426.50 0
=  Tandakan aset dikumpulkan dalam satu kumpulan dan klik butang kanan mouse
untuk kemaskini.
= Aset akan dikumpulkan mengikut kumpulan ditetapkan seperti di bawah.
1. Tender adalah dipelawa dari syarikat atau orang perseorangan yang berminat untuk membeli aset seperti berikut:
Bil Keterangan Aset Kuantti _ harda
Simpanan
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) -
1. . 2 RM4.00
IBM Lenovo Think Centre M&5e
Klik KEWPPRARST bt ELRI KELENGKAPAN ICT/KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) - ’ RIIZ2.00
" IBM Lenovo Think Centre M55e '
Langkah 8 Tandakan kotak di bulatan 1 jika tender telah ditutup.
‘ s [l tanda jika tender telah ditwup
. 0 0 00
KEW.PA-23
No. Tender : KKITENDER/PEL/BIL 8 2008
JADUAL TENDER PELUPUSAN ASET ALIH KERAJAAN
(Untuk dipamer di Papan Kenyataan)
Langkah 9 Klik petender | bulatan 2 untuk menambah maklumat petender. Masukkan maklumat dan

klik butang daftar petender
Masukkan Maklumat Kod Petender, Nama individu atau syarikat yang memasuki tender

Jumlah tawaran harga, Deposit Tender dan No. Kiriman wang. Klik daftar. Ulangi langkah 9
untuk mendaftar petender yang lain

Masukkan Maklumat Berikut

Kod Petender A
Nama Individu / Syarikat ‘KANNTRONICS SON BHD
No. Kad Pengenalan / ’Ei
Pendaftaran Syarikat 562622
KELANA JAYA, SELANGOR -
Alamat
4 [
Jumiah Harga Tawaran 12,000.00
Deposit Tender 1,200.00
kiriman wang/wang pos / ’7
draf bank/cashier's order no. B

B3 Daftar Petender
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Langkah 10

Langkah 11

Langkah 12

Langkah 13

Klik pengerusi untuk melantik pengerusi tender. Buat carian dan pilih pegawai daripada
carian dibuat.

Klik Ahli 1 untuk melantik pengerusi tender. Buat carian dan pilih pegawai daripada carian
dibuat.

Klik Ahli 2 untuk melantik pengerusi tender. Buat carian dan pilih pegawai daripada carian
dibuat. ;

pastikan maklumat betul seperti di paparan. Klik ﬁ}_ untuk cetak KEW.PA-23.

KEMASKINI MAKLUMAT KEPUTUSAN TENDER

Langkah 14

Langkah 15

Langkah 16

Langkah 17
Langkah 18

Langkah 19

TAWARAN HARGA
Langkah 20

Klik Kemaskini keputusan tender untuk mengemaskini maklumat tender. Paparan di bawah

akan dipaparkan.

-

KANNTRONICS SDN
BHD

KOMPUTER MEJA (DESKTOP) - IBM Lenove Think

RM&.00 RMS0.00

KOMPUTER MEJA (DESKTOP) - IBM Lenove Think

RMZ.00

Tandakan senarai aset. Jika lebih dari satu aset telah dimenangi untuk satu syarikat|individu
tandakan kedua-duanya.
Klik kemaskini maklumat jualan. Masukkan maklumat seperti dibawah:

Maklumat Pembelian Kemaskini Nilai Belian

Sila Masukkan Maklumat Penjualan

No. Rujukan Kelulusan KKI952/25/2008

Tarikh Tender 27-10-2008

Ho. Tender KK/ TENDER/PEL/BIL.S 2008

Tajuk Tender TENDER PELUPUSAN KOMPUTER

Tender Kepada AHMAD FALZAL GHAZALI -

Mo. Resit 2838 Tarikh Resit 200810027 E

Kemaskini maklumat Nilai belian dan maklumat harga tawaran

1. HOMPUTER MEJA [DESKTOP] - IBM Lenowo Think Canire 1
oS

[PERALATAN DA KELENGKAPAN ICT | KOMPUTER ! (
2.00

Klik butang kemaskini.

Ulangi langkah 14 jika lebih dari satu syarikat/orang perseorangan yang memperolehi tender
bagi satu-satu tender.

Klik selesai untuk mengeluarkan sijil pelupusan atau permohonan tawaran harga.

Jika terdapat tawaran harga kurang dari 70% nilai simpanan aset menu permohonan tawaran
harga tender akan dipaparkan.

Klik tawaran harga tender. Paparan bawah dipaparkan.
Lihat gambarajah dibaawah
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7.2.

-
: ——_
e Tawaran Pe.ne.rmer mErEE ‘“m“

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) AHMAD FAZAL

RMZ.00 RM1.40 RHKI1.00

- IBM Lenovo Think Centre M55e GHAZALI

Langkah 21 Masukkan catatan| sebab tawaran harga dibuat
Klik kemaskini selepas catatan dimasukkan. Sistem akan mengumpulkan aset yang perlu
kelulusan semula didalam senarai untuk dihantar semula (MENU URUSETIA - keputusan
kelulusan).
PROSES SEBUTHARGA.
Langkah 1 Klik modul pelupusan.
Langkah 2 Klik sub sebutharga|tender|lelong
Langkah 3 Klik sebutharga. Paparan dibawah akan dipaparkan.
No. Sebutharga Tajuk Tarikh Daftar Tarikh Tutup
1. 57545764 Sebutharga Pertama 2008 22-10-2008 22-10-2008
2. KK/SBHIBIL. & 2008 SEBUTHARGA PELUPUSAN KOMPUTER 27-10-2008 27-10-2008
Langkah 4 Klik No. Sebutharga untuk paparan maklumat. Menu di bawah akan dipaparkan.
KEW.PA-24 & KEW.PA-25 KEW.PA-26 Kemaskini Keputusan Sebutharga
Langkah 5 Klik KEW.PA-24 & KEW.PA-25 untuk cetak maklumat sebutharga. Klik untuk cetakan.
Langkah 6 Jika anda ingin memcahkan senarai atau mengumpulkan senarai. Klik pecahkan kumpulan
aset untuk memecahkan kumpulan daripada senarai aset untuk ditender.
Ikut langkah dibawah:
= Tandakan aset dikumpulkan dalam satu kumpulan dan klik butang kanan mouse
untuk kemaskini.
= Aset akan dikumpulkan mengikut kumpulan ditetapkan seperti di bawah.
NOTA : Paparan sama seperti proses tender
Langkah 7 Klik KEW.PA-26 untuk mengemaskini maklumat sebutharga ditutup dan ahli sebutharga.
-:.. [l tanda jika tender telah ditutup
»:
Langkah 8 Tandakan kotak di bulatan 1 jika sebutharga telah ditutup.
Langkah 9 Klik penyebutharga | bulatan 2 untuk menambah maklumat penyebutharga. Masukkan
maklumat dan klik butang daftar petender.
NOTA : Rujuk gambarah seperti di dalam proses tender jika anda tidak faham.
Langkah 10 ulangi langkah 9 jika petender lebih dari satu. Paparan dibawah akan dipaparkan.
Langkah 11 Klik pengerusi untuk melantik pengerusi tender. Buat carian dan pilih pegawai daripada
carian dibuat.
Langkah 12 Klik Ahli 1 untuk melantik pengerusi sebutharga. Buat carian dan pilih pegawai daripada
carian dibuat.
Langkah 13 Klik Ahli 2 untuk melantik pengerusi sebutharga. Buat carian dan pilih pegawai daripada
carian dibuat. -
Langkah 14 pastikan maklumat betul seperti di paparan. Klik ui_ untuk cetak KEW.PA-26.
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7.3.

Langkah 15 Klik Kemaskini keputusan tender untuk mengemaskini maklumat sebutharga. Paparan di
bawah akan dipaparkan.

Langkah 16 Tandakan senarai aset .Jika lebih dari satu aset untuk satu syarikat|individu tandakan kedua-
duanya.
Langkah 17 Klik kemaskini maklumat jualan. Masukkan maklumat seperti dibawah:

Maklumat Pembelian Kemaskini Nilai Belian

Sila Masukkan Maklumat Penjualan

Mo. Rujukan Kelulusan KK/S92/25/2008

Tarikh Tender 27-10-20028

No. Tender KK/TENDER/PEL/BIL.S 2008

Tajuk Tender TENDER PELUPUSAN KOMPUTER

Tender Kepada AHMAD FAZAL GHAZALL -

No. Resit 2839 Tarikh Resit 2008M0/27 E

Masukkan Maklumat Pembelian dan kemaskini harga tawaran.

Langkah 18 Klik butang kemaskini.

Langkah 19 Ulangi langkah 16 jika lebih dari satu syarikat/orang perseorangan yang memperolehi
sebutharga bagi satu-satu sebutharga.

Langkah 20 Klik selesai untuk mengeluarkan sijil pelupusan atau permohonan tawaran harga.
Jika terdapat tawaran harga kurang dari 70% nilai simpanan aset menu permohonan tawaran
harga tender akan dipaparkan.

TAWARAN HARGA.

Langkah 20 Klik tawaran harga sebutharga. Langkah sama seperti proses tawawan harga tender.

Langkah 21 Masukkan catatan/ sebab tawaran harga dibuat.

Permohonan Tawaran Harga
Masukkan catatan permohonan

Tiada pembekal yang menawarkan lebih 70% -
daripada harga =simpanan.

4 2

Klik kemaskini selepas catatan dimasukkan. Sistem akan mengumpulkan aset yang perlu
kelulusan semula didalam senarai untuk dihantar semula (MENU URUSETIA - keputusan

kelulusan).
PROSES LELONG.
Langkah 1 Klik modul pelupusan.
Langkah 2 Klik sub sebutharga|tender|lelong
Langkah 3 Klik lelong. Paparan dibawah akan dipaparkan.
| No. Lelong | Tajuk | Tarikh Daftar | Tarikh Tutup |

1. | KKILELONG/BIL. 8 2008 | LELONG KOMPUTER | 27-10-2008 | 27-10-2008 |

Langkah 4 Klik No. Lelong untuk paparan maklumat. Menu di bawah akan dipaparkan.

( KEW.PA-27 & KEW.PA-27A )I‘-‘Ia klumat Pembeli Kemaskini Keputusan Lelong

e
Langkah 5 Klik KEW.PA-27 & KEW.PA-27A untuk cetak maklumat lelong. Klik _2 untuk cetakan
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Langkah 6 Klik pecahkan kumpulan aset untuk memecahkan kumpulan daripada senarai aset untuk
ditender.
= Tandakan aset dikumpulkan dalam satu kumpulan dan klik butang kanan mouse
untuk kemaskini.
= Aset akan dikumpulkan mengikut kumpulan ditetapkan seperti di bawah.
NOTA : Langkah sama seperti proses tender atau sebutharga.

