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BAB B
PENERIMAAN, PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN

A. MODUL PENERIMAAN
1

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

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

1.2. Tugasan Penerimaan

Tugas utama dibawah modul Penerimaan adalah :

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

Merekodkan Pemeriksaan Penerimaan dan Peneriksaan Teknikal

Merekodkan Penolakan, jika ada.

2. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penerimaan adalah :

Daftar Penerimaan
Senarai Penerimaan
Senarai Penolakan
Senarai Pemeriksaan
Laporan Penerimaan

3. ALIRAN KERJA PENERIMAAN

v
Mendaftarkan Maklumat Penerimaan
PENERIMAAN ASET « Butiran Penerimaan
« Pembekal
PEGAWAI « Pegawai Penerima
PENERIMA - .
SENARAI PENERIMAAN/ | Kermaskint Maklumat Penerimaan
KEMASKINI DAFTAR emaskini Butiran Penerimaan
PENERIMAAN . P!I|h Penerl_maan Harta Modal
T * Pillih Penerimaan ABR
v
PEGAWAI
TEKNIKAL PEMERIKSAAN TEKNIKAL | Kemaskini Pemeriksaan Teknikal
1
]
SENARAI PENERIMAAN Kemaskini Penerimaan
« Kemaskini maklumat Penerimaan
PEGAWAI 1 Pengesahan Penerimaan
PENERIMA
Cetakan
LAPORAN PENERIMAAN | . «pw PA-1
* KEW.PA-2
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3.1. Daftar Penerimaan

Dibawah sub modul Daftar Penerimaan terdapat 2 tugasan yang perlu dijalankan , iaitu :

a. Daftar Maklumat Penerimaan

Bertujuan untuk merekodkan maklumat penerimaan seperti LO, DO,VOT, Pembekal dan
sebagainya;

b. Daftar Senarai Aset
Merekodkan kategori dan jenis semua aset yang dihantar dan diterima

Daftar Penerimaan dilakukan oleh Pegawai Penerimaan Aset

3.1.1. Maklumat Penerimaan

Langkah-langkah bagi Maklumat Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan. Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Penerimaan
Borang Daftar Penerimaan dipaparkan.

Daftar Penerimaan

e— Maklumat Penerimaan

@ Utama - Penerimaan

Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No. Rujukan (Akan Dijana Cleh Sistem) Nama Pembekal * m
Agensi*® PERBADANAN Alamat *
Bahagian / Negeri® BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT n

Pusat Tanggung Jawab*
Pesanan Kerajaan P.O"* Telefon

Tarikh Pesanan Kerajaan*

Faks

Butiran Pengham;"an‘ Contoh : Penghantaran Peralatan ICT
Penghantaran D.0* Pegawai Penerima
X Nama | ADMINISTRATOR
Tarikh Penghantaran i
No.Invois Jawatan | Admin PPAPP
Tarikh Invoice Bahagian | BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

No. Rujukan Fail

Maklumat Pengangkutan

Perolehan Secara * = ¥
Kod Dana - -
Kaedah Perolehan * - -

PemeriksaanTeknikal | | Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

L EEE

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi
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Langkah 3

Kemaskini maklumat Butiran Penerimaan.

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

mendaftarkan penerimaan (auto)

Pusat Tanggung Jawab

PTJ yang bertanggungjawab berkaitan Perolehan aset

No Pesanan (L.O)

No Pesanan bagi perolehan aset yang diterima

Tarikh (L.O)

Tarikh bagi No Pesanan perolehan aset yang diterima

Butiran Penghantaran

Maklumat berkenaan pembelian aset

No. Penghantaran (D.O)

No bagi dokumen penghantaran aset

Tarikh (D.O) Tarikh pada dokumen penghantaran aset
Kod Aktiviti No Kod berkaitan Aktiviti perolehanAset
No Invois No VOT bagi perolehan aset

No Rujukan Fail

No Rujukan bagi fail yang menyimpan rekod
perolehan aset

Maklumat Pengangkutan

Maklumat kenderaan yang digunakan untuk
menghantar aset

Perolehan Secara

Cara Perolehan Aset yang digunakan

Kod Perbelanjaan

No Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset

Kaedah Perolehan

Kaedah yang digunakan bagi Perolehan aset

Pemeriksaan Teknikal

Tanda jika aset memerlukan Pemeriksaan Teknikal

Catatan

Maklumat tambahan berkaitan perolehan aset

Langkah 4

Kemaskini Maklumat Pembekal
Kiik E¥ untuk membuat carian pembekal
Senarai Pembekal dipaparkan

10

Bil.  No. Kew.

1 | K65850531082282773

Nama Pembekal

2 357-02244853

RF SETIASAMA RESOURGES

3 357-02016815 T CONNET ENTERPRISE

Langkah 5

Klik pada hama pembekal.

Maklumat pembekal akan didaftarkan
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Daftar Penerimaan @ Utama -~ Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No. Rujukan ‘GOAPPS//PA1/21/00001 Mama Pembekal * | ﬁ
Agensi® ‘GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Alamat * |

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

Information

[IMaklumat Syarikat
Jenis Pembekal @ syarikat Mama Pembekal ™ | ‘
(") OrangPerseorangan —_—
y No.Pencaftaran Kem. | |
Kevrangan —
Kod Bidang Kem. Kew. \ \ Tempoh Ked Bidang Kem. Kew. /
JPKK/CIDB PKK/CIDB —
No. Telzfon ‘ ‘ Mo Faks | ‘
Alamat | | Alamat2 | |
Alamat 3 | | Foskod | |
Bandar ‘ ‘ Negeri | Sila pilih... - |
. \ | e | \
Laman Web | | No.5SM | |
No. Vengor | | Status syarikat () Bumiputera
(@) Bukan Bumiputera
Status () Akt
(@) Tidak Akt
CIMakiumat Personel
Nama | | Emel ‘ |
No. Telefon Pejabat | | No. Telefon Bimbit | |
Jawatan | |

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 7 Isikan maklumat syarikat dan klik DAFTAR
Maklumat syarikat berjaya didaftarkan
Langkah 8 Kemaskini maklumat Pegawai Penerima
Maklumat Pengguna dipilih secara automatik sebagai Pegawai Penerima

Pegawai Penerima
Tarikh (D.0)* ] =

Nama ZAKI BIN SARMADI
No.voT
Jawatan TRAINER H
No. Invois
Jabatan GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

No. Rujukan Fail
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Kaedah Perolenan * - M

Pemeriksaan Tanda Jika Perlu Pemeriksaan
Teknikal Teknikal

Catatan

O e

PEMERIKSAAN TEKNIKAL perlu ditanda jika Aset diterima perlu menjalani

Peneriksaan Teknikal

Langkah 9 Klik SIMPAN untuk mendaftarkan penerimaan
Atau Klik  RESET untuk mengosongkan dan mengisi semula borang
penerimaan
Klik SIMPAN
Sistem G-ASSET akan memaparkan popup memohon pengesahan

Langkah 10 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Penerimaan dan klik TIDAK untuk
membatalkan Daftar Penerimaan
Klik YA
Maklumat Penerimaan telah berjaya didaftarkan

3.1.2. Senarai Aset

Langkah-langkah bagi Senarai Aset

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Penerimaan
Borang Daftar Penerimaan dipaparkan

Pastikan paparan adalah pada Senarai Aset dengan adanya garisan
diatas perkataan Senarai Aset

Maklumat Penerimaan @ Utama - Penermaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan —e

+ TambanAset | & KEWPA-1

Kuantiti Kuantiti Kuantiti

No. Kategori Jenis Keterangan Aset < s )
Dihantar Diterima Ditolak

Jumlah Harga (RM) Status

Tiada rekod.
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Keterangan ikon pada Senarai Aset

# Tambah Aset - Daftar aset yang diterima

- Borang Penerimaan Aset Alih

Langkah 3 klik TAMBAH ASET
Borang Daftar Aset dipaparkan

Daftar
esan *

Kelas Aset SAGA * Carian Cost Center n

Kod Akaun Kuantiti Dinantar *

Kategori * Carian Klasifikasi Aset n 0 k&l * 0

Sub Kategori * Harga Seunit (RM)

Jumlah (RM) *

Kod Dana Carian Kod Dana n Catatan

[ D

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB di isi

Langkah 4 Pilih Kelas Aset SAGA dengan klik Q]
Kelas Aset SAGA dipaparkan

Canan Cost Center

10 ~ n
BIL. KOD KETERANGAN
1
2 PERP Perabot Pembangunan
3 PER Perabot
4 HOMP4D Alat Kelengkapan ICT Pembangunan 409
5 HOMP20 Alat Kelengkapan ICT Pembangunan 209
[} HOM4D Alat Kelengkapan ICT 40% -e
T SOHP Penyiaran dan Perhubungan Pembangunan
g AFT Alat Fotografi
9 ALE Alat Kelengkapan Elektrik
1 AT Alat Kelengkapan Pejabat
19rekod < 2| >

