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BAB C 

CARIAN DAN PENEMPATAN 

 

A. MODUL CARIAN  

 

 

1. PENGENALAN 

 

Modul Carian adalah modul untuk membuat carian bagi aset yang telah direkodkan didalam sistem 

G-ASSET 

 

Modul Carian terbahagi kepada  submodul berikut 

▪ Carian Aset   

▪ Carian Mengikut Bahagian 

▪ Carian Pantas 

▪ Carian Komponen 

▪ Carian Aset Batal 

 

2. CARIAN  

 

Tujuan submodul carian aset  adalah satu kaedah bagaimana pengguna boleh membuat carian 

data bagi Aset Agensi.  

 

2.1. Aliran Kerja Carian Aset  

 

 

2.2. Carian Aset 

 

Langkah-langkah bagi Carian Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Aset.  

  Carian Aset dipaparkan. 
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Langkah 3 Carian Aset boleh dicari dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat 

dari medan carian yang dipaparkan. 

  Pengguna boleh membuat tapisan carian mengikut: 

  Pilihan Tapisan boleh dibuat satu per satu atau semua tapisan dipilih 

• Maklumat Cawangan/Bahagian/Lokasi 

• Maklumat Asas 

• Maklumat Rekod 

 

 
 

Langkah 4 TETAPAN SEMULA bagi mengisi semula maklumat carian.  

  Klik CARIAN    

  Hasil carian akan dipaparkan.  

 

Tapisan  STATUS HARTA  adalah untuk membuat carian bagi aset yang telah 

DIPINDAHKAN, DILUPUS atau DIHAPUSKIRA. 

4 

5 
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Langkah 5 Keterangan ikon   

 -  mencetak QR kod secara pukal, untuk semua hasil carian aset 

 - mencetak KEW.PA secara pukal 

 - Pilihan Senarai paparan 

MUAT TURUN – cetakan Senarai Carian (PDF) atau muat turun (EXCEL) 

 

Langkah 6  Klik pada atau   untuk memaparkan maklumat aset tersebut.  

  Maklumat Aset akan dipaparkan.   

 

2.2.1. Tab Maklumat Aset 

 

Keterangan ikon   

 -  Cetak Label Kod QR aset  

 - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah) 

 - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah) 

 - Kemaskini Maklumat Aset 

 

a) Cetak label Aset. 

 

Langkah 7 Klik     .  

   Label Aset ( QR Code V1) akan dipaparkan. 

7 
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  Label Aset boleh dicetak pada label kosong 

Klik     .  

   Label Aset ( QR Code V2) akan dipaparkan. 

 

Label Aset boleh dicetak pada label berlogo 

 

b) Cetak KEW.PA-3A 

 

Langkah 8 Klik     

    KEW.PA-3A/ KEW.PA-4A  akan dipaparkan 

 

Langkah 9 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A   

Langkah 10 Klik     untuk download KEW.PA-3A / KEW.PA-4A 

 

10 9 
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c) Cetak KEW.PA-3B 

 

Langkah 11 Klik     

    KEW.PA-3B / KEW.PA-4B akan dipaparkan 

 

Langkah 12 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-3B/ KEW.PA-4B 

Langkah 13 Klik     untuk download KEW.PA-3B / KEW.PA-4B 

 

d) Kemaskini Maklumat Aset 

 

Langkah 14 Klik      

   Kemaskini maklumat Aset  akan dipaparkan 

11 

13 12 

14 
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Maklumat Aset boleh dikemaskini 

 Langkah 15 Klik KEMASKINI 

   Maklumat Aset yang telah dikemaskini akan disimpan 

 

2.2.2. Tab Aksesori 

Langkah 16  klik tab AKSESORI 

  Senarai Aksesori dipaparkan 

 

Langkah 17    

  Maklumat Aksesori akan dipaparkan 

 

   KEMASKINI atau PADAM maklumat aksesori boleh dijalankan 

   

 

17 
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2.2.3. Tab Penempatan 

Langkah 18  klik tab PENEMPATAN 

  Maklumat Penempatan dipaparkan 

 

   Penempatan Baru  Aset boleh ditambah 

 