Langkah 7 Klik maklumat pembeli untuk mengemaskini maklumat lelong ditutup dan ahli sebutharga.

4 M tanda jika Iah:lngantao,- °

W %
A

Langkah 8 Dandakan kotak di bulatan 1 jika lelong telah ditutup.

Langkah 9 Klik Pembeli | Bualatan 2untuk menambah maklumat pembeli. Masukkan maklumat dan klik
butang daftar pembeli.

Langkah 10 ulangi langkah 9 jika menawar harga lebih dari satu. Paparan dibawah akan dipaparkan.

Langkah 11 Klik Ketua Jabatan untuk melantik ketua jabatan. Buat carian dan pilih pegawai daripada

carian dibuat.
Langkah 12 Klik Kemaskini keputusan lelong untuk mengemaskini maklumat lelong. Paparan di bawah
akan dipaparkan.

-
arga arga .
e p————— D
2

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) - IBM Lenovo Think . KANNTRONICS SDN
Centre WS5e RI4.00 RIMS0.00 8D / B

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOWPLTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) - 1B Lenovo Think :
Centre WSSe ruzo0 | P -

Langkah 13 Tandakan senarai aset. Jika lebih dari satu untuk satu syarikat|individu tandakan kedua-
duanya.

Langkah 14 Klik kemaskini maklumat jualan. Masukkan maklumat seperti dibawah:

Langkah 15 Klik butang kemaskini.

Langkah 16 Ulangi langkah 13 jika lebih dari satu syarikat/orang perseorangan yang memperolehi

lelongan bagi satu-satu lelongan dibuat.

Langkah 17 Klik selesai untuk mengeluarkan sijil pelupusan atau permohonan tawaran harga.
Jika terdapat tawaran harga kurang dari 70% nilai simpanan aset menu permohonan tawaran
harga tender akan dipaparkan.

Langkah 20 Klik tawaran harga tender. Paparan bawah dipaparkan.

-
q 0 3 : -
i et

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) AHWAD FAIZAL
- BN Lenovo Think Centre M55 Ri2.00 RI1.40 RIt1.00 GHAZALI

Langkah 21 Masukkan catatan/ sebab tawaran harga dibuat. Permohonan Tawaran Harga
Klik kemaskini selepas catatan dimasukkan. Sistem Masukkan catatan permohonan
akan mengumpulkan aset yang perlu kelulusan Tiada pembekal yang menawarkan lebih 70% -

semula didalam senarai untuk dihantar semula daripada harga simpanan.

(MENU URUSETIA - keputusan kelulusan). A
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8.

9.

PERMOHONAN PINDA KAEDAH.

8.1. PROSES KERJA.

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6
Langkah 7

Klik Modul Pelupusan

Klik Menu Urusetia Pelupusan Agensi.

Klik Telah mendapat Kelulusan dan menunggu tindakan Pelupusan

daripada paparan task dan klik: _f untuk kemaskini maklumat permohonan pinda kaedah.
Klik TAB HANTAR SEMULA

NOTA : Pastikan permohonan pindahan kaedah telah dikemaskini di dalam TAB dimusnahkan
atau jualan. Rujuk langkah mengemaskini kaedah kelulusan yang diluluskan.

Masukkan No rujukan surat dan tarikh

Klik hantar.

Permohonan akan dihantar kepada pegawai pelulus yang meluluskan permohonan tersebut.

KEMASKINI MAKLUMAT KELULUSAN PINDA KAEDAH

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6
Langkah 7

Klik Modul Pelupusan

Klik Menu Urusetia Pelupusan Agensi.

Klik Telah mendapat Kelulusan dan menunggu tindakan Pelupusan

daripada paparan task dan klik: _;’ untuk kemaskini maklumat permohonan pinda kaedah.
Klik TAB HANTAR SEMULA

NOTA : Apabila keputusan telah diterima sistem akan memaklumkan kepada pemohon.
Klik kemaskini

ikut langkah mengemaskini maklumat kelulusan seperti di dalam menu URUSETIA.

PELANTIKAN LEMBAGA PEMERIKSA PELUPUSAN - KEW.PA-15

9.1. LANGKAH-LANGKAH MELANTIK LEMBAGA PEMERIKSA.

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pelupusan
Klik Menu Lantik Lembaga Pemeriksa.
Paparan dibawah akan dipaparkan.

,'1 Lantik Lembaga Pemeriksa
—

No. Rujukan

Jawatan Tempoh
)

KDRM/LLP/2009/0001 SULIANI BINTI MD. ZAIM PEGAWAI KASTAM 1thn 15-08-2009 15-08-2010 340

KEVI.PA-15

1
2. KODRW/LLP/2009/0002  ABDUL GHANIBIN ABDULLAH PENGUASA KASTAM 2thn 15-08-2009 15-08-2010 340 r
3 KDRIW/LLP/Z009/0003 ASPAWIBIN ISMAIL PENOLONG PENGARAH KASTAM 2thn 15-08-2009 15-08-2010 340 f
4. KDRW/LLP/Z009/0005 PENGGUMNA EMPAT G PEGAWAI ASET 1thn 27-08-2009 27-08-2010 352 f
5 KDRI/LLP/Z00%/0008 RAFIDAH BINTI YASIN PENOLONG PEGAWAITEKNOLOGI MAKLUMAT 2 thn 27-08-2008 27-08-2011 7 f
Langkah 3 Klik Lantik Lembaga Pemeriksa.
Langkah 4 Masukkan maklumat Lembaga Pemeriksa
= Caridan pilih pegawai
= Pilih Tahun.
= Masukkan tarikh mula berkuatkuasa
= Caridan pilih pegawai bertanggungjawab.
Langkah 5 Klik butang simpan.
Langkah 6 Klik butang = untuk cetakan KEW.PA-15 atau butang #” mengemaskini maklumat Lembaga

Periksa yang dilantik.
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I BAB | - KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA ASET

1. PENGENALAN

Modul Kehilangan dan hapuskira ialah satu modul yang akan melaksanakan proses menguruskan proses

laporankehilangan dan hapuskira di dalam sesuatu agensi.

la akan melibat kan dua proses iaitu :
= Proses kehilangan biasa

= Proses kehilangan yang melibatkan bayaran balik.

2. APA YANG PERLU ANDA FAHAM.

2.1. PROSES KERJA

PROSES KEHILANGAN DENGAN KAEDAH BIASA

LANGKAH | PROSES KERJA TUGAS
1 Pegawai melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Semua Kakitangan di Jabatan dan
Ketua Jabatan. dihantar kepada penyelia.
2 Ketua Jabatan|pegawai yang berkenaaan melaporkan segera Penyelia dan Ketua Jabatan.
kehilangan kepada Polis dalam tempoh24 jam dari waktu
kehilangan diketahui.
3 Ketua Jabatan sediakan Laporan Awal KEW.PA-28 dalam Ketua Jabatan | Urusetia
tempoh 2 hari bekerja dari tarikh
kehilangan dan kemukakan kepada Pegawai Pengawal dan
Perbendaharaan berserta salinan Laporan
Polis.
4 Pegawai Pengawal melantik Jawatankuasa Penyiasat dengan Urusetia
menggunakan format KEW.PA-29
5 Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan. Jawatan Kuasa Penyiasat
6 Jawatankuasa Penyiasat menyedia dan mengemukakan Jawatan Kuasa Penyiasat
Laporan Akhir KEW.PA-30 kepada Urus setia dalam tempoh
dua (2) bulan dari tarikh perlantikan
7 Urus setia menyemak Laporan Akhir. Urusetia
8 Jika Laporan akhir lengkap, terus ke proses 9. Laporan yang Urusetia
tidak lengkap dikembalikan kepada Jawatankuasa Penyiasat
9 Kemukakan Laporan Akhir yang lengkap kepada Pegawai Urusetia
Pengawal untuk mendapatkan syor dan ulasan.
10 Pegawai Pengawal meneliti Laporan Akhir Setelah berpuas hati | Urusetia Syor dan Ulasan
dengan hasil siasatan, terus ke proses 11. Kementerian
11 Jika tidak berpuas hati, kembalikan kepada Urus Setia untuk Urusetia Syor dan Ulasan
siasatan semula. Kementerian dan urusetia agensi
12 Pegawai Pengawal hendaklah:- Urusetia Kelulusan
- Memberi syor dan ulasan; dan
kuasa melulus merujuk kepada
Kemukakan kepada Kemeneterian untuk kelulusan sekiranya
jika:
=  Nilai perolehan asal melebihi RM200,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM1,000,000
Atau Kemukakan kepada Jabatan untuk kelulusan sekiranya
jika:
= Nilai perolehan asal melebihi RM50,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM500,000
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LANGKAH

PROSES KERJA

TUGAS

Atau Kemukakan kepada Bahagian di Jabatan untuk kelulusan

sekiranya jika:

=  Nilai perolehan asal melebihi RM25,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM500,000

Atau Kemukakan kepada Ibu Pejabat Negeri di Jabatan untuk

kelulusan sekiranya jika:

=  Nilai perolehan asal melebihi RM10,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM100,000

Urusetia Kelulusan

13

Atau Kemukan Kelulusan di peringkat Perbendaharaan apabila
Nilai perolehan asal melebihi RM200,000 setiap satu atau
jumlah keseluruhan melebihi RM1,000,000 dan

Semuajenis aset yang melibatkan soal kecurian, penipuan atau
kecuaian pegawai awam

Urusetia Kementerian

14

Perbendaharaan membuat pertimbangan dan keputusan. Jika
mendapat kelulusan daripada Perbendaharaan, terus ke proses
15. Atau sekiranya pihak Perbendaharaan tidak berpuas hati
dengan justifikasi laporan akhir yang diberikan pihak
Perbendaharaan boleh melaukan siasatan semula atau
meminta untuk siasatan semula dilakukan.

Perbendaharaan

15

Perbendaharaan memaklumkan keputusan kepada Pegawai
Pengawal.

Perbendaharaan

16

Kementerian |Jabatan laksanakan keputusan dengan tindakan

berikut:

= Catatkan kelulusan Hapus kira dalam Daftar Harta
Modal | Inventori;

= Sediakan Sijil Hapus kira Aset Alih Kerajaan KEW.PA-31;
dan

= Syor surcaj|tatatertib jika ada, hendaklah dibawa ke Pihak
Berkuasa Tatatertib dalam tempoh tiga (3) bulan dari
tarikh Surat Kelulusan Perbendaharaan

Urusetia Agensi

17

Kementerian|Jabatan hendaklah:

=  mengemukakan Sijil Hapus kira kepada Perbendaharaan
dalam tempoh 1 bulan dari tarikh
kelulusan; dan

=  memaklumkan kedudukan tindakan surcaj/tatatertib (jika
ada).

Urusetia Agensi

PROSES KEHILANGAN YAG MELIBATKAN BAYARAN BALIK.