Langkah 5 Klik pada Kelas Aset SAGA yang dikehendaki
Kelas Aset SAGA dipilih
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Langkah 6 Pilih Kategori aset dengan Klik Q]

Katalog Aset dipaparkan

Kategori Sila Pilih. Sub Kategori Sila Pilih -
Jenis Sila Pilih.
. 2
Kod Kategori Sub Kategori Jenis
001001002 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) RACKMOUNT SERVER
001001003 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT PELAYAN (SERVER) STORAGE SERVER

Langkah 7

Langkah 8

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

Senarai Aset dipaparkan .
Klik pada Jenis Aset yang dikehendaki
Aset berjaya dipilih

Kelas Aset SAGA * Carian Cost Center
Kod Akaun
Kategori * Carian Klasifikasi Aset
Sub Katezori *
Jenis*

Kod Dana

CarianKod Dana

Keterangan Aset”

Kuantiti Dipesan *
Kuantiti Dihantar *
n Kuantiti Ditolak * o
Harga Seunit (M) *

Jumlah (RM) *

Catatan

Langkah 9

Maklumat dengan tanda

Kemaskini Maklumat Aset diterima

adalah WAJIB di isi

Langkah 10

Klik SIMPAN

Pengesahan Penerimaan aset dipaparkan
Klik YA

Aset berjaya didaftar penerimaan

Maklumat Penerimaan @ Utma -~ Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
0 v
- o Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Keterangan Aset % o) s Jumlah Harga (RM) Status
PERALATAN DAN  KOMPUTER
it KELENGKAPAN RIBA DELL VOSTRO 10 8 2 28,000.00 Perlu Pemeriksaan @
ICT. (LAPTOP)
1rekod £ >
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Ulang LANGKAH 3 hingga LANGKAH 10 bagi merekodkan penerimaan Aset lain

3.1.3. Dokumen Berkaitan

Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Maklumat Penerima @ utama - Penerimaan
Maklumat Penerimaan lset Dokumen Berkaitan

Orel

X =lo

Bil Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

Tiada rekod

kod < >

PERHATIAN. Sila Huat Naik Dokumen Berkaitan (Pesanan Kerajaan P.0, Penghantaran D.0) atau Gambar Aset

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen x

Dokumen Berkaitan
Upload

MEMD pf 40.23KB)

Masukkan keterangan fail

Batal

a—' Mulakan Upload

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

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 5 bagi memuat naik dokumen lain
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3.2. Senarai Penerimaan

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penerimaan adalah seperti berikut :

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

Langkah - langkah Senarai Penerimaan

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

& Utama > Penerimaan

Senarai Penerimaan

10 ~

Status

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

11 | LO/GDAPPS/2020-0003 DO/GOAPPPS/2020-0003 06/08/2020 KENDERAAAN USWAH BINA SDN BHD Selesai

12 | LO/GOAPPS/9918- DO/GOAPPS/9916- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN ZNZ TIJARAH ENTERPRISE Belum
Selesai

2020/010 2020/010

Penerimaan Aset disenaraikan dengan Status dipaparkan.

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

@ - Padam Penerimaan Aset
@ - Sahkan Penerimaan Aset

3.2.1. Kemaskini Maklumat Penerimaan Aset

Pada kemaskini Maklumat Penerimaan Aset terdapat :

e Kemaskini Penerimaan Aset
e Kemaskini Senarai Aset

i.  Langkah - langkah Kemaskini Penerimaan Aset

Langkah 1 klik pada Penerimaan berstatus BELUM SELESAI,

Maklumat Penerimaan dipaparkan
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Maklumat Penerimaan @ Utama - Penerimaan

Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
Ne. Rujukan PPAPE/INTEGRASI/PAL(2023/3 Nama Pembekal * NAJIHAH ENTERPRISE
Agensi® PERBADANAN PERPUSTAKAAN AWAM PULAU PINANG ALsiaEs .
Tarikn Integrasi 27122028
Bahagian [ Negeri’ BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
Pusat Tanggung Jawab® BTH Telefon
Pesanan Kerajaan P.O* PO-23-000027 il
Tarikh Pesanan Kerajaan® 16/11/2023
Butiran Penghantaran® PEMBELIAN VIDEQ CAMERA Pegawal Penerima
Penghantaran D.0" PR-23-000021 Hama LEERIEEY
SRR VTR Jawatan PENGLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
(T T e Bahagian BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

Ho. Rujukan Fail

Maklumat Penganghutan

Ferolehan Secara * DE-Dibeli -

Kod Dana - -

Kaedah Peralehan * Pembelian Terus -
Pemeriksaan Tekaikal | | Tanda Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Tajuk Bekalan

m Semi 3 aan

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

Langkah 3 Klik KEMASKINI
Maklumat Penerimaan telah berjaya dikemaskini

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL

i. Langkah - langkah Kemaskini Senarai Aset

Langkah 1 Pada Penerimaan berstatus DAFTAR PENERIMAAN / BELUM SELESAI,
Klik

Maklumat Penerimaan dipaparkan
Langkah 2 Klik pada tab SENARAI ASET
Senarai aset bagi penerimaan dipaparkan
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Maklumat Peng#

Maklumat Penerimaany Senarai Aset

No. Kategori Jenis

PERALATAN DAN
1 KELENGKAPAN
PEJABAT

ELECTRONIC
WHITE BOARD

O

Keterangan Aset

WHITE BOARD 10 9 1 1,800.00 Diperiksa

e_ e (o) o e

Jumlah Harga (RM) Status

Kuantiti Kuantiti Kuantiti
Dihantar Diterima Ditolak

3 E

Langkah 3

Langkah 4

Kemaskini Aset Penerimaan

Kelas Aset SAGA * KoM

Kod Akaun A35000
KOMPUTER

Kod Dana Carian Kod Dana

DELLVOSTRO

&
2
g

Kategor PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

Jenis * KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

Klik TAMBAH ASET untuk mendaftarkan aset baru dibawah penerimaan
tersebut

(Rujuk perkara 2.1/ b. Senarai Aset — Langkah 3 hingga Langkah 10)
Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Aset

@ - Padam maklumat Aset

Klik

Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan

ua
n Kuantiti Ditolak * 2

Harga Seunit (RM) * 3500

Jurnizh (RM) * 28,000.00

n Sebab Penolakan * ROSAK n

Catatan KOTAK PEMBUNEKUSAN KEMIK

Langkah 5
Langkah 6

Langkah 7

Maklumat Aset Penerimaan boleh dikemaskini

Klik KEMASKINI bila kemaskini telah dijalankan

Pop-up Pengesahan dipaparkan

Klik YA

Sistem G-ASSET akan mengesahkan Kemaskini Aset Penerimaan
Klik OK

Maklumat Aset Penerimaan telah berjaya dikemaskini

ii. Langkah - langkah Dokumen Berkaitan

Langkah 1

Langkah 2
Langkah 3

Manual Sistem : G-ASSET
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Klik
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11



3.2.2. Padam Penerimaan Aset

Langkah — langkah Padam Penerimaan Aset

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

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

Aset dibawah Senarai Aset perlu dipadam terlebih dahulu.

3.2.3. Sahkan Penerimaan Aset

Pengesahan Penerimaan Aset DILAKUKAN APABILA semua proses telah SELESAI

DIJALANKAN, termasuk PEMERIKSAAN TEKNIKAL (submodul Senarai Pemeriksaan)

Langkah-langkah Sahkan Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan & Utama - Pencrimazn

I | \

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

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

12 | LO/GOAPPS/3918- DO/GOAPPS/9918- 04/05/2020 ASET PENGURUSAN ZNZ TIJARAH ENTERPRISE Belum ® €
2020/010 2020/010 Selesai

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

Qundia, podti?
Langkah 2 Klik YA untuk mengesahkan Maklumat Penerimaan dan klik TIDAK
untuk membatalkan pengesahan Maklumat Penerimaan
Langkah 3 Klik YA

Maklumat Penerimaan akan disahkan
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Penerimaan boleh juga disahkan melalui Kemaskini Penerimaan Aset

Senarai Penerimaan

@ Utama > Penerimaan

27

28

Bil.

o

No. Pesanan (L.0)

1190020001045

£39-3948-3948

No.
Penghantaran
(0.0}

Tarikh
Penghantaran

SP12900976 19/08/2019

883-0098/0392 02/03/2020

Butiran Penghantaran

PERKHIDMATAN MEMBEKAL,
MEMASANG, MENGUJI &
MENTAULIAH SISTEM FIREWALL
PSUK TAHUN 2019

ASET PENTADBIRAN

Pembekal Status

Selesal ®

ENTESIS SON. BHD (SR ik @

Glosev Sdn Bhd

Kik @

Maklumat Penerimaan dan klik TIDAK

Langkah 4
Kemaskini Aset Penerimaan dipaparkan
Peimaricaaan Tekrs u . Porks Pampria
HO
Langkah 5 Klik SAHKAN PENERIMAAN
Pop up Pengesahan Maklumat Penerimaan dipaparkan
au&’ufi?
-0
Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan
untuk membatalkan pengesahan Maklumat Penerimaan
Langkah 7 Klik YA

Maklumat Penerimaan akan disahkan

3.3. Senarai Penolakan

Terdapat 2 jenis Penolakan iaitu:

Penolakan Penerimaan
Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Tugasan dibawah Sub modul Senarai Penolakan adalah seperti berikut :

Semakan Maklumat Penerimaan

Semakan dan Cetakan Pemeriksaan Teknikal

Cetakan KEW.PA-2 - BORANG PENOLAKAN ASET ALIH

Langkah-langkah Senarai Penolakan

Langkah 1

Langkah 2

Manual Sistem :

Klik Modul Penerimaan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Senarai Penolakan

Senarai Penolakan aset dipaparkan

G-ASSET
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Senarai Penolakan B Uite S Parriioe

v

No. Pesanan No. Penghantaran Tarikh Butiran
Bl {L.0) {0.0) h Pembekal Status

1 001466 163914 22/08/2019 cmo187 DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES Selesai @
SON. BHD.

