
MANUAL PENEMPATAN ASET 

1. 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 

2. 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. 

3. 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 

4. 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 

 Pegawai|Pengguna Penempatan 

 

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. 

 

Langkah 2 Tanda pada ‘check box’ pada lokasi atau nama pegawai penempatan yang hendak dicari. 

Langkah 3 Klik  Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 4 Paparan carian akan dipaparkan mengikut lokasi yang dipilih. Paparan pilihan dibawah akan 

dipaparkan. 

 

 

PILIHAN SATU - CETAK CARIAN 

Langkah 5 Klik cetak carian untuk membuat cetakan KEW.PA-7 

Langkah 6 Tandakan KEW.PA-7 standard atau pilihan lain untuk cetakan. 

Langkah 7 Klik ok untuk cetakan. 

Langkah 8 Klik butang printer untuk memulakan cetakan KEW.PA-7 

 

 

 



PILIHAN DUA - TUKAR PEGAWAI 

Langkah 1 Klik Tukar Pegawai untuk mengemaskini maklumat pegawai yang bertanggungjawab kepada 

penempatan aset. 

Langkah 2 Tandakan Sebahagian aset atau pilih semua aset seperti yang dibulatkan untuk dipindahkan 

kepada pegawai bertanggungjawab yang baru. 

 

Langkah 3 Klik pilih pegawai penempatan lain. 

Langkah 4 Buat carian pegawai dan klik di nama pegawai tersebut. 

Langkah 5 Klik Simpan. 

Langkah 6 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 Klik Pindah Lokasi untuk mengemaskini maklumat perubahan lokasi aset. 

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

kepada lokasi yang baru. 

 

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. Carian Penempatan adalah bertujuan untuk mencari aset yang telah didaftarkan dan membuat 

penambahan penempatan lokasi baru atau pegawai penempatan baru. 

5.2. 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 

 

 

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 

 

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. 

 

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 Klik modul carian harta modal atau inventori. 

Langkah 2 Buat carian aset yang hendak dicetak. 

Langkah 3 daripada paparan rekod klik butang cetak KEW.PA-2 atau KEW.PA-3 

Langkah 4 Buat pilihan untuk cetakan penempatan rujuk langkah seterusnya. 



 

Langkah 5 Masukkan halaman keberapa pada No. Kad 

Langkah 6 Masukkan masukkan maklumat penempatan ke berapa pada ruang penempatan. 

(masukkan No. 1 – 4 | iaitu 1 kolum 1 hinggga 4 untuk kulom ke 4) 

Langkah 7 Klik butang papar. 

Langkah 8 Masukkan KAD yang sama 

Langkah 9 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 

 



 

 

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 

 

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. 