LANGKAH | PROSES KERJA TUGAS

1 Pegawai melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Semua Kakitangan di Jabatan dan
Ketua Jabatan. dihantar kepada penyelia.

2 Ketua Jabatan | pegawai yang berkenaaan melaporkan segera Penyelia dan Ketua Jabatan.
kehilangan kepada Polis dalam tempoh24 jam dari waktu
kehilangan diketahui.

3 Ketua Jabatan sediakan Laporan Awal KEW.PA-28 dalam Ketua Jabatan | Urusetia Agensi
tempoh 2 hari bekerja dari tarikh
kehilangan dan kemukakan kepada Pegawai Pengawal dan
Perbendaharaan berserta salinan Laporan
Polis.

4 Menghantar permohonan kelulusan bayaran balik kepada Urusetia Agensi

Ketua Jabatan
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3.

LANGKAH

PROSES KERJA

TUGAS

5

Urusetia Pelulus | Jawatankuasa penilai akan menetapkan nilai
bayaran balik yang perlu mengikut nilai semasa.

Urusetia Kelulusan Agensi

Ketua Jabatan meluluskan permohonan bayaran balik.

Ketua Pengarah atau KSU

Kementerian |Jabatan laksanakan keputusan dengan tindakan

berikut:

= Catatkan kelulusan Bayaran Balik dalam Daftar Harta
Modal | Inventori;

= Sediakan Sijil Hapus kira Aset Alih Kerajaan.

Urusetia Agensi

KONFIGURASI SISTEM

LEVEL KERJA PELUPUSAN DI DALAM SISTEM SPA.

CAWANGAN JABATAN IBU PEJABAT NEGERI IBU PEJABAT AGENSI KEMENTERIAN
ATAU AGENSI
PENYELIA KEHILANGAN ’ [ PENYELIA KEHILANGAN [ PENYELIA PELUPUSAN ‘ PENYELIA PELUPUSAN
‘ URUSETIA KEHILANGAN ‘ URUSETIA KEHILANGAN ‘ URUSETIA KEHILANGAN
[ SYOR DAN ULASAN [ SYOR DAN ULASAN ‘ SYOR DAN ULASAN
‘ URUSETIA KEHILANGAN ‘ URUSETIA KEHILANGAN ‘ URUSETIA KEHILANGAN

3.1. DAFTAR LEVEL CAWANGAN
NOTA : Pastikan konfigurasi dan pendaftaran telah dilakukan seperti di dalam modul pelupusan. Jika konfigurasi

masih tidak dilakukan, buat pendaftaran seperti langkah-langkah yang telah ditetapkan, seperti yang diterangkan

didalam modul pelupusan.

3.2. DAFTAR PEGAWAI YANG TERLIBAT DENGAN PELUPUSAN
NOTA : Pelantikan pegawai adalah sama seperti yang dilakukan didalam moduk pelupusan. Jika pendaftaran

pegawai masih tidak dilakukan, buat pendaftaran seperti langkah-langkah yang telah ditetapkan didalam modul

pelupusan.

PENYELIA

4.1. FUNGSI PENYELIA KEHILANGAN

4.1.1. Menerima aduan kehilangan dan membuat pengesahan kepada aduan yang diterima
4.1.2. Melengkapkan laporan awal untuk disahkan oleh Ketua Jabatan.
4.1.3. Menghantar proses kehilangan kepada urusetia kehilangan agensi.

4.2. MENU PENYELIA KEHILANGAN

4.2.1. MENU KERJA PENYELIA KEHILANGAN

Senarai Aduan baru

Perlu dilengkapkan dan dihantar kepada Ketua Jabatan
Menunggu Pengesahan Ketua Jabatan

Disahkan Ketua Jabatan dan hantar kepada Urusetia
Mohon kelulusan Pembayaran Balik
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4.2.2.

MENU PEMANTAUAN PENYELIA KEHILANGAN
= Aduan ditolak

=  Dibatal oleh Ketua Jabatan

= Kuiri Kepada Penyelia

= Aduan lain dibawah kuasa cawangan ini
=  Ringkasan Penting

4.3. LANGKAH KERJA PENYELIA KEHILANGAN

4.3.1.

LANGKAH KERJA MENU PENYELIA

MENU - SENARAI ADUAN BARU

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan
Langkah 3 Daripada Menu Klik Senarai Aduan Baru
Paparan dibawah akan dipaparkan.
Aduan Kehilangan : KENDERAAN 0 hari Belum Dihantar
Aduan Kehilangan : kemputer dekstop 22 hari Belum Dihantar
NOTA :Senarai yang dimerahkan adalah senarai yang telah melebihi tempoh 24 Jam
daripada aduan dibuat.
Langkah 4 Klik butang || untuk mengesahkan dan memproses aduan kehilangan.
Langkah 5 Klik terima atau Ditolak dan masukkan catatan kepada pengadu.
Tarikh Aduan 08-09-2009
No. Aduan KKHILIOS/007
Diskripsi Aduan Aduan Kehilangan : KENDERAAN
Tempat Kejadian KEL&NA JAY A
Masa Kejadian 03:30
Bagaimana Berlaku DICURI
Pegawai Menyimpan | Siti Zarith Sofia Binti tmin
Menggunakan Aset Tersebut P . .
Bahagian Pengurusan Teknologi Maklumat
No. Telefon 0388823509
Email saipul@kanntronics. com.my

Status Aduan () Diterima () Ditolak

Catatan Kepada Pengadu

NOTA : Jika anda klik diterima aduan akan diproses manakala jika anda menolak
permohonan, secara auto aduan akan dibatalkan dan akan direkod sebagai aduan
ditolak. Senarai yang diterima akan dimasukkan di dalam senarai PERLU
DILENGKAPKAN DAN DIHANTAR KEPADA KETUA JABATAN

MENU - PERLU DILENGKAPKAN DAN DIHANTAR KEPADA KETUA JABATAN

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan
Langkah 3 Daripada Menu Klik Perlu Dilengkapkan Dan Dihantar Kepada Ketua Jabatan

Paparan dibawah akan dipaparkan.
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Langkah 4 Daripada senarai yang diterima klik butang =/ untuk mengemaskini laporan awal.

Langkah 5 Borang kemaskini dengan TAB dibawah akan dipaprkan.
rian Aset Carian Komponen | Aksesori Senarai Carian Daftar lain-lain
Langkah 6 Buat carian aset, komponen|aksesori atau mendaftar aset selain harta modal dan

inventori yang telah hilang.
Kaedah yang sama seperti carian aset yang hendak dilupuskan.
Senarai aset yang hilang akan dipaprkan di bahagian bawah borang aduan.

I Borang Aduan Kehilangan I

Nama Siti Zarith Sofia Binti tmin
Jawatan FTH

Bahagian Bahagian Pengurusan Teknelogi Maklumat

Maklumat Kehilangan Barang

Tarikh Aduan 08/09/2009 Eﬂ Reset
No. Aduan KK/HILIO®0017

Diskripsi Aduan Aduan Kehilangan : KENDERAAN
Tempat Kejadian KELANA JAYA

Masa Kejadian 03:30

DICURI 0 Langkah Sedia Ada i

Bagaimana Berlaku Mengelakkan la Berlaku

EBE®
EBE®

Prima Facie Pegawai Pengesah

Kehilangan Tersebut (Jiks ads) K Reset (Ketua Jabatan) K2 Reset
Sama ada Pegawai Telah _ -
Ditahan Kerja ® Tiada © Ada
Tarikh Laporan En Reset No. Laporan Polis jika ada
. - -
Langkah Segera Bagi Catatan
Mencegah la Berulang j j
- No. Siri Pendaftaran No. Siri / Chasis Jenama ! Model / Diskripsi Tarikh Perolehan Nilai Perolehan -
eHIGM T50-7088565435 BAS / BAS EKSEKUTIF TATA 15-08-2009 250,000.00 24671233
clissenictun abatan
Langkah 7 Masukkan maklumat dikehendaki seperti:

= Maklumat Pengadu (auto)
=  Maklumat Kejadian Berlaku
=  langkah sedia ada
= Jika terdapat Prime Facie | Orang disyaki
=  Adakah pegawai ditahan kerja
=  Tarikh dan laporan polis
= langkah segera bagi mencegah ia berulang dan catatan.
Langkah 8 Klik butang hantar dan sistem akan menjana bil laporan di dalam senarai
menunggu pengesahan ketua jabatan.

MENU - MENUNGGU PENGESAHAN KETUA JABATAN
NOTA : hanya menunjukkan senarai yang dihantar kepada Ketua Jabatan untuk Pengesahan KEW.PA-
28. Penyelia boleh mengemaskini laporan sekiranya diperlukan oleh Ketua Jabatan. Dengan kaedah klik

butang edit ;;

MENU - DISAHKAN KETUA JABATAN DAN HANTAR KEPADA URUSETIA

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan

Langkah 3 Daripada Menu Klik Disahkan Ketua Jabatan Dan Hantar Kepada Urusetia
Langkah 4 Daripada senarai yang diterima klik butang (= untuk hantar laporan awal kepada

urusetia yang akan memproses aduan.
Langkah 5 klik TAB Senarai Aset dan klik Hantar laporan Awal.
Laporan awal dihantar ke Urusetia.

MANUAL SISTEM PENGURUSAN ASET | MUKA SURAT - 107



MENU - MOHON KELULUSAN PEMBAYARAN BALIK
NOTA : hanya menunjukkan senarai yang dihantar kepada Ketua Agensi (Ketua Pengarah atau KSU)
untuk tujuan kelulusan proses bayaran balik kepada kehilangan yanb berlaku.

4.3.2. LANGKAH KERJA PEMANTAUAN PENYELIA

MENU - ADUAN DITOLAK
NOTA :Senarai Aduan yang ditolak oleh penyelia.

MENU - DIBATAL OLEH KETUA JABATAN
NOTA :Senarai Aduan yang ditolak oleh ketua jabatan.

MENU - KUIRI KEPADA PENYELIA

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Penyelia
Langkah 3 Daripada Menu Pemantauan Klik Kuiri Kepada Penyelia

NOTA : Senarai memaparkan permohonan yang dikuiri sahaja.
Langkah 4 Klik no aduan.
Paparan dibawah akan dipaparkan

Tarikh Maklumbalas Status

Langkah 5 Klik Balas untuk membalas kuiri

Langkah 6 Masukkan maklumbalas dan kemudian klik HANTAR.

MENU - ADUAN LAIN DIBAWAH KUASA CAWANGAN INI
NOTA :Senarai Aduan lain yang dibuat oleh cawangan lain bagi tujuan cawangan induk. Cth : Senarai
aduan daripada cawangan daerah akan dapat dilihat oleh penyelia di cawangan Pejabat Negeri.

5. KETUA JABATAN.

5.1.

5.2.