) rekod 3 E

3.3.1. Semakan Maklumat Penerimaan
Langkah-langkah Semakan Maklumat Penerimaan

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan berstatus SELESAI , klik ®
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Maklumat @ Utoma - Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset Dokumen Berkaitan
Butiran Penerimaan Maklumat Pembekal
No.Rujukan  LPPKN//PALI23/00001 NamaPembekal* | KANNTRONICS SON. B4
Agensi®  LEMBAGAPENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA Mamat® | F2-034, DATARANGLOMAC
Bahagian /Negeri® | BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT JALAN S5 6/58
Pesanan KerajaanPO” | LOSETTE PUSAT BANDAR KELANA JAYA
Tarikh Pesanan Kerajaan® | 01/11/2023 Telefon
Perihal Pesanan Kerajaan® | PEMBELIAN SERVER Faks

Penghantaran D.0" DOEES544.

Tarikh Penghantaran * 01112023 Pegawai Penerima
No.Invois Nama | Administrator n
Jauatan | AdminLPPKN

No.RujukanFail” | KSB/0OL

Bahagian BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUNAT

Maklumat Pengangkutan
Perolehan Secara * DB-Dibeli
Kod Dana*
Kaedah Perolehan * Sebutharga

Pemeriksaan Teknikal Tanca Jika Perlu Pemeriksaan Teknikal

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

3.3.2. Semakan Senarai Aset

Langkah-langkah Semakan Senarai Aset

Langkah 1 Pada Senarai Penolakan , klik @
Maklumat Penerimaan dipaparkan

Langkah 2 Klik pada SENARAI ASET
Maklumat Aset ditolak dipaparkan

Manual Sistem : G-ASSET 14



i Penolakan Penerimaan

Maklumat
Maklumat Penerimaal Senarai Aset
10 v
Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar
1 PERABOT KERUSI KUMPULAN 10
SOKONGAN
2 PERABOT MEJA KUMPULAN 10
SOKONGAN
2 rekod

Kuantiti
Diterima

7

Kuantiti
Ditolak

3

@ Utama - Penerimaan

S KEW.PA2

Jumlah Harga
(RM) Status
3,850.00  Diperiksa @

<>

Langkah 3

Kelas Aset SAGA ©

Kod Akaun

Kategori *

Sub Kategori *

Jenis

Kod Dana

Keterangan Aset”

kik @

Maklumat Penerimaan akan dipaparkan

Maklumat Aset Penerimaan

e B

A35000

PERABOT n

KERUS!

KERUS| KUMPULAN SOKONGAN

Carian Kod Dana n

Kuantiti Dipesan *

Kuantiti Dinantar *

Kuantiti Ditolak *

Harga Seunit (RM) *

Jumlah (RM) *

Sebab Penolakan *

Catatan

3,600.00

ROSAK

Maklumat Penerimaan ini hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang kemaskini

TIDAK DIBENARKAN

Langkah 4 Klik Belass

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan

Manual Sistem : G-ASSET
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[ca) o M e — |+ | Automatic Zoom

v

\@/ e, B PPAPPIETAWPA VZAREGO2

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH

Fosanan Kerajsan (PK)1 Nota Hantaran (DO) dan

e oo Ktk LR No. Ru. Penerimaan

Aa; == amgar Tarber

Rulhan T Fulihan s
Ibsor oFrice svstes . ——
isce Oemice BTN airss s | - | osova [
Kuantit
No Keterangan Aset
G Sebab-Sebab Penolakan Catatan
Kod Aih opwn | it | ot | o | R
) &) &)
s |- 0 P s 2 o o

Nems  :DSOPGFFICE SYSTEM

I usngt kurng Tarkh - 03u202¢
iusnits Lesin

CopSyarikat ©

Langkah 5 Klik E untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2

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

il Penolakan Pemeriksaan Teknikal

Maklumat @ Utama - Penerimaan
Maklumat Penerimaan Senarai Aset
:
10 v
Kuantiti Kuantiti Kuantiti Jumlah
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Harga (RM) Status
1 PERALATAN DAN KOMPUTER RIBA 10 8 2 20,000.00 Diperiksa
KELENGKAPAN ICT [LAPTOP
1rekod < >

Keterangan ikon
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal

@ - Cetak Pemeriksaan Teknikal
Langkah 6  Kiik

Maklumat Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan

Maklumat Pemeriksaan Teknikal hanya untuk SEMAKAN SAHAJA. Sebarang

kemaskini TIDAK DIBENARKAN

Langkah 7 Klik @

Cetak Pemeriksaan Teknikal dipaparkan

Manual Sistem : G-ASSET

16



Cetak Pemeriksaan Teknikal

[en] a L e — |4  Auomatczoom v = " 8
o

PEMERIKSAAN TEKNIKAL

Tarikh Pemeriksaan 2211112023

1. MAKLUMAT ASET

Kategori PERABOT
Sub-kategori MEJA
Jenis MEJA PENGURUSAN TERTINGGI

2. PEGAWAI TEKNIKAL
Nama ‘ NURUL HIDAYAH BINTI YUSOF | Jawatan | PENOLONG AKAUNTAN
No. Kad Pengenalan ‘ B870728-35-6496

| Jabatan | BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

[ 3. MAKLUMAT PEMERIKSAAN |

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

Langkah 9 Klik KEW.PA-2
BORANG PENOLAKAN ASET ALIH KEW.PA-2 dipaparkan

@ Q M 1 ‘ of 1 — |+  Auomaticzoom ~
NS4 [T ————
EORANG PENOLAKAN ASET ALIH
Pesanan Kerajsan (PK) Nota Hantaran {DO) dan
Nama dan e Kontrakl Tarikh No. Ruj. Penerimazn
A ST Wambor. T | Nemoor
ok Rupukan
asrs asutzoae aveva: SPAPPETIP AV
Kuantits
No. Keterangan Aset
o Karang | Sebab-Sebab Penolakan Catatan
o Grn e Hantaran Diterima Ditolak Imlnv
) o) )
rscuzas 0 o s 2 SR

Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran

Langkah 10  Klik B untuk membuat cetakan borang KEW.PA-2
Kiik [ untuk muat-turun borang KEW.PA-2

3.4. Senarai Pemeriksaan

Langkah-langkah Senarai Pemeriksaan

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

Manual Sistem : G-ASSET
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Senarai Pemeriksaan @ Utama -~ Pencrimasn
PerluPemeriksaan  Telah Diperiksa
10 ~
Bil. No. D.O Tarikh D.O No.L.0 It Tarikh L.O Pembekal 1§ I
i DO/GOAPPS/9918-2020/010 05/04/2020 LO/GOAPPS/9918-2020/010 02/03/2020 ZNZ TIJARAH ENTERPRISE
Lrekod < BS >
Langkah3  kik @
Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
Maklumat Penerimaan @ Utama - Penerimasn
Senarai Aset Maklumat Penerimaan
oo v i |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATANDAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 Perlu Pemeriksaan | (3) (@)

KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

1rekod

q . E

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Aset
- Maklumat Pemeriksaan Teknikal

Langkah 4  Kik @
Maklumat Aset penerimaan akan dipaparkan
Maklumat Aset Penerimaan boleh disemak

Langkah 5  Kiik
Pemeriksaan Teknikal akan dipaparkan

Pemeriksaan Teknikal X

[IMaklumat Pegawai Teknikal

Pegawai Teknikal ™ Administrator

Jawatan Admin LPPKN

CIMaklumat Aset

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT Sub-Kategori MESIN PEJABAT