 Langkah 19 Klik TAMBAH PENEMPATAN 

   Tambah Maklumat Penempatan dipaparkan 

 

 Langkah 20 Daftarkan Maklumat Penempatan baru aset 

 Langkah 21 Klik DAFTAR 

   Penempatan baru aset telah didaftarkan 

 

2.2.4. Tab Dokumen Berkaitan 

 

Langkah 22 klik tab DOKUMEN BERKAITAN 

  Maklumat Dokumen Berkaitan dipaparkan 

 

 

19 

21 

23 
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Keterangan ikon   

 - Muat Turun Dokumen 

 - Paparan  Dokumen 

 - Padam Dokumen 

Langkah 23  Klik MUAT NAIK untuk memuat naik dokumen berkaitan aset 

Muat Naik Dokumen dipaparkan 

 

Langkah 24 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik 

Langkah 25 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik 

  Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen 

Langkah 26 Klik Mulakan Upload 

  Muat naik dokumen Berjaya 

 

2.3. Aliran Kerja Carian Mengikut Bahagian/Jabatan  

 
 

 

26 
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2.4. Carian Mengikut Bahagian/Jabatan 

 

Submodul Carian Mengikut Bahagian/Jabatan adalah bertujuan memudahkan pengguna sistem 

untuk melakukan carian aset mengikut Bahagian/Jabatan di Agensi 

 

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

yang dipaparkan. 

 

Pengguna boleh membuat carian mengikut: 

• Level Bahagian/Jabatan 

• Kategori Aset 

• Jenis  Aset 

  

Langkah-Langkah bagi Carian Mengikut  Bahagian/Jabatan 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian. 

Langkah 2 Klik submodul Carian Mengikut  Bahagian/Jabatan 

  Carian Mengikut Bahagian/Jabatan akan dipaparkan. 

 

Langkah 3 Carian mengikut bahagian boleh dilakukan mengikut: 

• Pilih Level 1 dan  Level 2   

• Pilih Kategori 

• Pilih Jenis Aset  

• Pilih Tanda untuk Aset keseluruhan Bahagian/Jabatan  

   atau 

• Isi ruangan dengan nama aset 

Langkah 4  Klik CARI 

   Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Mengikut Bahagian/Jabatan 

4 
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Langkah 5 Klik MUAT TURUN  

Senarai Carian  boleh di muat turun (EXCEL) 

 Langkah 6 Klik    

   Maklumat Aset dipaparkan 

 

Keterangan ikon   

 -  Cetak Label Kod QR aset  

 -  Cetak Label Kod QR Komponen/Aksesori 

 - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah) 

 - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah) 

Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan 

 

 

6 

5 

7 

8 
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Langkah 7  Klik  

Aset akan dipilih  

 Langkah 8 Klik   PADAM  

   Maklumat Aset akan DIHAPUSKAN dari senarai Daftar Aset  

 

2.5. Aliran Kerja Carian Pantas  

 
 

2.6. Carian Pantas 

 

Submodul Carian Pantas adalah bertujuan memudahkan pengguna sistem untuk melakukan 

carian aset berdasarkan: 

• Bahagian/Jabatan 

• Kelas  Aset 

• Carian Aset 

 

Carian Pantas boleh djalankan dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat dari 

medan carian yang dipaparkan. 

 

Langkah-Langkah Carian Pantas 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian. 

  Sub modul Carian dipaparkan 

Langkah 2 Klik submodul Carian Pantas.  

  Carian Pantas  dipaparkan. 

 

4 



12 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

 

Langkah 3 Carian  boleh dilakukan mengikut 

• Pilih Bahagian/Jabatan 

• Isi ruangan CARIAN dengan KATEGORI, SUB-KATEGORI, JENIS ATAU 

JENAMA aset 

• Pilih Kelas Aset  

Langkah 4 Klik   CARIAN  

  Senarai Carian Aset dipaparkan. 