FUNGSI KETUA JABATAN
5.1.1. Menerima semua laporan kehilangan untuk disahkan olehnya.
5.1.2. Sistem akan menjana KEW.PA-28 yang telah disahkan

LANGKAH-LANGKAH YANG PERLU DIAMBIL OLEH KETUA JABATAN.

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Ketua Jabatan

Langkah 3 Daripada Menu Klik Senarai Perlu Pengesahan

Langkah 4 Klik butang =l untuk mengesahkan laporan kehilangan. Paparan tab di bawah akan
dipaparkan.

Maklumat I(ehilangal( Pengesahan & Senarai Aset HilangD

Langkah 5 Klik TAB Pengesahan dan senarai aset hilang
I e I I s I S
1. KK/BKP10/H/09/1 TATA 790-7088565435 15/08/2009 0 thn 250,000.00 246712.33
Jumlah 250,000.00
Proses Melibatkan Bayaran Balik | Ya (@ Tidak 3
>

( o o)
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Langkah 6 Tentukan samada proses boleh secara pembayaran balik | Jika nilai semasa kurang dari RM

5000.00
Langkah 7 Klik sahkan untuk mengesahkan laporan awal KEW.PA-28 atau membatalkan aduan.
Langkah 8 Papan KEW.PA-28 akan dipaparkan untuk cetakan dan ditandatangani.

6. URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA AGENSI

6.1. FUNGSI URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA AGENSI
6.1.1. Menerima semua laporan kehilangan untuk diproses.
6.1.2. Membuat pendaftaran kepada pegawai penyiasat yang dilantik
6.1.3. Menunggu laporan akhir dan memantau proses kelulusan.

6.2. MENU URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT AGENSI

6.2.1. MENU KERJA URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT AGENSI
=  Penerimaan aduan mengikut kumpulan penghantaran (Remote)
=  Penentuan tempat pelantikan penyiasat
= Penentuan tempat pelantikan penyiasat
=  Kes dan pelantikan penyiasat dilakukan di cawangan ini
=  Kes dihantar kepada Kementerian Kewangan Malaysia untuk pelantikan penyiasat
=  Senarai selesai pelantikan dan didalam proses siasatan
=  Siasatan selesai dan hantar bagi mendapatkan syor dan ulasan Pegawai Pengawal
= Senarai dihantar dan menunggu syor dan ulasan Pegawai Pengawal
= Selesai Syor dan Ulasan
= Selesai Syor dan Ulasan tetapi perlu disiasat semula
=  Siasatan Semula
= Perlu dihantar kepada Kuasa Melulus P.U.(B) 285
= Perlu dihantar kepada Kementerian
= Perlu dihantar kepada Perbendaharaan (BKP)
=  Persediaan dan penghantaran Sijil Hapuskira
= Sjjil Hapuskira telah dihantar kepada Pegawai Pengawal | Pelulus
= Melibatkan Surcaj & Tatatertib
®  Rekod Pembayaran Balik

" Rekod Surcaj

6.2.2. MENU PEMANTAUAN URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT AGENSI
®  Telah mendapat syor dan ulasan Pegawai Pengawal
®  KEW.PA-33 Lampiran B

6.3. MENU URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT KEMENTERIAN

6.3.1. MENU KERJA URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT KEMENTERIAN
=  Penerimaan aduan mengikut kumpulan penghantaran (Remote)
= Penentuan tempat pelantikan penyiasat
= Kes dan pelantikan penyiasat dilakukan di cawangan ini
= Senarai selesai pelantikan dan didalam proses siasatan
=  Siasatan selesai dan hantar bagi mendapatkan syor dan ulasan Pegawai Pengawal
= Senarai dihantar dan menunggu syor dan ulasan Pegawai Pengawal
= Selesai Syor dan Ulasan
= Selesai Syor dan Ulasan tetapi perlu disiasat semula
=  Siasatan Semula
= Perlu dihantar kepada Kuasa Melulus P.U.(B) 285
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6.4.

= Persediaan dan penghantaran Sijil Hapuskira

= Sijil Hapuskira telah dihantar kepada Pegawai Pengawal | Pelulus
= Melibatkan Surcaj & Tatatertib

=  Rekod Pembayaran Balik

= Rekod Surcaj

6.3.2. MENU PEMANTAUAN URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT KEMENTERIAN
= Telah mendapat syor dan ulasan Pegawai Pengawal
. KEW.PA-33 Lampiran B

LANGKAH KERJA URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT AGENSI.

MENU - PENERIMAAN ADUAN MENGIKUT KUMPULAN PENGHANTARAN (REMOTE)
NOTA : Hanya proses yang diterima dari seerver lain sahaja akan dipaparkan di dalam menu ini.

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan

Langkah 3 klik Penerimaan Aduan Mengikut Kumpulan Penghantaran (Remote).
Langkah 4 Tandakan dan klik TERIMA

MENU - PENENTUAN TEMPAT PELANTIKAN PENYIASAT

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan
Langkah 3 klik Penentuan Tempat Pelantikan Penyiasat
Langkah 4 tandakan aduan dan klik pilih
I4 4 F Fl Halaman 1 ~ dari1
I e e s o e
08/09/2009 Kementerian Kewangan Malaysia KKHILOS/0018 Aduan Kehilangan : KERETA 0 hari Baru Belum Dihantar |_|

D Aduan Diterima ~ * Senarai Berwarna Merah, Lewat Diambil Tindakan

Langkah 5 Masukkan tarikh dan No Rujukan. Klik HANTAR.
Sistem akan memaparkan aduan di KES DAN PELANTIKAN PENYIASAT DILAKUKAN DI
CAWANGAN INI

MENU - KES DAN PELANTIKAN PENYIASAT DILAKUKAN DI CAWANGAN INI

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia

Langkah 3 klik Kes Dan Pelantikan Penyiasat Dilakukan Di Cawangan Ini
Langkah 4 tandakan aduan dan klik No Aduan

Langkah 5 Paparan TAB di bawah akan dipaparkan

Status Maklumat Kehilangan Jawatankuasa Penyiasat Kuiri

Langkah 6 Klik TAB Jawatankuasa Penyiasat paparan dibawah akan dipaparkan

e
KEW.PA-29

1 KK/LIP/O9/0018  Administrator MyAsset Admin _/ pengerusi 08-09-2009

KEW.PA-29  Kemaskini Penyiasat

PFETITET® Proses Pelantikan Pegawai Penyiasat
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Langkah 7 Klik Daftar Pegawai Penyiasat.
Masukkan maklumat:

Dilantik =ebagal Pengerusi/ Ahli Jawatankuasa Penyiazat

Sebagai ) Pengerusi @ Anli

Nama |Adibah Binti Mat Kasa 3
Jawratan KPSTPK JP3 (1)

Mo, KIP lm (TEEB60034053)
Email |5aipu|@kanntronic&.com.mﬂ

Tarikh Pelantikan 08/08/2009 ﬂ Reset
Dikembalikan Sebelum Tarikh 08/08/2009 ﬂ Reset

dua (2} bulan dari tarikh perlantikan

Tempat Untuk Di Siasat KELANA JAYA
NOTA :

=  Pilih nama kakaitangan atau pegawai luar untuk membuat penyiasatan kes.

= Apabila anda dilantik sebagai pengerusi. Anda berhak untuk mengemaskini laporan
akhir. Ahli biasa hanya akan mengesahkan laporan yang telah ditulis.

= 2 orang pegawai WAJIB dilantik di dalam satu kes penyiasatan.

Langkah 8 Klik butang simpan.

.
Langkah 9 Klik butang 4 untuk mencetak KEW.PA-29.
Sistem akan menjana satu senarai kes yang sedang didalam penyiasatan di dalam SENARAI
SELESAI PELANTIKAN DAN DIDALAM PROSES SIASATAN.

MENU - SENARAI SELESAI PELANTIKAN DAN DIDALAM PROSES SIASATAN
NOTA : Menu ini menunjukkan senarai kes di dalam penyiasat. Jika pengerusi dan ahli penyiasat kes ini telh
mengambil tindakan dan mengemaskini serta mengesahkan rekod yang didaftarkan. Senarai akan di hilangkan

dan dimasukkan ke dalam SIASATAN SELESAI DAN HANTAR BAGI MENDAPATKAN SYOR DAN ULASAN PEGAWAI
PENGAWAL

MENU - SIASATAN SELESAI DAN HANTAR BAGI MENDAPATKAN SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia
Langkah 3 klik Siasatan Selesai Dan Hantar Bagi Mendapatkan Syor Dan Ulasan Pegawai Pengawal

I4 4 b Bl Halaman ' ~ darid

| aduen | Yome RoensiCavangan [ Wo ot | Keterangan ) WIS | e | PO | o ]

Kementerian Kewangan T Aduan Kehilangan : c . T
1 08/09/2009 Makysia KK/HILAOS/0047 KENDERAAN 250,000.00 0 hari Baru EI

Q KEW.PA-28  *Senarai Berwarna Merah, Levwat Diambil Tindakan
Langkah 4 tandakan aduan dan klik butang pilih. Masukkan tarikh dan no rujukan klik HANTAR.
MENU - SENARAI DIHANTAR DAN MENUNGGU SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL

NOTA : Menu ini menunjukkan senarai kes menuggu syor daripada pegawai pengawal. Jika syor dan ulasan telah
diterima sistem akan menjana aduan ke proses yang lain iaitu menu SELESAI SYOR DAN ULASAN
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MENU - SELESAI SYOR DAN ULASAN

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia
Langkah 3 klik Selesai Syor Dan Ulasan.

MENU - SELESAI SYOR DAN ULASAN TETAPI PERLU DISIASAT SEMULA
NOTA : Senarai yang perlu siasatan semula dilakukan. Pihak urusetia perlu membuat proses daripada pelantikan
semula pegawai penyiasat sehingga kepada proses kelulusan.

MENU - SIASATAN SEMULA
NOTA : Senarai yang perlu siasatan semula dilakukan. Pihak urusetia perlu membuat proses daripada pelantikan
semula pegawai penyiasat sehingga kepada proses kelulusan.

MENU - PERLU DIHANTAR KEPADA KUASA MELULUS P.U.(B) 285

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia
Langkah 3 klik Perlu Dihantar Kepada Kuasa Melulus P.U.(B) 285

paparan dibawah akan dipaparkan.

Langkah 4 Klik untuk melihat sijil hapuskira KEW.PA-31

I4 4 b k| Halaman 1 + dari1

08/09/2009 MOF-01828-22 KK/KDRM115/HIL/0S/0076 Aduan Kehilangan : printer 7,500.00

KEW PA-31 * Senarai Berwarna Merah, Lewat Diambil Tindakan

Langkah 5 Tandakan butang disebelah kanan dan klik butang hantar.
Sistem akan menghantar sijil kepada pegawai pelulus. Dan menjana senarai di dalam SIJIL
HAPUSKIRA TELAH DIHANTAR KEPADA PEGAWAI PENGAWAL | PELULUS

MENU - PERSEDIAAN DAN PENGHANTARAN SUIL HAPUSKIRA

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia
Langkah 3 klik Persediaan Dan Penghantaran Sijil Hapuskira.

paparan dibawah akan dipaparkan.