Jenis WESIH TAIP ELEKTRONIK

Harga Seunit (RM) 100.00 Kuantiti Dipesan 10

Jumizh Harga (RM) 900.00 Kuantiti Dinantar 0

Keadaan Aset * P Kuantiti Diterima 9

Catatan P Penerimaan Ditolak 1

Spesifikasi * y Kuantiti Ditolak 0

Sebab Penclakan 15112023 n

Tarikh Pemeriksaan

Ho. Kad Pengznalan

Bzhagizn

850802146767

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

] D)

Langkah 6

Manual Sistem : G-ASSET

Kemaskini Maklumat Pemeriksaan Teknikal aset

Kemaskini Maklumat Aset
Kemaskini Maklumat pegawai Teknikal
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Langkah 7 Klik SIMPAN
Langkah 8 Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Teknikal dan klik TIDAK
untuk membatalkan Pemeriksaan Teknikal

Langkah 9 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Pemeriksaan Teknikal
Pengesahan dipaparkan

Langkah 10 Klik OK
Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi

Maklumat Penerimaan @ Utama - Penerimaan -
Senarai Aset Maklumat Penerimaan
o |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERABOT MEJA KUMPULAN 10 8 2 6,800.00 Diperiksa @
SOKONGAN
2 PERABOT KERUSI 10 9 1 3,150.00 Perlu Pemeriksaan | (D) (@)
KUMPULAN
SOKONGAN
3 PERALATANDAN KOMPUTER 10 10 0 16,000.00 Diperiksa O@
KELENGKAPANICT  MEJA/DESKTOP
3rekod < > |

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 10 sehingga semua aset berstatus DIPERIKSA

Paparan apabila semua aset telah diperiksa

Maklumat Penerimaan @ Utama > Penerimaan

Senarai Aset Maklumat Penerimaan

 Selesai | & KEWPA1 8 KEWPA2

0 v | |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumlah Harga (RM) Status
1 PERALATANDAN KOMPUTER RIBA 10 10 0 25,000.00 piperiksa | (D) (@
KELENGKAPAN ICT JLAPTOP

1rekod < >

Keterangan ikon

- Pengesahan Pemeriksaan Teknikal telah selesai
S1E 0 EE - Borang Penerimaan Aset Alih

=L el - Borang Penolakan Aset Alih
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Langkah 11
Langkah 12

Langkah 13
Langkah 14

Klik SELESAI

Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Teknikal dan klik TIDAK

untuk membatalkan Pemeriksaan Teknikal
Klik YA
Klik OK

Pemeriksaan Teknikal akan disimpan dan status penerimaan menjadi

DIPERIKSA

Pastikan SEMUA ASET TELAH DIPERIKSA sebelum SELESAI diklik

Senarai Pemeriksaan

Perlu Pemeriksaan

Telah Diperiksa

10 v

Bil. No. D.O

; ! DO/GOAPPS/2020-101

2 DO/GOAPPS/2020-191

3 DO/GOAPPS/2020-9288

Tarikh D.O No.L.0 I Tarikh L.O

Pembekal I It

@ Utama > Penerimaan

05/04/2020

04/06/2020

06/22/2020

LO/GOAPPS/2020-101

LO/GOAPPS/2020-190

LO/GOAPPS/2020-928:

8

10/02/2020

03/02/2020

09/03/2020

ZNZ TIJARAH ENTERPRISE

TECHNO ZTRENT.

ZNZ TIJARAH ENTERPRISE

®

©)

°

Pemeriksaan teknikal telah selesai dan Penerimaan dipindahkan ke TELAH
DIPERIKSA

kik @

Langkah 15
Paparan Maklumat Pemeriksaan dipaparkan
Maklumat Penerimaan 8 vars
Senara Aset Makiumat Penenmaan
O
Kuantiti Kuantith Kuantiti
No. Kategori Jenis Dihantar Diterima Ditolak Jumiah Harga (RM) Status
PERALATAN DAN SISTEM SAR 1 1,500.00 operikea | D@0
KELENGKAPAN PEJABAT  RAYA (SYSTEM
PA)
kod < “ >

Keterangan ikon
@ - Maklumat Penerimaan Aset
- Maklumat Peneriksaan Teknikal

@)

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

- Borang Peneriksaan Teknikal

Langkah 16

Manual Sistem : G-ASSET
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3.5. Laporan Penerimaan

Langkah-langk

ah Laporan Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Penerimaan
Laporan Penerimaan dipaparkan
Laporan Penerimaan @ uma - Penerman
7]
e
1 DOB65544 KANNTRONICS SDN. BHD. 1 1 0
2 INV 123456 DO 123456 EMERALD XL RESOURCES 10 9 1
Langkah 3 CARIAN PANTAS boleh dilakukan dengan mengisikan maklumat Penerimaan
seperti No Penghantaran (No. D.O) atau Nama Pembekal
Langkah 4 Kik & untuk membuat Tapisan Carian
Tapisan carian boleh dijalankan
Senarai laporan Penerimaan akan dipaparkan berdasarkan carian
Keterangan ikon
(&) - Paparan KEW.PA-1
() - Paparan KEW.PA-2
Langkah5  Kik ©

KEW.PA-1 dipaparkan

| Q[ 1 — |+ | Auomaiczoom

Langkah 6 Klik E untuk membuat cetakan KEW.PA-1
Langkah 7 Klik [ untuk download KEW.PA-1
langkah8  Kik ©

Manual Sistem : G-ASSET

KEW.PA-2 dipaparkan
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@ QL[ e

— |+ Automaticzeom

A

BORANG PENOLAKAN ASET ALIH

KEWPA:Z

Na. Rk : PPAPFIBTMPA 124100002

Fesanan Kerajaan (PK)) Nofa Hantaran (DO) dan

pan e G R No. Ruj. Penerimaan

Ag ez lamaar. Hombar

Rujokan A Fujukan T
psor oFrice systen - U
il TS asraes oaovzcas owovznz: PPASPETIARAVZA00002
Kuantiti
No. Keterangan Aset
g Nt Kurang' | Sebab-Sebab Penolakan Catatan
el aa psssd Hanfaran | Ditarima. Ditolak. Lebih
tPH) o
orsma |- [ w s 2 v s

Pegawai Penerima

Akuan Terima Pembekall Agen Penghantaran.

Nama  : ADMRISTRATOR
swstan; Aswin PPAZP
Tarkn osoim0n
Cap Jabatan

[Disshican Asst Al i diterima uniusc
Tindskan ates sebab-sebab berkut-

[Jrusnit Diolek Nems  :DSOPGFFICE SYSTEM

[ usnis kurang Tarkh - 03u202¢
(] <usniiti Lesih Cap Syarikst

Langkah 9
Langkah 10

Manual Sistem : G-ASSET

Klik [El untuk membuat cetakan KEW.PA-2

Klik [ untuk download KEW.PA-2

22



B. MODUL DAFTAR ASET
N S

1. MODUL DAFTAR ASET

1.1. Pengenalan

Pendaftaran Aset adalah langkah dimana maklumat berkaitan aset direkodkan ke dalam sistem

mengikut ketetapan dan tatacara yang telah ditetapkan.

1.1.1.

Definasi

Aset ialah sumber yang dikawal oleh entiti, hasil daripada peristiwa lampau dan memberi
manfaat ekonomi masa hadapan atau potensi perkhidmatannya dijangka mengalir ke

dalam entiti. Aset kerajaan boleh dibahagi kepada aset semasa dan aset bukan semasa.

Aset semasa adalah aset yang boleh ditukar kepada tunai dalam tempoh jangka pendek
manakala aset bukan semasa adalah aset yang hanya boleh ditukar kepada tunai selepas

satu tahun. Aset diklasifikasikan kepada dua jenis iaitu Aset Ketara dan Aset Tak Ketara.

. Aset Ketara

Aset ketara adalah aset yang mempunyai kewujudan fizikal yang boleh disentuh atau
dipegang untuk kegunaan dalam pengeluaran atau pembekalan barangan atau
perkhidmatan, untuk disewakan kepada pihak lain, atau untuk kegunaan urusan
pentadbiran dan dijangka akan digunakan bagi jangkamasa yang melebihi daripada satu

tempoh pelaporan. Contoh infrastruktur, hartanah, loji dan peralatan.

. Aset Tak Ketara

Aset Tak Ketara ialah aset bukan kewangan yang dapat dikenalpasti tanpa kewujudan
secara fizikal. Contoh Aset Tak Ketara dalam sektor awam ialah seperti perisian

komputer, paten, hak cipta dan kuota import diperolehi.