 

Langkah 5 Keterangan ikon   

 -  Maklumat Ringkas Aset  

 -  Label Kod QR  

 - Maklumat Aset 

Langkah 6 Klik     

  Maklumat Ringkas Aset  dipaparkan  

 

2.6.1. TAB PERINCIAN 

 

 Langkah 7 Klik KEMASKINI GAMBAR bagi mengemakini gambar aset 

 

 

 Langkah 8 Klik    

   QR Code dipaparkan dan boleh dicetak 

 Langkah 9  Klik    

   Maklumat Aset, Aksesori dan Penempatan dipaparkan. 

 

7 
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2.7. Aliran Kerja Carian Komponen  

 
 

2.8. Carian Komponen 

Submodul Carian Komponen adalah bertujuan untuk melakukan carian Aksesori/Komponen   

 

Langkah-Langkah 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian. 

Langkah 2 Klik submodul Carian Komponen 

  Carian Komponen akan dipaparkan. 

 

 Langkah 3 Carian Komponen boleh dilakukan mengikut: 

• Pilih Jabatan   

• Isi ruangan dengan nama Komponen 

Langkah 4  Klik CARI 

   Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Komponen 

Langkah 5 Klik    

  QR Kod Komponen dipaparkan 

 

  Label Komponen  boleh dicetak pada label kosong 

 

4 
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2.9. Carian Aset Batal 

 

Langkah-langkah Carian Aset Batal 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Aset Batal 

  Carian Aset Batal dipaparkan. 

 

Langkah 3 Klik  MUAT TURUN 

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

Langkah 4 Klik PDF 

  Senarai Aset Batal dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik butang   untuk membuat cetakan Senarai Aset Batal 

Langkah 6 Klik butang   untuk download Senarai Aset Batal 

  

3 

5 
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B. MODUL PENEMPATAN  

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Penempatan aset merupakan satu komponen penting di dalam pengurusan penempatan aset  . 

Fungsi utama modul ini adalah merekod semua perubahan penempatan aset dari aspek lokasi 

dan pegawai penempatan. 

 

1.2. Tugasan Pegawai Penempatan. 

 

Tugas utama dibawah  modul penempatan adalah : 

• Merekod maklumat penempatan aset; dan 

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

 

 

 

2. SUB MODUL PENEMPATAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah : 

• Kemaskini Penempatan 

• Carian Penempatan  

 

2.1. Kemaskini Penempatan 

 

Tujuan submodul Kemaskini Penempatan  adalah untuk mengemaskini maklumat penempatan. 

Submodul ini terbahagi kepada: 

▪ Kemaskini Maklumat Penempatan 

▪ Cetakan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modul Penempatan hanya untuk kakitangan yang mempunyai capaian Pegawai 

Penempatan Sahaja. 
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2.1.1. Aliran Kerja Kemaskini Penempatan  

 
 

2.1.2. Langkah-langkah bagi Kemaskini Penempatan 

 

Langkah 1 Klik Modul Penempatan 

Langkah 2 Klik Submodul Kemaskini Penempatan.  

  Kemaskini Penempatan dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan carian boleh dijalankan 

Langkah 4  Klik CARIAN 

   Hasil carian akan dipaparkan 

 
 

 

Aset  boleh dicari dengan mengisi ruangan    dan klik butang  

Carian boleh dilakukan untuk LABEL , SUB KATEGORI, JENIS , PEGAWAI 

PENEMPATAN atau LOKASI PENEMPATAN. 

4 

5 
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Keterangan ikon   

 - Kembali ke paparan sebelum 

 -  Maklumat Aset 

Langkah 5  Klik   

   Maklumat Aset akan dipaparkan 

   Klik Tab Penempatan 

   Maklumat penempatan dipaparkan  

 

Keterangan ikon   

 - Kembali ke paparan sebelum 

 -  Cetak Label Kod QR aset  

 - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah) 

 - Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah) 

 - Kemaskini Maklumat Aset 

Langkah 6  Klik MUAT TURUN 

  Senarai Penempatan akan dimuat turun didalam format PDF dan EXCEL 

 

2.2. Carian Penempatan 

 

Tujuan submodul Carian Penempatan  adalah untuk mencetak KEW.PA-7  dan mengemaskini 

maklumat penempatan   

 

2.2.1. Aliran Kerja Carian Penempatan  

 
 

6 
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Langkah-langkah Carian Penempatan 

 

Langkah 1 Klik Modul Penempatan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Penempatan.  