Langkah 4 Klik untuk melihat sijil hapuskira KEW.PA-31

I4 4 » bl Halaman ' - dari1

08/09/2009 MOF-01928-22 KK/KDRM115/HIL/09/0076 Aduan Kehilangan : printer 7,500.00

KEW.PA-31 * Senarai Berwarna Merah, Lewat Diambil Tindakan

Langkah 5 Tandakan butang disebelah kanan dan klik butang hantar.
Sistem akan menghantar sijil kepada pegawai pelulus. Dan menjana senarai di dalam SIJIL
HAPUSKIRA TELAH DIHANTAR KEPADA PEGAWAI PENGAWAL | PELULUS

MENU - SUIL HAPUSKIRA TELAH DIHANTAR KEPADA PEGAWAI PENGAWAL | PELULUS
NOTA : Senarai rekod kehilangan telah dikeluarkan sijil hapuskira.
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6.5.

MENU - MELIBATKAN SURCAJ & TATATERTIB
NOTA : Senarai rekod kehilangan yang melibatkan surcaj. Masukkan maklumat surcaj apabila telah mendapat
laporan surcaj daripada Lembaga Tatatertib..

MENU - REKOD PEMBAYARAN BALIK
NOTA : Senarai rekod kehilangan yang melibatkan bayaran balik oleh kakitangan.

MENU - REKOD SURCAJ
NOTA : Senarai rekod kehilangan yang melibatkan surcaj kepada kakitangan.

LANGKAH KERJA URUSETIA KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA PERINGKAT KEMENTERIAN.

NOTA : Menu Urusetia Kehilangan di Peringkat Kementerian adalah sama seperti di dalam menu urusetia di
peringkat agensi kecuali terdapat dua tambahan menu iaitu:

. PERLU DIHANTAR KEPADA KEMENTERIAN

L PERLU DIHANTAR KEPADA PERBENDAHARAAN (BKP)

MENU - PERLU DIHANTAR KEPADA KEMENTERIAN

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia
Langkah 3 klik perlu dihantar kepada kementerian
langkah 4 Tandakan kes yang hendak dihantar
Langkah 5 Masukkan No. Rujukan. Klik hantar.

MENU - PERLU DIHANTAR KEPADA PERBENDAHARAAN (BKP)

U4 4 b bl Haeman ' ~ dari1 W
e g e T =

” S KERETA 54,697.00 0 hari 2B

2 Kewal @ Hantar Kepada BKP Perbendaharaan - Windows Inte... @MFH T

250,000.00 0 hari ET=]
2B

n : KERETA 147,485.10 23 hari

3 1810812009 Kementerian Kew: Hantar Laporan Kehilangan Kepada
Q KEW.PA-28 D KEW.PA-30  *Senar Nama Agensi Kementerian Kewangan Walaysia

Bahagian Bahagian Kawalan & Pemantauan

Ne. Rujukan

|_nantan |

€ Local intranet | Protected Mode: OFf H100% -

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Urusetia
Langkah 3 klik perlu dihantar kepada kementerian
langkah 4 Tandakan kes yang hendak dihantar
Langkah 5 Masukkan No. Rujukan. Klik hantar.

Senarai semak akan dikeluarkan dan klik hantar.
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6.6.

LANGKAH KERJA PEMANTAUAN URUSETIA KEHILANGAN.

MENU - TELAH MENDAPAT SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL
NOTA : Menu ini menunjukkan senarai kes yang telah mendapat syor dan ulasan daripada pegawai pengawal.

U4 4 b bl Halman ' ~ dari1

e s —————— i
16/08/2009 KK/KDRMA15T-BS-01/HIL/09/0004 Aduan Kehilangan : printer 2,000.00 23 hari PU-187 Q
2 16/08/2009 KK/KDRM115/T-BS-01/HIL/09/0003 Aduan Kehilangan : PRINTER 0.00 23 hari ‘-33 Perbendaharaan Q
3 16/08/2009 KK/KDRM115/)-BP-01/HIL/09/0003 Aduan Kehilangan - Notebook 2,000.00 23 hari PU-157 Q
4. 16/08/2009 KK/KDRMA15/HIL/IO9/0076 Aduan Kehilangan : printer 7,500.00 23 hari PU-187 Q
5. 16/08/2009 KK/KDRM115/HIL/09/0069 Aduan Kehilangan : NOTEBOOK 1,500.00 23 hari PU-157 Q

Q KEW PA-28 53 Permohonan Diproses Diluar a@ Permohonan Luar ¥ang Diproses

PEGAWAI PENYIASAT

7.1.

7.2.

FUNGSI PEGAWAI PENYIASAT
7.1.1. Mengemaskini maklumat laporan akhir.
7.1.2. Mengesahkan maklumat laporan akhir.

LANGKAH KERJA PEGAWAI PENYIASAT.
NOTA : Pegawai penyiasat yang dilantik akan diberi e-mail dengan no koduntuk membolehkan pegawai akses
kepada sistem SPA.

LANGKAH KERJA.

SETIAUSAHA JAWATANKUASA PENYIASAT.
Langkah 1 Daripada portal SPA, klik Pengurusan Aset Alih
Langkah 2 Klik Jawatankuasa.

Paparan dibawah akan dipaparkan

JAWATAMKUASA PENYIASAT / LEMBAGA PEMERIKSA

No. Kad Pengenalan: 999995995559

Kod Proses SPA: 3BCA02E3BFGEDBTA!BZWTABE?2?B|
Langkah 3 Maukkan No. Kad Pengenalan dan Kod Proses SPA yang diperolehi daripada e-mail. Klik
hantar.

Paparan dibawah akan dipaparkan

- - - I - - I - I - ll.m |3 Emasa atus
- Kod Azet JenamalDiskripsi Tarikh Beli

1. KK/BKP10/H/08M1 TATA 15/08/2009 0 thn 250,000.00 24571233
Jumilah 250,000.00

Kategori aset terlibat : KENDERAAN
Nilai perolehan asal setiap satu tertinggi : RM 250,000.00
Nilai keseluruhan perclehan azal | RN 250,000.00

Langkah 4 Klik kemaskini maklumat siasatan.
Langkah 5 Kemaskini laporan akhir | Konsep kemaskini menggunakan kaedah menaip terus ke laporan
seperti penggunaan microsoft word.
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=] hﬂp:ffmoffMyJWﬂdulafkehilanganfpop,edit«paBU,cfm?reffnu:KWIUUQ!UOI?&:yDr:yES&bypa;s: - Windows Intemne... E@g

B souce Gk W D)) (B0 YA EEE L EEE LY

iB 7 U Se]x x|z i=|E LiEe E =9 a5
A Style + | Format - ] A~ a'f/"lé = -t_a)]
REWFA3D .
LAPORAN AKHIR KEHILANGAN ASET ALIH KERAJAAN
Myatakan:

1. Keterangan Asetyang hilang.

(a)Jenis Aset KENDERAAN / BAS / BAS EKSEKUTIF E
(b) Jenama dan Madel TATA

(c) Kuantiti 1

(d) Tarikh Peralehan 15-08-2009

(e)Harga Perolehan Asal  RM 250,000.00
(f) Anggaran Nilai Semasa RM 246,712.33

Langkah 6 Klik butang simpan.ﬂ apabila anda selesai mengemaskini laporan.
Sistem akan menjana laporan akhir KEW.PA-30. Untuk cetakan, klik butang L disebelah
kanan paparan.

Langkah 7 apabila rekod telah dikemaskini paparan dibawah akan dipaparkan

KEW.PA-30 a

rga emasa [atus
|
. Kod Aset Jenama/Dizkripsi Tarikh Beli m IRM] (RM) Akhir

KK/BKP1OMHOST  TATA 15/08/2009 0 thn 250,000.00 24871233

Jumlah 250,000.00

Kategori aset terlibat : KENDERAAN
Nilai perolehan azal zetiap =atu tertinggi : RM 250,000.00
Nilai keseluruhan perclehan asal : RM 250,000.00

Pengesahan Laporan Akhir :
Administrator

MyAsset pengerusi
Admin

Aisyah Bt ahii

Ismail

Telah
Dizahkan

Langkah 8 Klik butang pengesahan untuk mengesahkan rekod.
Langkah 9 Masukkan catatan dan no.kad pengenalan dan klik pengesahan dokumen.

AHLI JAWATANKUASA PENYIASAT.

NOTA : Bagi Ahli Jawatankuasa ulang langkah 1 hingga 3 dan terus ke langkah 7 hingga 9 untuk mengesahkan

dokumen laporan akhir yang telah di kemskini oleh setiausaha.

8. URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL

8.1. FUNGSI URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL

8.1.1. Menerima semua laporan akhir untuk dinilai oleh Pegawai Pengawal
8.1.2. Mengemaskini syor dan ulasan Pegawai Pengawal.

8.2. MENU URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL
8.2.1. MENU KERJA URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL

= Kemaskini Syor dan Ulasan
= Selesai Syor dan Ulasan dan belum dihantar kepada Kuasa Melulus
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8.3.

8.2.2. MENU PEMANTAUAN URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL
=  Siasatan perlu dilakukan semula
= Selesai dan Urusetia belum hantar kepada Kuasa Melulus P.U.(B) 285
= Selesai dan Urusetia belum hantar kepada Perbendaharaan (BKP)

= Sjjil Hapuskira Diterima

= Ringkasan

LANGKAH KERJA URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL.

MENU - KEMASKINI SYOR DAN ULASAN

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Kehilangan
Klik Menu Kehilangan | Syor dan Ulasan
Paparan dibawah akan dipaparkan.

I4°4 » bl Halaman ' + dari1

Nama Agensi/ Cawangan No. Aduan reterangan mm Dokumen Fy
Kementerian Kewangan Malaysia KKHILI0S/0017 Aguan Kehilangan : KENDERAAN 250,000.00 0 hari Balu Q D

[ kEw.Pa28 || KEWPA30 [\ TerdapatKuiri

- Tarikh Aduan
1

08/09/2009

Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Klik butang 2l untuk melihat laporan awal atau klik butang = untuk melihat lapran akhir.
Klik No aduan untuk kemasikini maklumat syor.
Klik TAB Kemaskini syor dan ulasan. Paparan dibawah akan dipaparkan

KEW.PA-30 a

- Kod Aset JenamalDiskripsi Tarikh Beli Harga Beli (RM) Milai Semasa [RM) m

1. KK/BKP10/H/09M

TATA 15/08/2009

Nilai perolehan asal setiap satu tertinggi : RM 250,000.00

Nilai keseluruhan perolehan asal: RM 250,000.00
Kelulusan di peringkat : Perbendaharaan

Pengesahan Laporan Akhir :

Administrator
MyAsset Admin

Aisyah Bt lsmail

KUIRI SIASATAN
Langkah 6
Langkah 7

KEMASKINI SYOR
Langkah 6
Langkah 7

pengerusi Telah Disahkan

ahli Telah Disahkan

0thn 250,000.00 246,712.33
Jumlah 250,000.00

T gila Kemaskini Syor & Ulasan

Klik kuiri siasat.

masukkan maklumbalas. Klik kemaskini. Sistem akan menghantar kuiri kepada urusetia yang

menguruskan siasatan.