. Aset Alih

Aset Alih bermaksud aset atau peralatan yang boleh dipindahkan atau dialihkan dari satu
tempat ke tempat lain secara mudah termasuk aset yang dibekalkan bersekali dengan

penyediaan bangunan atau infrastruktur lain.
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ASET ALIH terbahagi kepada dua (2) kumpulan iaitu:-

e HARTA MODAL (Aset Alih Dipermodalkan)

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

e ASET ALIH BERNILAI RENDAH (Aset Alih Tidak Dipermodalkan)

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

1.2. Sub Modul Daftar Aset

e Senarai Daftar Aset

o Kemaskini Daftar Aset
e Daftar Aset Lama

e Daftar Aksesori

¢ Rekod Daftar

1.3. ALIRAN KERJA DAFTAR ASET

| DAFTAR ASET |
1
L ; Aset Sedia Ad:

Aset dari Daftar Sel 1a Aaa
Penerimaan SENARAI PEMERIMAAN DAFTAR ASET LAMA milikan Agensi

Pendaftaran Pendaftaran

+ Kuantiti Penerimaan + Kuantiti Penerimaan

«  Maklumat Asas +  Maklumat Asas

= Maklumat Aset *  Maklumat Aset

+  Maklumatr Pegawai +  Maklumatr Pegawai

L]
Kemaskini Maklumat Pendaftaran
KEMASKINI DAFTAR ASET | . Maklumat Aset

+ Senarai Aksesori
l + Dokumen Berkaitan
Maklumat Aksesori
DAFTAR AKSESORI « Jenis
l + Jenama
Semakan dan Kemaskini
| REKOD DAFTAR | + Maklumat Aset

+ Senarai Aksesori
+ Dokumen Berkaitan

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 Aset Alih Bernilai Rendah.

= Daftar Aset dan komponen.

= Cetak KEW.PA-3 atau KEW.PA-4 dan label aset

= Cetak KEW.PA-7.
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1.4. Senarai Daftar Aset

Senarai Daftar Aset digunakan untuk memaparkan senarai aset dan mengemaskini maklumat
aset yang telah Selesai Modul Penerimaan Aset.

Aset yang didaftarkan melalui MODUL PENERIMAAN sahaja akan dipaparkan

Langkah-langkah bagi sub modul Senarai Daftar Aset

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

Senarai Daftar Aset @ Utama - Daftor Aset
Belum Didaftarkan Telah Didaftarkan
10 v
No. Pesanan No. Penghantaran Tarikh Butiran
Bil. (L.0) (D.0) Pembekal
1 001464 164246 24/08/2019 Peralatan Pejabat DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN. _a
BHD.
2 001481 164857 05/09/2019 1 unit mobile pedestal DSOP OFFICE SYSTEM & SUPPLIES SDN.
BHD.
3 001462 26537 04/09/2019 1 unit workstation P & CHOON HOE ENTERPRISE
P
3 ekod < >
Langkah3 Kk
Senarai Aset dipaparkan.
Senarai Aset @ Utama - DaftarAset
10 v
No. Kategori Sub Kategori Jenis Kuantiti Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM) Status
1 KENDERAAN KERETA PACUAN 4 RODA (4 X 4) 4 176,540.00 882,700.00 telah Didaftarkan @ —0
2 KENDERAAN MOTOSIKAL MOTOSIKAL4 RODA 4 8,500.00 42,500.00 Belum Didaftarkan @
2 rekod < - >

langkah4  Kik @
Maklumat Aset dipaparkan
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Senarai Aset

3 Kuantiti Penerimaan : 2 unit

Belum Didaftar

[ Maklumat Asas

Agensi®

Kategori*

Jenis Aset

Perolehan Secara*

Kod Belanja
Komponen / Subsistem

0 Maklumat Aset

Kod Dana

No. Pesanan Kerajaan PO *
Nombor Penerimaan

Harga Perolehan (RM)*

Jenama Dan Model

No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan (Tahun)

MNo. Invois.

Spesifikasi

Peratus

BeratAset (kg)

£ Maklumat Pegawai
Ketua Bahagian *

Javeatan*

Maklumat Aset. Dokumen Penerimaan

@ Utama - Pendaftaran Aset

2Unit Jumiah Pendaftaran *

Tandajika Penempatan Aset Adalah Sama

LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA Bahagian* LPPKN NEGERI JOHOR n
PERALATAN OAN KELENGKAPAN T B o PENCETAK (PRNTES)
LASER PRINTER Kelas Aset * Harta Modal @ AsetNilaiRendah
DB-Dibeli - Kaedzh Perolehan Pembelian Terus
M-Mengurus - No. Siri Pendaftaran (Dijana oleh sistem)

No. Siri Pendaftaran SAGA

Y2 ® Tidak Tandajika penyelenggarazn secara berjaduzl
Kod Dana n Pembekal * PERNIAGAAN FAWAIZ m
1023 Tarikh Pesanan Kerajaan P.O 0171072023 n
123452e Tarikh Penerimaan® 05/11/2023 n
650.00 Buatan Buatan
printer Jenis dan No. Enjin Jenis dan No. Enjin
No.Pendaftaran Mo. Casis/ Siri Pembuat No. Casis / Siri Pembuat

No. Rujukan Fail 12345678910
No.Invois Kod Aktiviti Kod Aktiviti n
(Maksima aksara 500) Method Susut Nilai 9 Susut Nilai (Tahunan) -
4

L) RM Nilai Sisa
0.00

Ketua Bahagian n Tarikh* Tarikh n

e_

Langkah 5

Kemaskini Maklumat Aset

Senarai Aset

Maklumat Aset

Belum Didaftar

[ Kuantiti Penerimaan : 1 unit

@ Utama = Daftar Aset

1Unit Jumiah Pendaftaran *

[] Tanda ika Penempatan Aset Adalan Sama

Langkah 6

Langkah 7

Manual Sistem : G-ASSET

a. Masukkan bilangan HENDAK DAFTAR
b. Klik TANDAKAN JIKA PENEMPATAN ASET ADALAH SAMA, jika perlu

Bila TANDAKAN JIKA PENEMPATAN ASET ADALAH SAMA ditanda,
maklumat Penempatan akan dipaparkan dibawah borang Daftar Aset
Kemaskini Maklumat Penerimaan.
o Maklumat Asas
e Maklumat Aset

Masukkan maklumat Pegawai dan Maklumat Penempatan
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[ Maklumat Pegawai

Pegawal
Bertangzungjawab

°

Jawatan

[ Penempatan

Pegawai

°

Jawatan *

_.
E
=
£
En

a. Maklumat Pegawai

1.
2.
3.

4.
5.
6
7

Kiik EJ pada Pegawai Bertanggungjawab

Carian Pegawai Bertanggungjawab dipaparkan

Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik
Q]

Klik pada nama Pegawai yang berkaitan

Pegawai Bertanggungjawab dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk

Pilih Tarikh perlantikan Pegawai Bertanggungjawab

b. Penempatan

1.
2.
3.

© ® N Tk

Kiik E3 pada Pegawai

Carian Pegawai dipaparkan

Carian Pegawai boleh dilakukan dengan memasukkan nama dan Klik
Q

Klik pada nama Pegawai yang berkaitan

Pegawai Penempatan dipilh.

Jawatan akan dimasukkan secara automatk

Kik Ed pada LOKASI

Carian Lokasi dipaparkan

Carian Lokasi boleh dilakukan dengan memasukkan nama lokasi dan

Kiik EX

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

0 Maklumat Pegaviai

Ketua Bahagian *

Jawatan*

n Torkn Tonkn

O ==

Langkah 8

Langkah 9

Manual Sistem : G-ASSET

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

Klik YA
Maklumat daftar aset telah didaftarkan
Status Aset menjadi TELAH DIDAFTARKAN
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Senarai Aset

@ Utama - Daftar Aset

10

No. Kategori Sub Kategori Jenis Kuantiti Harga Seunit (RM)

KERETA SEDAN 1 85,000.00

1 KENDERAAN KERETA

1rekod

Jumlah Harga (RM)

85,000.0

Status

Telah Didaftarkan

©)

<>

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 bagi aset berstatus BELUM DIDAFTARKAN

1.5. Kemaskini Daftar Aset

Kemaskini Daftar Aset bertujuan untuk mengemaskini atau pembetulan maklumat aset yang

telah didaftarkan

Langkah-langkah bagi Kemaskini Daftar Aset

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Submodul Kemaskini Daftar Aset

Kemaskini Daftar Aset dipaparkan

Kemaskini Daftar Aset

Harta Modal [ Aset Bernilai Rendah [

Kategori Jenis No. SAGA Jenama f Model MNo. Rujukan Fail

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN
[lad

KOMPUTER
MEJA
(DESKTCP)

1 00338500 Komputer 810

PERALATAN DAN
KELENGKAPAN
[lad

KOMPUTER
MEJA
(DESKTCR)

2 00338500 Komputer A10

Harga Seunit (RM)

3,000.00

3,000.00

& Utama - Daftar Aset

1

MNo. Terimaan (KEW.PA-1) []

®

PPAPP//PAL/23/00015

0

Padam

PPAPP//PAL/23/00015

<>

®
O

Langkah 3
Langkah 4  Tandakan ¥

Klik PADAM

MAKLUMAT Aset akan dipadamkan
Langkah 5  Kik &

Maklumat Aset dipaparkan

Buat pilihan antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH

Kemaskini Maklumat Aset boleh dijalankan

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

bagi mengemaskini Maklumat Aset

Manual Sistem : G-ASSET
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O Maklumat Pegawai

Ketua Bahagian *

Jawiatan *

[ Penempatan

Pegawai *

Lokasi *

ASMAH BINTI AHMAD n Tarikh * 22/11/2023

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

Pegawai Penempatan

Langkah 6

Klik KEMASKINI

Maklumat Aset telah dikemaskini.