  Carian Penempatan akan dipaparkan  

 

 

2.2.2. Carian Pegawai Penempatan 

Langkah 3 Klik     pada Pegawai Penempatan.  

  Carian Pegawai akan dipaparkan 

 

  Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan mengikut: 

Langkah 4  Klik     

  Carian pegawai akan dipaparkan 

Langkah 5  Klik pada nama Pegawai 

  Pegawai akan dipilih 

  Semua aset dibawah pegawai dipaparkan 

 

Langkah 6  Klik    untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset 

Agensi) 

  Carian pegawai akan dipaparkan 

4 

8 

3 

5 
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Langkah 7  Klik pada nama Pegawai 

  Pegawai akan dipilih 

Langkah 8 Klik KEW.PA-7 

  Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan 

 

Langkah 9 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-7 

   Klik     untuk muat turun KEW.PA-7 

  

2.2.3. Carian Lokasi Penempatan 

 

Langkah 10 Klik     pada Lokasi Penempatan.  

  Carian Lokasi akan dipaparkan 

 

  Tapisan mengikut nama Pegawai boleh dilakukan mengikut: 

Langkah 11 Klik     

  Carian Lokasi akan dipaparkan 

9 

11 

10 

12 
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Langkah 12  Klik pada Lokasi 

  Lokasi akan dipilih 

 

  Semua aset di lokasi dipaparkan 

Langkah 13  Klik    untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset 

Agensi) 

  Carian pegawai akan dipaparkan 

Langkah 14  Klik pada nama Pegawai 

  Pegawai akan dipilih 

Langkah 15 Klik KEW.PA-7 

  Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan 

 KEW.PA-7 boleh dicetak 

 

2.2.4. Carian Bahagian/Jabatan Penempatan 

 

Langkah 16 Klik     pada Bahagian/Jabatan Penempatan.  

  Carian Bahagian/Jabatan akan dipaparkan 

 

  Tapisan mengikut nama Bahagian/Jabatan boleh dilakukan   

Langkah 17  Klik     

  Senarai Bahagian/Jabatan akan dipaparkan 

Langkah 18  Klik pada Bahagian/Jabatan 

  Bahagian/Jabatan  akan dipilih 

16 

15 
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Langkah 19  Klik    untuk memilih pegawai yang menyediakan KEW.PA-7 (Pegawai Aset 

Agensi) 

  Carian pegawai akan dipaparkan 

Langkah 20  Klik pada nama Pegawai 

  Pegawai akan dipilih 

Langkah 21 Klik KEW.PA-7 

  Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan 

 KEW.PA-7 boleh dicetak 

 

2.2.5. Kemaskini Lokasi Penempatan  

Langkah 22 Pilih aset yang hendak diubah penempatannya. Tandakan pada   Checkbox  

untuk memilih aset yang hendak diubah penempatan.  

 

Langkah 23 Klik   untuk mengemaskini  lokasi penempatan semasa aset. 

 

Langkah 24  Klik    untuk memilih lokasi penempatan  

Langkah 25 Klik    untuk mengemaskini Tarikh  Penempatan  

  Maklumat telah dikemaskini 

Langkah 26 Klik KEMASKINI 

  Maklumat Penempatan dikemaskini  

 

 

c 23 
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2.2.6. Kemaskini Pegawai Penempatan  

Langkah 27 Pilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatannya. Tandakan pada   

Checkbox  untuk memilih aset yang hendak ditukar pegawai penempatan.  

Langkah 28 Klik    untuk mengemaskini pegawai penempatan aset semasa. 

 

Langkah 29 Klik   untuk mengemaskini  pegawai  penempatan semasa aset. 

 

Langkah 30  Klik    untuk memilih pegawai  

Langkah 31 Klik    untuk mengemaskini Tarikh  Penempatan  

  Maklumat telah dikemaskini 

Langkah 32 Klik KEMASKINI 

  Maklumat pegawai  dikemaskini  
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