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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.  
 

 
 
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 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.  
 

 
 
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 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. 