1.6. Daftar Aset Lama

Daftar Aset Lama adalah bagi mendaftarkan aset Harta Modal dan Aset Bernilai Rendah, yang

tidak didaftarkan melalui Modul Penerimaan Aset

Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aset adalah seperti berikut:

Langkah 1

Langkah 2

Manual Sistem : G-ASSET

Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik sub modul Daftar Aset .

Borang Pendaftaran Aset Dipaparkan
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Daftar Aset Lama

Maklumat Aset

[ Kuantiti Pendaftaran ;

Hendak Didaftar*

O Maklumat Asas.
Agensi®

Kategori*

Jenis Aset

Kad Akaun Susutnilai

Perolehan Secara”

Kod Belanja

Komponsn | Subsisterm

[ Maklumat Aset

Hod Dana

Mo, Pesanan Kerajaan PO~
Momber Penerimaan

Harga Perolenan (RM)

Jenama Dan Model

Mo, Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan (Tahun)

Mo Invols

Spesifikasi

Berathsetikg)

[ Maklumat Pegavai

Ketua Bahagian*

Javiatan*

LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NEGARA

Carian Klasifikasi Aset n

DE-Dibell -
Pilih Ked Belanja -
Ya @ Tidak

Kod Dana n

Nombor Penzrimaan
000
Jenama Dan Mogel

No. Pendaftaran

No. Invois

(Maksima aksara 500}

Parameter

000

Ketua Bahagian H

@ Utama - Pendaftaran Aset

("] Tandajika Penempatan Aset Adalah Sama

Bahagian®

Sub-Kategori

Hod Bkaun Aset

Kelashset ™

Kaedah Perolehan

Ho. Sir Pendaftaran

Ho. Sir Pendaftaran SAGA

Pembekal ©

Tarikh Pesanan Kerzjaan PO *

Tarikh Penerimaan”

Buatan

Jenis an Ho. Enjin

Ho. Casis f Siri Pembuzt

Ho. Rujukan Fail

Kod Aktiviti

Method Susut Nilai

AM Hilai Sisa

Tarikh*

Carian Bahagian

@ Harta Madal Aset NilaiRendah
Pilih Kaedah.

(Dijana oleh sistem)

[ | Tandajika penyelenggaraan cecaraberjadual

Pembekal
16/11/2023

Tarikh Penerimaan
Buatan

Jenis dan No. Enjin

No. Casis  Siri Pembuat
No. Rujukan Fail

Kod Aktiviti

Sila pitih.

o

Tarikh

1. Ruangan dengan

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

wajib diisi

Langkah 3

Masukkan maklumat yang dikehendaki seperti jadual berikut.

A. Kuantiti Pendaftaran

No | Ruang Yang Perlu Diisi.

Penerangan

Hendak Didaftarkan

Bilangan Aset yang hendak didaftarkan

Tanda jika Penempatan

aset adalah sama

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

Manual Sistem :

G-ASSET
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B. Maklumat Asas
No | Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan
1 [Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset
2 |Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset
Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih Jabatan
yang berkenaan
3 | Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan
Klik B untuk membuat carian dan memilih Kategori
aset yang berkenaan
4 | Sub-Kategori Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan
Kiik B untuk membuat carian dan memilih Sub-
Kategori aset yang berkenaan
5 |Jenis Aset Pilih Jenis aset yang hendak didaftarkan
Kiik E¥ untuk membuat carian dan memilih Jenis aset
yang berkenaan
6 | Kod Akaun Aset Masukkan Kod Akaun Aset bagi Perolehan Aset
Kod Akaun Susutnilai Masukkan Kod Akaun Susutnilai Aset mengikut
ketetapan Agensi
7 | Kelas Aset Pilih Kelas Aset — Harta Modal ATAU Aset Bernilai
Rendah
Perolehan Secara Pilih jenis Perolehan dari senarai
Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan
10 | Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset
11 [ No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan.
Akan dijana oleh sistem secara automatik
12 | Tanda Jika Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan
penyeleggaraan secara untuk penyelenggaraan berjadual
berjadual
C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset
2 | Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal aset
o Kiik B untuk membuat carian dan memilin
pembekal
e Kilik E untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang
baru
3 | No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset

Manual Sistem : G-ASSET
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C. Maklumat Aset
No Medan Data Penerangan
4 | Tarikh Pesanan Kerajaan | Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik Bl bagi
memilih tarikh.
No Penerimaan Masukkan No Penerimaan Aset/ No D.O
Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik
bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO -
Nota Serahan
7 |Harga Perolehan Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan.
(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit
Buatan Negara Pembuat. Contoh: MALAYSIA
Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset
10 | Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV
Contoh No. Enjin: SCV123DC
11 [ No Pendaftaran (bagi Taipkan No pendaftaran JPJ.
Kenderaan)
12 | No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri
Pembuat bagi Aset lain.
13 | Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut
14 | No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian.
15 | No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset
16 | Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset
17 | Spesifikasi Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota
Serahan/ D.O
18 | Method Susut Nilai Pilih kaedah Susut Nilai bagi aset sama ada mengiku
Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU
Jumlah Susut Nilai
19 [ Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai
20 | Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset
. Maklumat Pegawai
No Medan Data Penerangan
1 | Pegawai Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik
Bertanggungjawab Q|
Jawatan akan dimasukkan secara automatik,
mengikut pegawai yang dipilih
2 | Tarikh Pilin Tarikh dengan klik

Manual Sistem : G-ASSET
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E. Maklumat Penempatan

No Medan Data Penerangan

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

2 | Lokasi Pilih Lokasi Penempatan

3 | Tarikh Pilin Tarikh dengan klik

Maklumat Aset telah selesai dikemaskini

0 Maklumat Pegawai

Jawatan”

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

Makfuman.

Maklumat Aset Telah Didaftar.

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

Langkah seterusnya pada sub modul Kemaskini Daftar Aset

1.7. Daftar Aksesori

Daftar Aksesori adalah bagi mendaftarkan aksesori bagi aset Harta Modal dan Aset Bernilai.
Langkah-langkah bagi Pendaftaran Aksesori adalah seperti berikut:

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik sub modul Daftar Aksesori .
Daftar Aksesori Dipaparkan
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Daftar Aksesori
[ Maklumat Aset
No Siri Pendaftaran

Kelas Aset

Status Aset

@ semua
Harta Modal

Aset Bemilai Rendah

Belum Disahkan

@ Utama > Daftar Aset

e_

Langkah 3

Pengguna perlu mencari Aset yang hendak ditambah aksesori kepadanya

Masukkan maklumat :

e No. Siri Pendaftaran
e Status Aset
e Kelas Aset

Klik CARIAN
Hasil carian akan dipaparkan

Daftar Aksesori @ Utama - Daftor aset
. |
Bil. No. Siri b gori Jenis Tarikh Beli Harga (RM)

1 PS/H/2019/1 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 m
2 PS/H/2019/2 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 @
3 PS/H/2019/3 KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION 05/11/2019 9,220.00 w
Langkah4  Kik @
Senarai Aksesori dipaparkan
Senarai Aksesori @ Uiama - Dafarast

[ Maklumat Aset

No Siri Pendaftaran

SUKPHG/BTM/H/2019/26

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Jenis KOMPUTER RIBA /LAPTOP
£ Senarai Aksesori
10 v
No. Siri Jenama |
Bil. Pendaftaran Jenis Model
0 reked

Bahagian
Sub-Kategori

Kumpulan Aset

No. Siri
| Jaminan Pembuat

Tiada rekod.

BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

KOMPUTER

HARTA MODAL

m_e

Harga Perolehan

(RM)

Langkah 5

Manual Sistem : G-ASSET

Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan
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Daftar Aksesori

Mo. 5iri Pendaftaran * (Akan Dijana Oleh Sistem) Kategori * Sila pilih..
Tarikh Dipasang * Tarikh Dipasang n Jenis * Jenis
Jenama | Model * Jenama | Model Harga (RM) 000
Kod Produk. Kod Produk Kod Nasienal Kod Nasional
No. 5iri Mo. Siri No. Baucer Mo. Baucer
Tarikh Baucer Tarikh Baucer n No.Cek Mo.Cek
Tarikh Cek Tarikh Cek n Tempoh Jaminan Tahun Bulan
No. Pesanan Mo.Pesanan Pembekal Pembekal E
Catatan Catatan
=@

Daftarkan maklumat Aksesori:
Langkah 6 Klik SIMPAN
Maklumat Aksesori berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 5 — LANGKAH 6 bagi mendaftarkan Aksesori lain

1.8. Rekod Daftar

Rekod Daftar digunakan untuk memaparkan senarai Aset Penerimaan yang telah didaftarkan
dengan tujuan memeriksa dan mengemaskini pendaftaran aset.