Klik Syor dan Ulasan

Penyelia hendaklah merekod syor dan ulasan pegawai pengawal

MENU KEMASKINI SEPERTI DIBAWAH

setesar | vt sasatonsermie |

Kategori Kehilangan
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PERLU SIASATAN SEMULA

Langkah 8 Klik Perlu siasatan semula sekiranya Pegawai Pengawal tidak berpuas hati dengan hasil
siasatn

Langkah 9 Masukkan sebab sisatan semula perlu dilakukan. atau

SELESAI

Langkah 10 Klik Selesai untuk mengemaskini syor dan ulasan.

Langkah 11 Masukkan Syor dan Ulasan dan Kategori Kehilangan.

Sistem akan menjana dan menentukan kuasa melulus yang dibenarkan. Klik hantar kepada
kuasa melulus dan sistem akan menghantar permohonan kelulusan kepada kuasa melulus.

Cth:
Jika perlu dihantar kepada MOF sistem akan mengumpulkan permohonan kepada
kementerian untuk dihantar kepada MOF. Lihat rajah dibawah.

( | Kumpul Untuk Dihantar Kepada
M Perbendaharaan

MENU - SELESAI SYOR DAN ULASAN DAN BELUM DIHANTAR KEPADA KUASA MELULUS
NOTA : Menu ini menunjukkan senarai kes yang dikemskini maklumat syor dan ulasan tetapi masih belum
dihantar kepada kuasa melulus.

9. URUSETIA KELULUSAN KEHILANGAN

9.1. FUNGSI URUSETIA KELULUSAN KEHILANGAN

9.1.1. Menerima semua syor dan ulasan Pegawai Pengawal untuk kelulusan
9.1.2. Mengemaskini maklumat kelulusan hapuskira.

9.2. MENU URUSETIA KELULUSAN KEHILANGAN
9.2.1. MENU KERJA URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL
= Senarai perlu pengesahan
=  Permohonan kelulusan Bayaran Balik

= Lengkapkan Maklumat Bayaran Balik

9.2.2. MENU PEMANTAUAN URUSETIA SYOR DAN ULASAN PEGAWAI PENGAWAL
=  Ringkasan

9.3. LANGKAH KERJA URUSETIA KELULUSAN KEHILANGAN.

MENU - SENARAI PERLU PENGESAHAN

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Pelulus
Langkah 3 Klik menu Senarai Perlu Pengesahan
Langkah 4 Klik No. Aduan

Paparan dibawah akan dipaparkan.
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Status I Kehil

Penyiasa K ini K il Kuiri

KK/KDRIM11SH00/107 HP COMPAQ 03/07/2000 gthn 1,500.00 1.00

2 KK/KDRI115/H/00/108 HP COMPAQ 03/07/2000 gthn 1,500.00 1.00

3. KK/KDRM115/H/00/109 HP COMPAQ 03/07/2000 gthn 1,500.00 1.00

4. KK/KDRR1T15H00/11 HP COMPAQ 03/07/2000 gthn 1,500.00 1.00

5. KK/KDRI115H/00/110 HP COMPAQ 03/07/2000 9thn 1,500.00 1.00
Jumlah 7,500.00

Kategori azet teriibat | PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Jumiah Peralatan Elektronik, Komunikasi dan ICT : 1 unit

Milai perolehan asal setiap satu tertinggi : RM 1,500.00

Milai keseluruhan perclehan asal : RM 7,500.00

Kelulusan di peringkat

Langkah 5
Langkah 6
Langkah 7
Langkah 8

Langkah 9

Langkah 10

Langkah 11

Perbendaharaan

Klik TAB Kemaskini Kelulusan Hapuskira

Tandakan aset yang hendak dihapuskira

Klik Hapuskira.

Klik Batal Hapuskira untuk membatalkan permohonan hapuskira
( cth : Kes Barang ditemui semula)

NOTA : Abaikan langkah 8 sekiranya tidak perlu.

Apabila semua rekod telah dikemaskini. Butang kemaskini akan dipaparkan dibahagian
bawabh. Klik butang kemaskini.

Masukkan maklumat:

= Tarikh kelulusan

= No. Kelulusan

=  Tandakan sekiranya ia melibatkan Surcaj.

Klik butang daftar.

MENU - PERMOHONAN KELULUSAN BAYARAN BALIK
NOTA : Rujuk KEHILANGAN - PROSES BAYARAN BALIK.

MENU - LENGKAPKAN MAKLUMAT BAYARAN BALIK
NOTA : Rujuk KEHILANGAN - PROSES BAYARAN BALIK.
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KEHILANGAN - PROSES BAYARAN BALIK.

Proses hapuskira secara bayaran balik adalah satu kaedah baru yang diperkenalkan oleh Kementerian Kewangan
untuk semua jenis aset yang dilaporkan hilang dengan niali semasa aset adlah kurang dari RM 5,000.00 tampa
mengira kategori aset.

ALIRAN KERJA PROSES KEHILANGAN SECARA BAYAN BALIK.

i Penyelia Pelupusan Agensi
Pemantauan Pengu e BORANG ADUAN

D KEHILANGAN

DITERIMA

v

Masukkan Maklumat
Borang Aduan Kehilangan daripada KEW.PA-28

PORTAL SPA

SENARAI
PENGESAHAN
KETUA JABATN

'

PERMOHONAN
BAYARAN BALIK

PAPARAN KETUA JABATAN |
Mengesahkan Aduan dan memilih
untuk bayaran balik

KEMASKINI
MAKLUMAT
BAYARAN BALIK

Permohonan
Q diluluskan

PAPARAN URUSETIA KELULUSAN |

SENARAI SENARAI
PERMOHONAN <4— PROSES DILULUSKAN  ¢— PERMOHONAN Menunggu kelulusan, Kemaskini Syor
LULUS KELULUSAN Jawatankuasa Penilaian dan

mengemaskini kelulusan Ketua Agensi

10.1. LANGKAH-LANGKAH PENDAFTARAN ADUAN KEHILANGAN

Langkah 1 Daripada Portal SPA

Langkah 2 klik Pengurusan Aset Alih

Langkah 3 Klik Aduan Kehilangan

Langkah 4 Masukkan Maklumat seperti dibawah.

= Masukkan no. kad pengenalan anda dan tekan enter
Sistem akan memaparkan maklumat anda
= Masukkan masa dan tempat kejadian.
= Masukkan keterangan aset yang hilang dan bagaimana ia berlaku.

NOTA : Sistem akan memberi alert kepada pengguna sekiranya maklumat yang direkodkan
tidak penuh.
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Aduan Kehilangan

MAKLUMAT PENGADU

No. Kad Pengenalan: | 888888888888 | enter selepas dimasukan

Hama: SAIPULBAHRI BIN HASAN

Jawatan: PEGAWAI ASET

Bahagian: BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT

Tel. HIP: 013-7880445 cth: 0113-3213298
Tel. Pejabat: 03-75554434 cth: 03-89029301
Alamat E-Mail: =aipul@kanntronics.com.my

MAKLUMAT KEHILANGAN

Tarikh: 0&/08/2008 (31
Masa: cth: 01:30
Tempat:

Diskripsi Azet:

Bagaimana Berlaku:

R

10.2. LANGKAH-LANGKAH PENYELIA ADUAN KEHILANGAN

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan
Langkah 2 Klik Menu Kehilangan
Langkah 3 Daripada Menu Klik Senarai Aduan Baru

Paparan dibawah akan dipaparkan.

Aduan Kehilangan ;| KENDERAAN 0 hari

Belum Dihantar I )

Aduan Kehilangan : kemputer dekstop 22 hari Belum Dihantar ||

NOTA :Senarai yang dimerahkan adalah senarai yang telah melebihi tempoh 24 Jam
daripada aduan dibuat.

Langkah 4 Klik butang || untuk mengesahkan dan memproses aduan kehilangan.
Langkah 5 Klik terima atau Ditolak dan masukkan catatan kepada pengadu.

Email saipul@kanntronics.cem.my

Status Aduan ) Diterima () Ditolak

Catatan Kepada Pengadu

)

NOTA : Jika anda klik diterima aduan akan diproses manakala jika anda menolak
permohonan, secara auto aduan akan dibatalkan dan akan direkod sebagai aduan
ditolak. Senarai yang diterima akan dimasukkan di dalam senarai PERLU
DILENGKAPKAN DAN DIHANTAR KEPADA KETUA JABATAN
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MENU - PERLU DILENGKAPKAN DAN DIHANTAR KEPADA KETUA JABATAN

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik Modul Kehilangan

Klik Menu Kehilangan

Daripada Menu Klik Perlu Dilengkapkan Dan Dihantar Kepada Ketua Jabatan
Paparan dibawah akan dipaparkan.

Daripada senarai yang diterima klik butang [=/ untuk mengemaskini laporan awal.
Borang kemaskini dengan TAB dibawah akan dipaprkan.

rian Aset Carian Komponen | Aksesori Senarai Carian Daftar lain-lain

Buat carian aset, komponen|aksesori atau mendaftar aset selain harta modal dan
inventori yang telah hilang.

Kaedah yang sama seperti carian aset yang hendak dilupuskan.

Senarai aset yang hilang akan dipaprkan di bahagian bawah borang aduan.