Langkah-langkah bagi Rekod Daftar

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset.
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Submodul Senarai Direkod.
Senarai Direkod dipaparkan

Senarai Rekod

@ Utama -~ Daftar Aset

HartaModal ~ AsetBernilai Rendah + DaftarAset |m —°

I \ \
Bil. || No. Pesanan Kerajaan || Kategori I Sub Kategori || Jenis I Harga Seunit (RM) |
1 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KENDERAAN 6000000 (5)
2 LO/GOAPPS/2020-0003 KERETA SEDAN KERETA KENDERAAN 60,000.40 @ — -e
3 LO/GOAPPS/2020-9288 KOMPUTER RIBA /LAPTOP KOMPUTER PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 3,500.00 @

Langkah 3 Pilih antara HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Carian aset boleh dilakukan

Langkah 4 Klik DAFTAR ASET
Daftar Aset akan dipaparkan
Aset baru boleh didaftarkan
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Rujuk perkara 1.6, submodul Daftar Aset untuk mendaftarkan Aset Baru

Langkah5  Kik @
Maklumat Aset akan dipaparkan.
Maklumat aset boleh dikemaskini.

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

bagi mengemaskini Maklumat Aset

Pegawai* | PegawaiPenempatan n Lokasi* | Lokasi Penempatan

Jawatan* ‘ Jawatan ‘ Tarikh * Tarikh

Langkah 6 Klik KEMASKINI
Maklumat Aset berjaya dikemaskini
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C. MODUL PENGESAHAN DAFTAR ASET
|

1. PENGENALAN

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

= Menungggu Pengesahan

= Telah Disahkan

Modul Pengesahan Daftar Aset hanya untuk pengguna yang mempunyai

capaian Pegawai Pengesah sahaja.

2. ALIRAN KERJA PENGESAHAN

MULA

PILIHAN HARTA MODAL ATAU
ASET BERNILAI RENDAH

I
v v

PENGESAHAN PENGESAHAN PUKAL

Semakan

«  Maklumat Aset

« Senarai Aksesori

+  Dokumen Berkaitan disahkan

Sahkan Daftar Aset Sahkan Daftar Aset
' I

v
Pilihan Aset
TELAH DISAHKAN + Harta Modal

+ Aset Bernilai Rendah(ABR)

Pilihan Aset
+ Tanda Aset untuk

1.Semakan maklumat Aset
2.Cetakan

+ Label Aset

« Daftar Aset Bah. A

» Daftar Aset Bah. B

3. MENUNGGU PENGESAHAN
Tujuan submodul Menunggu Pengesahan adalah untuk mengesahkan Pendaftaran Aset.
Submodul ini terbahagi kepada 2 iaitu:
» Harta Modal

= Aset Bernilai

3.1. Menunggu Pengesahan (Harta Modal)

Langkah-langkah bagi Pengesahan Harta Modal

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset
Sub modul dipaparkan

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

Harta Modal [EE) Aset Bernilai Rendah [ET)

No. No. siri Sub Tarikh Tarikh Pegau No. Terimaan (KEW.PA- .
Bl |1 Pesanan Pendaftaran || Kategori 1| Jenis Beli | Harga !|  partar Pendaftar 1) LJ
1 GBLIMSET  GM/EA PELAVAN TOWER 14062022 450000  14/06/2022  ABASBIN MOHDSAID @
(226454000029) (SERVER) U
2 aMmEs /BT KOMPUTER ~ KOMPUTER 14062022 200000  14/05/2022 NOR AMIN BIN GUTUARNSTIPALI2200092 () ()
TABLET IBRAHIM
3 A aM/E23 KOMPUTER  KOMPUTER 0GR 200000 145202 MUHAMMADHASAN  CWTMARASZIPAL22000002  (R)(@)( )
BINBASHRI -
(DESKTOP)

Menunggu Pengesahan memaparkan senarai aset Harta Modal
Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset
Langkah 3 Klik
Kemaskini Aset dipaparkan.

Kemaskini Aset

Maklumat Aset narai Akseseri Dokumen

(0 Maklumat Asas

Agensi LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN Bahagian* BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT n
KELUARGA NEGARA

Kategori* PERALATAN DAN KELENGHKAPAN ICT n Sub-Hategori KOMPUTER

Jenis Aset HOMPUTER RIEA [LAPTOP Kod Akaun Aset A35000

Kad Akaun Susutnilai 835000 Kelas Aset * @ Harta Modal AsetHilai

Rendah
Peraienan Secara D8- Dibell - Kaedah Perolenan Sebutharga -
Kod Belanja . No. Siri Pendaftaran (Dijana oleh sistem)

Mo. Siri Pendaftaran

SAGA
Komponen Va D) Tidak ) Tanda jika penyelengzaraan secara
Subsistem berjadual
[ Maklumat Aset
Kod Dana Kod Dana H Pembekal * YATATI SDN BHD m
No. Pesanan Kerajzan BIITTTITAK Tarikh Pesanan 14112022 n
PO* FKerzjaanP.O"
Nombor Penerimaan 83679376-ZAKI Tarikh Peneimazn® 23/10/2023 n
Harga Perolzhan (RM} * 450000 Buatan CHINA
Jenama Dan Model LENOVO YOGA XT540 Jenis dan Ho. Erjin Jenis dan No. Enjin
No. Pendaftzran (Bagi Mo. Pendaftaran Mo, Casis / Siri Ho. Casis | Siri Pembuat
Kenderaan) Pembuat
Tempah Jaminan 2 Mo, Rujukan Fail REF-377652-2AK1
(Tahun)
No. Invois Mo Invois Kod Aktiviti Kod Aktiv n
Spesifikasi (Maksima aksara 500) Hethod Susut Nilai 9% Susut Nilai (Tahunan) -
4
Peratus b2 RM Nilai Sisa 1
Tarikh Mula Susut Hilzi 231172023 u g
BeratAset (kg) 000
(3 Makiumat Pegawai
Ketua Bahagian * ZURAINA BINTI MOHD ZAIN n Tarikh* 30/10/2023 n
Jawatan* Pegawai Teknologi Maklumat
(3 Penempatan
Peganai* AZLAN BIN MOHD SALLEH H Jawatan* PEGAWAI TADBIR

Lokasi® BILIK TERAPI (MAMO) n Tarikh* 30/10/2023 m

Maklumat Aset boleh dikemaskini
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Langkah 4 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat aset.
Pengesahan kemaskini dipaparkan
Klik YA
Maklumat Harta Modal telah dikemaskini

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

Langkah 1 Klik Senarai Aksesori
Senarai Aksesori Harta Modal dipaparkan

Kemaskini Aset

Maklumat Aset

0 ~ Qean |+ Daftar ——9

Bil. No. Siri Jenis Jenama/Model Jaminan Ked Produk Harga (RM)

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Aksesori dipaparkan

Daftar Aksesori

Ho. Siri Pendaftaran * (Akan Dijana Oleh Sistem) Kategori Silapilin.