I Borang Aduan Kehilangan

Jawatan FTM

Tarikh Aduan
No. Aduan
Dizkripsi Aduan
Tempat Kejadian

Masa Kejadian

Bagaimana Berlaku

Prima Facie
Kehilangan Tersebut (Jiks ads)

Sama ada Pegawai Telah
Ditahan Kerja

Tarikh Lapoeran

Langkah Segera Bagi
Mencegah la Berulang

Maklumat Kehilangan Barang

Nama Siti Zarith Sofia Binti kmin

Bahagian Bahagian Pengurusan Teknologi Maklumat

08092009 3L Reset
KK/HIL/OH0017
Aduan Kehilangan : KENDERAAN

KELANA JAYA
03:30
DICURI o Langkah Sedia Ada
i Mengelakkan la Berlaku

?- Pegawai Pengesah ?-

K Reset (Ketua Jabatan) K2 Reset
@) Tiada (7) Ada

Eﬂ Reset No. Laporan Polis jka ada

-

Catatan

-

- No. Siri Pendaftaran Wo. Siri / Chasis m Jenama | Model | Diskripsi Tarikh Perolehan Nilai Perolehan W-
KIJBKP1 0/H/0G

“ it debaten

Langkah 7

Langkah 8

790-7083565435 BAS / BAS EKSEKUTIF TATA 15-08-2009 250,000.00

Masukkan maklumat dikehendaki seperti:

Maklumat Pengadu (auto)

Maklumat Kejadian Berlaku

Langkah sedia ada

Jika terdapat Prime Facie | Orang disyaki

Adakah pegawai ditahan kerja

Tarikh dan laporan polis

Langkah segera bagi mencegah ia berulang dan catatan.

Klik butang hantar dan sistem akan menjana bil laporan di dalam senarai

menunggu pengesahan ketua jabatan.
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10.3. LANGKAH-LANGKAH KETUA JABATAN.

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Ketua Jabatan

Langkah 3 Daripada Menu Klik Senarai Perlu Pengesahan

Langkah 4 Klik butang =) untuk mengesahkan laporan kehilangan. Paparan tab di bawah akan
dipaparkan.

Maklumat I(ehilangal( Pengesahan & Senarai Aset HilangD

Langkah 5 Klik TAB Pengesahan dan senarai aset hilang

1. KK/BKP10/H/09/1 TATA 790-T088565435 15/08/2009 0thn 250,000.00 246,712.33
Jumlah 250,000.00
Proses Melibatkan Bayaran Balik  va @ Tidak 3
S/

(| o eammn )

Langkah 6 Tentukan YA bagi proses boleh secara pembayaran balik | Jika nilai semasa kurang dari RM
5000.00

Langkah 7 Klik sahkan untuk mengesahkan laporan awal KEW.PA-28 atau membatalkan aduan.

Langkah 8 Papan KEW.PA-28 akan dipaparkan untuk cetakan dan ditandatangani.

SECARA AUTO sistem akan membuat permohonan kepada pegawai pelulus dan
merekodkan senarai didalam menu MOHON KELULUSAN BAYARAN BALIK.

10.4. LANGKAH-LANGKAH URUSETIA KELULUSAN KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA AGENSI - IBU PEJABAT
NOTA : Hanya Pegawai Pelulus diperingkat Ibu Pejabat Agensi dan Kementerian sahaja (Ketua Pengarah dan
Ketua Setiausaha) yang boleh memberi kelulusan kepada proses ini.

Langkah 1 Klik Modul Kehilangan

Langkah 2 Klik Menu Kehilangan | Pelulus.

Langkah 3 Daripada Menu Klik Permohonan Kelulusan Bayaran Balik
Langkah 4 Klik no aduan. Dan Klik TAB Bayaran Balik seperti dibawah

Maklumat Kehilanga Pembayaran Balik

|
KEW.PA-28

- Kod Aset JenamalDiskripsi Tarikh Beli m Harga (RM) Nilai Sernasa (RM) m

1 KK/KDRM115/0/H/09/5 HP COMPAQ CHC1232345 15/08/2009 0thn 4,500.00 4,493.84 v

Jumlah 4,500.00

Langkah 5 Klik sahkan pemabayaran balik.
Langkah 6 masukkan tarikh dan no rujukan. Klik simpan. Langkah seterusnya anda perlu mengemaskini
maklumat bayaran balik.
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10.5. LANGKAH-LANGKAH KEMASKINI REKOD BAYARAN BALIK

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik Modul Kehilangan
Klik Menu Kehilangan | Pelulus.

Daripada Menu Klik Permohonan Kelulusan Bayaran Balik
Klik no aduan. Dan Klik TAB BAYARAN BALIK .
Klik kemaskini maklumat pembayaran balik.

Maklumat Pegawai

MNama

Jawatan

Maklumat Bayar Balik
MNo. Rujukan
Nilai Bayar Balik

Tarikh Bayar Balik 03/09/2009 E
Catatan
Tarikh Dikenakan 03/09/2009 E

Masukkan maklumat dibawah:
= Nama pegawai.

=  No. Rujukan

= Nilai bayaran balik

= Tarikh bayaran balik

L Catatan
= Tarikh dikenakan.
Klik Daftar.

2
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H BAB J - LAPORAN ASET

1. PENGENALAN

Modul Lapora adalah modul yang akan memaparkan laporan-laporan yang berkaitan dengan aset. Laporan terbahagi

kepada tiga bahagian iaitu:

=  Laporan Bahagian

= Laporan Keseluruhan Cawangan
= Laporan Eksekutif.

2. LAPORAN BAHAGIAN.

2.1. KEW.PA-4
Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan bahagian
Langkah 2 Klik KEW.PA-4.

Papran dibawah akan dipaparkan.

KEW.PA-4 BAHAGIAN PERANCANGAN

D)

[=]
PAPARAN GRID ~

KOD PTI: KK/KDRM115 TAHUN: 2009 Tapisan Kategori Aset
Bil Nomber Siri Pendaftaran Nama Tarikh Harga (RM)
1 KK/KDRM115/H/09/1 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER 05/02/2009 5,000.00 :
KOMPUTER RIBA (LAPTOP)
2 KK/KDRM115/H/09/2 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / PENGIMBAS (SCAMNER) 07/02/2009 1,000.00
MESIN PENGIMBAS
2 KK/KDRM115/H/09/6 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER 16/02/2009 4,000.00
KOMPUTER TABLET
4 KK/KDRM115/H/09/7 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER 16/02/2009 4,000.00
KOMPUTER TABLET
5 KK/KDRM115/H/09/10 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER 18/02/2009 500.00
KOMPUTER MEJA (DESKTOPR)
& KK/KDRM115/H/09/11 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER 18/02/2009 500.00
KOMPUTER MEJA (DESKTOP)
Langkah 3 Anda boleh membuat pilihan laporan mengikut tahun, kategori aset.
Langkah 4 Klik PAPARAN GRID untuk cetakan kad KEW.PA-4.

NOTA : Rekod aset yang dipadam didalam sistem akan ditandakan merah didalam KEW.PA-4

2.2. KEW.PA-5
Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan bahagian
Langkah 2 Klik KEW.PA-5.

Papran dibawah akan dipaparkan.

KEW.PA-5 BAHAGIAN PERANCANGAN T

KOD PTJ: KK/KDRM115 TAHUN: 2008 Tapisan Kategori

D)

Bil Mombor Siri Pendaftaran Nama Aset Tarikh Harga (RM)
1 KK/KDRM115/1/09/55-57 PERABOT / MEJA 03/06/2009 200.00
MEJA JURUTAIP
2 KK/KDRM115/1/09/58-59 PERABOT / MEIA 03/08/2009 200.00
MEJA JURUTAIP
2 KK/KDRM115/1/09/60 PERABOT / MEJA 03/06/2009 200.00
MEJA JURUTAIP
Langkah 3 Anda boleh membuat pilihan laporan mengikut tahun, kategori aset.
Langkah 4 Klik PAPARAN GRID untuk cetakan kad KEW.PA-5.

o
PAPARAN GRID -

Kuantiti Jumlah Peroleha...
2 600.00
2 400.00
1 200.00

NOTA : Rekod aset yang dipadam didalam sistem akan ditandakan merah didalam KEW.PA-5
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2.3. KEW.PA-8
Langkah-langkah
Langkah 1 Klik Modul Laporan bahagian
Langkah 2 Klik KEW.PA-8.
Paparan dibawah akan dipaparkan.

~| KEW.P}

PAPARAN GRID v

KATEGORLA K PA- N I HARTA MODAL KEW.PA-2 NILAI INVENTORI BILHM + I CA
PERALATAM DAN KELENG... 10575 RM12,785,501.00 0 RMO.0D 10575 RM12,785,501.00
PERALATAM DAN KELENG... 20 RM240,000.00 [s] RMO.00 20 RM240,000.00
PERALATAM DAN KELENG... [s] RMO.00 1 RM500.00 1 RM500.00
KEMDERAAN 18006 RM308,404,000.00 [s] RMO.00 18006 RM308,404,000.00
PERABOT 1] RMO.00 iz RMZ2,332,320.00 iz RM2,332,320.00

Langkah 3 Anda boleh membuat pilihan laporan mengikut tahun

Langkah 4 Klik PAPARAN GRID untuk cetakan kad KEW.PA-8.

2.4. BILANGAN & NILAI ASET
Langkah-langkah
Langkah 1 Klik Modul Laporan bahagian
Langkah 2 Klik bilangan dan nilai aset
Paparan dibawah akan dipaparkan.

~| BILANGAM & NILAT ASEF~ PERANCANGATT T
KOD PTI: KK}'KDRM[[E‘ [Tapisan] Kad Biru *  Cara Pembelian * | Status Aset v | [illyPapar Carta ) = PAPARAN GRID
KOD ASET b BIL INVENTORI NILAI INVENTORI NILCATHM

(= 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

001005004 PENMCETAK (PRINTER) » M... 9999 RM11,998,800.00 1] RMO.00 RM11,998,800.00
001005002 PENCETAK (PRINTER) » I... 500 RM600,000.00 1] RMO.00 RMGE00,000.00
001002001 KOMPUTER » KOMPUTER ... 33 RMS3,388.00 1] RMO.00 RMS3,388.00
001002002 KOMPUTER » KOMPUTER ... 15 RM55,455.00 1] RMO.00 RM55,455.00
001009018 PERANTI KOMPUTER » W... 15 RM7,500.00 1] RMO.00 RM7,500.00
001002004 KOMPUTER » KOMPUTER ... 7 RM16,456.00 1] RMO.00 RM16,456.00
001002003 KOMPUTER » COMPUTER ... 4 RM7,002.00 1] RMO.00 RM7,002.00
001001001 PELAYAN (EERVER) » TO... 1 RM4,000.00 1] RMO.00 RM4,000.00
001001003 PELAYAN (EERVER) » STO... 1 RM4,400.00 1] RMO.00 RM4,400.00
001007001 PENGIMBAS (SCANNER) » .. 1 RM1,000.00 1] RMO.00 RM1,000.00
JUMLAH 10576 RM12,788,001.00 (1] RMO.00 RM12,788,001.00
Langkah 3 Anda boleh membuat pilihan laporan mengikut pemilik kad atau penempatan, cara
pembelian dan status aset.
Langkah 4 Klik PAPARAN GRID untuk cetakan bilangan dan nilai aset.

2.5. KEDUDUKAN ASET SEMASA

Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan bahagian

Langkah 2 Klik bilangan dan nilai aset
Paparan dibawah akan dipaparkan.