Tarikh Dipasang * Tarikh Dipasang u Jenis * Jenis
Jenama | Model * Jenama | Mode! Harga [RM) 0
Kod Produk Kod Produk Kod Masional Kod Nasional
No. Si No. i Ho. B Ho. B
Tarikh Baucsr KN B n Ho. Cek Mo. Cek
TarikhCel | Tarikh Cek u Tempoh Jaminzn Tah Bulan
Ho. Pesa N Fembekal Pembekal H

Langkah 3 Masukkan maklumat Aksesori
Langkah 4 Klik SIMPAN
Maklumat Aksesori akan didaftarkan di dalam Katalog
Pop up Pengesahan dipaparkan
Langkah 5 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Aksesori dan klik TIDAK untuk
membatalkan Daftar Aksesori
Langkah 6 Klik YA
Sistem akan mengesahkan Pendaftaran Aksesori
Daftar Aksesori berjaya
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Ulang Langkah 2 hingga Langkah 6 jika Aset mempunyai 2 atau lebih aksesori

3.1.2. Dokumen Berkaitan

Langkah-langkah bagi Dokumen Berkaitan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Berkaitan
Senarai dokumen dipaparkan

Kemaskini Aset
Maklumat Aset
[ Dokumen Berkaitan

o =@

Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

0 rekod < 2

Langkah 2 Klik MUAT NAIK
Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen

Dokumen Berkaitan
Upload
T T

Masukkan keterangan fail

Q@

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

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

Dokumen Penerimaan adalah dokumen yang dimuat naik semasa proses penerimaan
aset

Langkah-langkah bagi Dokumen Penerimaan

Langkah 1 Klik tab Dokumen Penerimaan
Senarai Dokumen Penerimaan dipaparkan

Kemaskini Aset

Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Penerimaan

[ Dokumen Penerimaan

Bil Keterangan

Nama Fail Tarikh Dimuat Naik
1 CONTOH 22002831.pa1 2711112023

1rekod

Langkah 2 Dokumen Penerimaan adalah untuk semakan pengguna
Keterangan ikon

(®) - Muat turun Dokumen
- Paparan Dokumen

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

Langkah 1 Klik Maklumat Aset

Maklumat Aset dipaparkan
Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan Dokumen Penerimaan

(3 Makiumat Asas

Agensi® LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN Bahagian * BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUL
KELUARGANEGARA

Kategori * PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT n Sub-Kategori

Jenis Aset KOMPUTER RIBA /LAPTOP Kod Akaun Aset

Kod Akaun Susutnilz

AZLAN BIN MOHD SALLEH

BILIK TERAPI (MAMO) n

Jaweatan* PEGAWAI TADBIR

Tarikh * 30/10/2023 n

Tutup

Langkah 2 Klik SAHKAN .
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan
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auln.pufi?

=0

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

3.1.5. Pengesahan Harta Modal — Pukal

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

Langkah 1 Klik Modul Pengesahan Daftar Aset
Sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Menunggu Pengesahan
Menunggu Pengesahan akan dipaparkan.

Meniingsii Pencesahan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset

e_ HartaModalf]  aset BernilaiRendah

&

No. Siri Sub Tarikh Tarikh Pegawai
Bil No.LO Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Pendaftar

1 839-3948-  SUKPHG/BTM KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,50000  16/04/2020 ADMINISTRATOR @
3948 JLAPTOP.

2 839-3948-  SUKPHG/BTM KOMPUTER KOMPUTER RIBA 02/03/2020 2,50000  16/04/2020 ADMINISTRATOR @
3948 JLAPTOP

< n > Sahkan

Langkah 3 Pilih HARTA MODAL

Langkah 4 Tandakan ¥ bagi aset yang hendak disahkan

Langkah 5 Klik SAHKAN
Pengesahan Daftar Harta Modal dipaparkan

Langkah 6 Klik YA untuk mengesahkan Daftar Harta Modal dan klik TIDAK untuk
membatalkan pengesahan

Langkah 7 Klik YA
Sistem G-ASSET akan mengesahkan Daftar Harta Modal
Pengesahan dipaparkan
Klik OK
Harta Modal Berjaya didaftarkan
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3.2. Menunggu Pengesahan (Aset Bernilai Rendah)

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

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

Ulang Langkah Pengesahan Harta Modal dan Pengesahan Harta Modal Pukal

4. TELAH DISAHKAN

Bagi memaparkan dan memeriksa senarai aset yang telah disahkan

Langkah-langkah bagi sub modul Telah Disahkan

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

Senarai Aset Telah Disahkan dipaparkan

Telah Disahkan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [GEE) Aset Bernilai Rendah [EIZ1)
= O
No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil | 10 I Pendaftaran 11 Kategori || Jenis 1 Beli || Harga !] Daftar ||  Verifikasi ||
1 CKTA SUKPHG/UPTM/H/0272 KOMPUTER  KOMPUTER 04/06/2002 394400  15/12/2007 04/04/2008
008607 MEJA/DESKTOP
2 CKTA SUKPHG/UPTM/H/02/3  KOMPUTER KOMPUTER 26/09/2002 426000  15/12/2007 04/04/2008 @ a8 @@
009147 MEJA/DESKTOP

Senarai Aset Harta Modal dipaparkan
Keterangan ikon

- Maklumat Penerimaan Aset
8 - Label Aset

@ -KEW.PA-3A

@ -KEW.PA-3B

Langkah 4 Klik @ .
Maklumat Aset dipaparkan
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Maklumat Aset Senarai Aksesori Dokumen Berkaitan

(3 Maklumat Asas

Agensi® LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUMNAN Bahagian* UNIT PEMBANGUNAN PERNIAGAAN DA n
KELUARGA NEGARA
Kategori * KENDERAAN n Sub-Kategori MOTOSIKAL
Jenis Aset MOTOSIKAL 2 RODA Kod Akaun Aset A35000
Hod Akaun Susutnilai 235000 Kelas Aset* @ Haraviodal st hilai
Rendah

Peralehan Secara ™ PD-Pindahan = Kaedah Perclehan

Kod Belanja P - Mo Siri Pendaftaran (Dijana oleh sistam)
Maklumat Aset untuk semakan
Telah Disahkan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset

Harta Modal [T} Aset Bernilai Rendah [EET)

O

No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil Lo Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi

1 CKTA SUKPHG/UPTM/H/02/2  KOMPUTER KOMPUTER 04/06/2002 394400  15/12/2007 o: £ @ @
008607 MEJA/DESKTOP

Langkah5 Klik =

Label Aset dipaparkan

Barcode

o Q) 1]or1 — |+ Automaticzoom v

PERBADANAN PERPUSTAKAAN AW ﬁ Presentation Mode
PINANG
o £ open
EIRE] owpuTerues: peskron
£ = Print
(5] PRAPREXPMNZCINT
& Y Download

HAK KERAJAAN MALAY S|

Go o First Page

~

Label Aset boleh dicetak

Telah Disahkan @ Utama - Pengesahan Daftar Aset
Harta Modal [BEE) Aset Bernilai Rendah [EET)

[

No. No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Bil Lo Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi
1 CKTA SUKPHG/UPTM/H/02/2  KOMPUTER KOMPUTER 04/06/2002 394400  15/12/2007 04/04y gl @ @
008607 MEJA/DESKTOP

Langkah 6 Kik @&
KEW.PA-3A dipaparkan
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m Q /M.J,olz —| 4  Automatic Zoom

DAFTAR HARTA MODAL

Bahagian | BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

KEW.PA.3
(No. Siri Pendaftaran: PPAPP/BKP/H/2024/1)

BAHAGIAN A
Kot Navanal
Katerangan Ases DELL GFTIPLEX 380 MT
Wategori FERALATAN OAN KELENGRAPAN IGT
KOMFUTER
Jenis! Jenamal Model KOMPUTER MEJA (DESKTOP) ! DELL OPTIPLEX 320 MT
Bugian Hargs Perolehan Aszl (RM) 227000
Jeris Dan o Enjin TOWER Tarikh Perokehan 20072011
Tarieh Grerms 072011
Mo Casls! Sl Pembust FOYGHS o Pesaan Rasil Kamfea BCAS NG 475878
Tampon Jamnan TR
o Peadataran DOCTORFE IOV END
BaiKenderaan) Narra Perrbekal an N0, LomaNS NDUST AaAN ¢
Alama: RS STl AN TR teree
s APAT
Spasiusi Catstn
"Tandstangan Ketua Jabatan
MmaKeus statin  SHARIMAHBINTI SALLEH
Jawisan PENGAREH
Tarikh ©oA012024
PENEMPATAN
Lokasi

Langkah 7
Langkah 8

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

Klik [ untuk download

KEW.PA3A

Telah Disahkan
Harta Modal [BEE]

10 v
No.
Bil Lo
1 CKTA
008607

& Utama

Aset Bemilai Rendah [EET)
No. Siri Sub Tarikh Tarikh Tarikh
Pendaftaran Kategori Jenis Beli Harga Daftar Verifikasi
SUKPHG/UPTM/H/02/2 KOMPUTER  KOMPUTER 04/06/2002 334400  15/12/2007 04/04/2008
MEJA/DESKTOP

Langkah 9

KEW.PA-2 (Bahagian B)

Kik &

KEW.PA-3B dipaparkan

m Q /[\N,nm — |4 Automaticzoom  +

DAFTAR HARTA MODAL
BUTIR-BUTIR ASALI PENAMEAHAN NAIK TARAFi PEHGGANTIAN

|
10 == 11

rEweas

BANAGIAN B
Tarlkh
No. sin Asay Tampan’
Bl Pendatianan oniar Jonamel (ycon ray) | TMROR | sk Taratl el catatan o
Komponen el Jminen | pynggantsn | Dipasang | Dikelusrkan e Eruast
i
. o, 8ot
' WeNITOR  ACER I st 1nzmom s
o st
B KEvBOMRD  ACKR am| - ttza0m ) 52921045
s
a Wewsa Ace soo| sl t2a0m

Langkah 10
Langkah 11

Ulang Langkah Telah Disahkan diatas bagi ASET ALIH BERNILAI RENDAH
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