( KEDUDUKAN ASET SEMASA BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT ) =
KOD PT): KK/KDRMI1S TAHUN: 2008 PAPARAN GRID +

KEDUDUKAN HARTA MODAL KEDUDUKAN INVENTORI PELUPUSAN ASET KEHILANGAN ASET

Kuantiti Nilai Perolehan Kuantiti Nilai Perolehan Nilai Pelupusan Nilai Hapus Kira Surcaj

Harta Modal (RM) Inventori (RM) (RM) (RM) i Amaun (RM)

Baki Dibawa Kehadapan 25037 262,423,100.00 10028 2,330,020.00

Suku Tshun Pertama 541 824,443.00 Z 800.00

Suku Tahun Kedua 13 12,958.00 10 2,000.00
Langkah 3 Klik PAPARAN GRID untuk cetakan bilangan dan nilai aset.
NOTA : Semua laporan yang dijana akan menunjukkan laporan mengikut bahagian sahaja.
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3.

LAPORAN KESELURUHAN.

3.1

3.2

2D

3.3.

LAPORAN KEW.PA-4, KEW.PA-5, KEW.PA-8, BILANGAN & NILAI ASET DAN KEDUDUKAN ASET SEMASA
NOTA : Semua laporan adalah sama seperti di dalam laporan di dalam laporan bahagian. Namun begitu anda
boleh membuat pilihan mengikut PTJ.

LAPORAN MENGIKUT PENEMPATAN

Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan keseluruhan

Langkah 2 Klik mengikut penempatan
Paparan dibawah akan dipaparkan

Negeri : Wilayah Persekutuan Putrajaya / Daerah : Putrajaya / Cawangan : Ibu Pejabat KDRM

) Katogori
e [ o [ om Jom o o o [ e | o
01 - PEJABAT KETUA PENGARAH 3,000
02 - HAL EHWAL PERUNDANGAN 1
03 - UNIT PERHUBUNGAN AWAM
04 - UNIT AUDIT PERSEKUTUAN 1
05 - UNT AUDIT DALAK 2
05 - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA & KEWANGAN 1,412 1,999 5,000 8,000 5,001 3,364 9,999
07 - BAHAGIAN AKAUN (SAD)
08 - BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT ) 55 8,438 1 13,102 10,035 3
09 - BAHAGIAN KASTAM 1 1
10 - BAHAGIAN CUKAI DALAMAN 1 1,000
11 - BAHAGIAN PERKHIDMATAN TEKNIK * 3,452 2,000
12 - BAHAGIAN PENCEGAHAN 12,006 1,000 500 500 19,189
13 - UNIT GOODS AND SERVICE TAX (BST) 1,000 1
Jumilah 17,970 17437 501 5000 500 8,000 18104 32,590 10,002
Langkah 3 Klik nama bahagian untuk perincian maklumat aset dibahagian tersebut.
y
Lﬂ Kategori [Ed SubKategori Ed Jenis Bl Senarai a Cetak senarai
Bahagian : BAHAGIAN PERANCANGAN KORPORAT
I | I T
001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 55 179,332.00
002 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT 8,438 1,252,340.00
003 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR 1 500.00
013 - KENDERAAN 13,102 708,608,000.00
015 - PERABOT 10,035 2,330,700.00
015 - HIASAN / LANGSIR / HAMPARAN 3 1,800.00
Jumlah 31,634 RM 712,373,672.00
Langkah 4 Anda boleh melihat perincian aset mengikut kategori, sub kategori, jenis atau senarai aset
Langkah 5 Klik butang cetak untuk cetakan laporan.

LAP. PENYELENGGARAAN

Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan keseluruhan

Langkah 2 Klik mengikut Lap. Penyelenggaraan
Paparan dibawah akan dipaparkan
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L @ B TapisLaporan B Cetak
Organisasi Ibu Pejabat KDRM
Perolehan Aset Dibeli
I IO T ST ST TN T ST ST T ST S T
Tahun : 2009
0.00 0.00 800.00 1,847.00 340.00 0.00 0.00 _ 0.00 0.00 0.00 0.00 2,587.00
$1,600.00
$1,400.00
$1,200.00
$1,000.00
$500.00
$600.00 4
$400.00
$200.00 4
$0.00 T u T T T ¥ T T " " T T
Jan  Feb  Mac  Apr Mei Jun Jul Ogos Sep Okt Mov Dis
Langkah 3 Klik tapisan laporan, Anda boleh membuat pilihan dengan memilih cawangan dan kategori
aset.
Langkah 4 Klik butang cetak untuk cetakan.

3.4. ANALISIS PEROLEHAN

Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan keseluruhan

Langkah 2 Klik mengikut analisa perolehan
Paparan dibawah akan dipaparkan

Cﬂ Tapis Laporan B Summary Bilangan E Cetak)

TN T TN N T I T T T T T N BT T

ClhrmTﬂnm 2009 + Sehingga Tahun 200% - Maklumat Jumlah Bilangan +  Lihat Carta

Tahun : 2009
H 2 41 507 1 1 17 4501 7 L] ] L] ] 5077
I 1] 15 0 [] 1] 10 57354 1] [] 0 [] 0 37319
Jumlah 2 36 507 1 1 Fi 61835 7 L] [ L] [ 62456
Langkah 3 Anda boleh membuat pilihan tahun perolehan dari sehingga, memaparkan jumlah aset atau
jumlah harga.

Langkah 4 Klik tapisan laporan untuk membuat tapisan kategori aset dan tahun.

Langkah 5 klik summary bilangan paparan dibawah akan dipaparkan.

Bl Kategori [Rd SubKategori [Ed Jenis Bl Kembali [Ed Format Excel
001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 13082 13,082
002 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT 20431 20,431
003 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR 517 517
005 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN TELEKOMUNIKASI 5008 5,008
006 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN PENYIARAN & MUZIK 10 10
010 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN PERUBATAN 8000 8,000
013 - KENDERAAN 3189 3,189
015 - PERABOT 87681 87,881
016 - HIASAN / LANGSIR / HAMPARAN 18004 18,004

Langkah 6 Klik butang cetak untuk cetakan kad.
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3.5.

NILAI KESELURUHAN ASET

Langkah-langkah

Langkah 1 Klik Modul Laporan keseluruhan

Langkah 2 Klik Nilai Keseluruhan Aset
Paparan dibawah akan dipaparkan

B Nilai Keseluruhan Aset B Carian Harta Modal Mengikut Hilai Buku aCelak
Cawangan ian gal ysia / Bahagian : Pengurusan Teknologi Maklumat
Do D0e200wz004 Boos Do Moo Do D00 0013005 @016
16,000,000
14,000,000 §
12,000,000 1
10,000,000 4
£,000,000 4
6,000,000 4
4,000,000 1
2,000,000 4
[ = = l]
001 002 003 004 005 006 007 008 010 013 015 016
Kategori Bilangan Hilai Belian (RM)
1 001 - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 4,454 12,338,488 52
Langkah 3 Klik nilai keseluruhan dan paparan dibawah akan dipaparkan.

B3 Tapis Laporan [Ed Cetak

Maklumat Milai Harta Modal & Inventori

Organisasi Negeri: Wilayah Persekutuan jaya / Daerah : jaya / Ci gan: ian

Perolehan Aset Dibeli, Sewa-beli, Hadiah, Pindahan, Lucut Hak, Tukar Beli, Tukar Barang

001 - PERALATAN DAM KELEHGKAPAN ICT
001001 - PELAYAN (SERVER)

1 001001001 - TOWER SERVER 1 12,000.00 o.00

543726
2. 001001002 - RACKMOUNT SERVER 24 474,399.00 0.00 308,686.05
3. 001001003 - STORAGE SERVER 3 189,240.92 0.00 12118277
4 001001005 - PRINT SERVER 10 11,700.00 0.00 9,185.90

Klik tapisan laporan untuk melihat laporan mengikut cawangan, perolehan, jenis harta,
kategori aset.

Langkah 4 Klik carian harta modal mengikut nilai buku.
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3.6. LAPORAN PEMERIKSAAN

Langkah-langkah
Langkah 1 Klik Modul Laporan keseluruhan

Langkah 2 Klik Laporan Pemeriksaan.
Paparan dibawah akan dipaparkan

| ~| Laporan Pemepic Keme Kewangan 3 =
KOD PTI: KK TAHUN: 2009 |w || T=pisan Kategori ~ PAPARAN GRID ~
MAKLUMAT ASET KESELURUHAN DIPERIKSA « TIDAK DIPERIKSA A B c D E F

(=) HIASAN [ LANGSIR / HAMPARAN

o
9
m | »

HIASAN DINDING » GAMEAR HIASAM a7 o 5] o 0 0 3] 3]
HIASAN DINDING » GAMBAR LUKISAN (PAIN... k] o 9 ] o 1] 1] ] ]
HIASAN DIMDING » CERMIN HIASAN 40 a 40 o a Q Q ] ]
HIASAN DINDING » BINGKAI (FRAME) 37 o 37 5] o 0 0 3] 3]
HIASAN TINGKAP » LANGSIR 1 o 1 ] o 1] 1] ] ]
HIASAN TINGKAP » VERTICAL BLIND 45 a 43 o a Q Q ] ]
HIASAN TINGKAP » TIRAL 1 o 1 5] o 0 0 3] 3]
HIASAN TINGKAP » BIDAI a5 o 85 ] o 1] 1] ] ]
HAMPARAN » PERMAIDANI 2 a 2 o a Q Q ] ]
HAMPARAN = ALAS KAKI (FLOOR MAT) 2 o 2 5] o 0 0 3] 3]
HAMPARAN = TIKAR 7 o 7 ] o 1] 1] ] ]
AKSESORI HIASAN » PASU HIASAN 2 a 2 o a Q Q ] ]
AKSESORI HIASAN * POKOK EUNGA HIASAN 31 o 31 5] o 0 0 3] 3]
AKSESORI HIASAN » AIR TERJUM HIASAN 2 o 2 ] o 1] 1] ] ]
AKSESORI HIASAN » BAKUL HIASAN 8 a 8 o a Q Q ] ]
AKSESORI HIASAM » ALAS MEJA (3 o [ 5] o 0 0 3] 3]
AKSESORI HIASAN » BENDERA 2 o 2 ] o 1] 1] ] ]
AKSESORI HIASAN » TIANG BENDERA i 1] 1 0 1] Q Q ] 0
HIASAN TAMAN * PASU BUNGA 2 o 2 5] o 0 0 3] 3]
HIASAN TAMAN » KOLAM/KOLAH HIASAN < o 2 ] o 1] 1] ] ] il
JUMLAH KESELURUHAN 33205 2 33203 2 o o 0 1] o
Langkah 4 Pengguan boleh membuat tapisan mengikut tahun dan kategori serta jika hendak mencetak

laporan klik butang PAPARAN GRID.

SELAMAT BERJAYA
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