©

MANUAL PENGGUNA

Sistem Pengurusan Aset (G-Asset)

BAB D

MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN

Disediakan Oleh:
GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Manual Sistem : G-ASSET



Isi Kandungan

Perkara Muka surat
A. MODUL PERGERAKAN ... 1
1. PENGENALAN L 1
1.1, FUNGSE MOGUI ..ottt e et e e et e e et e e e e e 1

1.2,  Tugasan Pegawai Pergerakan. ........cccoueiiiiiiiiioiiiiee ettt 1

2. SUB MODUL PERGERAKAN ....cotititititittitttiteteeatteaeteeseeeaasssssesssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 1
2.1, KUMPUIAN GUNASAIMA .....cciiiiiiiiiiiie e e s s ettt e e e e e s e st e e e e e e s s st eeeeeesssnntaeeeeaeesssnrnraneneaeeeas 1

2.2.  Submodul Permohonan Pergerakan .................eeeueeereeeeeeueeeieeeeeeereeessrereeeeeeeemeerere... 5

2.3, KeluluSan Pergerakan ..............uuueuuuueeeeeeeeeeseesseseesesseeeseeeeeeneeseereseeeeererererere.. 14

2.4, Senarai PENQEIUAIAN ............uuuiieieiiiiiieieiieeeieieaeeeeeseseeeaeeeeeeseeseesaassasssesssssssesssssasesessssnsnnnnnes 16

2 T =0 011 = T T =T o PP PPPPPPPPRt 18

2.6.  Senarai ASEt DIPINJAIM ........uiueiiiiiiieieeeeeeeeeeeereeeereeereereereeereer—.——.re——e———.——————————————... 21

2.7.  ATKID Pergerakan. ...........uuuiuiueeiiiieieeeeesieeseesaeseseeeeesseeeeseeeeeeeeeeeereeeeerarerererer. 23

2.8, LAPOran PeIgEIAKAN ........cuuiii ittt ettt ettt e st e e et e e s e e 24

B. PENYELENGGARAAN. ... 26
1. PENGENALAN Lo 26
00 R U o £ I P OO RT PP PPPTRPPPPTNE 26

2. SUB MODUL PENYELENGARAAN .....cotttttttttttttteeaeaeeeeeeeaneeeeeeeneeenasesanesesesssnsnsssssssssssensesnssmsnnes 26
2.1, SEIENGGAIA ASEL ..ottt anreee s 26

2.2, Kelulusan Selenggara ASEL .........cui ittt 38

2.3, SENAral KEW.PA-LA ...ttt sttt 40

Manual Sistem : G-ASSET ||



BAB D
MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN

A. MODUL PERGERAKAN
N S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Kawalan kepada pergerakan aset merupakan perlu dilaksanakan dengan teratur dan
memerlukan pemantauan. Fungsi modul ini adalah membolehkan kakitangan atau wakil
membuat permohonan pergerakan aset dan perlu mendapat kelulusan pergerakan daripada
pegawai terlibat.

1.2. Tugasan Pegawai Pergerakan.

Tugas utama dibawah modul pergerakan adalah :

e Meluluskan permohonan pergerakan aset
¢ Memantau pemulangan pergerakan dan
o Mengesahkan keadaan aset semasa dipulangkan.

2. SUB MODUL PERGERAKAN

Sub Modul pergerakan adalah :

e Permohonan Pergerakan
o Kelulusan Pergerakan

e Senarai Pengeluaran

e Pemulangan

e Senarai Aset Dipinjam

o Kumpulan Aset Gunasama
e Arkib Pergerakan

e Laporan Pergerakan

2.1. Kumpulan Gunasama

Tujuan submodul Kumpulan Gunasama adalah bagi mendaftarkan kumpulan Aset Gunasama
. Sub modul permohonan pergerakan mempunyai fungsi:

e Pendaftaran Kumpulan Aset Guna Sama
e Lantikan Pegawai Aset Guna Sama
¢ Memilih dan mendaftarkan aset kedalam kumpulan
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2.1.1. Aliran Kerja Kumpulan Gunasama
Daftar Kumpulan Gunasama
KUMPULAN GUNASAMA | - Bahagian
» Nama Kumpulan
* Kod Kumpulan
v
LANTIKAN PEGAWAI .La;‘“ka” '.";,9‘;“""3'
KUMPULAN GUNASAMA egawai reuius
1 » Pegawai Penyelia
ASET KUMPULAN glihan Aset untuk kegunaan
GUNASAMA Wiesame

2.1.2. Pendaftaran Kumpulan Aset Gunasama
Langkah-langkah Kumpulan Gunasama

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset
Klik Sub-modul Kumpulan Gunasama.
Senarai Kumpulan Gunasama dipaparkan

& Utama

a |.9.M 3

Baki

Pergerakan Aset

Kumpulan Peralatan Pinjaman

10 ~

Bil  NamaKumpulan Kod Kumpulan Jumiah Dipinjam

@@
<H>

1 PERALATANICT IcTooL 5 2 3

1rekod

Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kumpulan Aset Gunasama
Daftar kumpulan dipaparkan.

Daftar Kumpulan

Langkah 3

Bahagian " UNIT BELANJAWAN
Nama Kumpulan Gunasama *

Kod. Kumpulan Gunasama *

Bahagian Sendiri dan
Dibawahnya

©-

Kebenaran Kumpulan Gunasama * Semua Bahagian Bahagian Sendiri

Langkah 4 Daftarkan :

Bahagian
Nama Kumpulan

Kod Kumpulan
Kebenaran Kumpulan

Langkah 5
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Klik DAFTAR
Kumpulan Aset Gunasama berjaya didaftarkan



2.1.3. Lantikan Pegawai Kumpulan Aset Guna Sama

Langkah 1
Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset
Klik Sub-modul Kumpulan Aset Gunasama.
Senarai Kumpulan Aset Gunasama dipaparkan

Kumpulan Peralatan Pinjaman

@ Utama > Pergerakan Aset

10 ~

Bil Nama Kumpulan

1 PERALATANICT

1rekod

! Kod Kumpulan Jumlah Dipinjam Baki

IcTooL B 2 3

< BN >

Langkah 3

Keterangan ikon
— Maklumat Kumpulan Gunasama
- Padam Kumpulan Gunasama

Klik pada Kumpulan Aset Gunasama
Maklumat Kumpulan dipaparkan.

2.1.4. Lantik Pegawai Pelulus

Kumpulan Aset Gunasama

Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai

10

Bil. Nama

0 rekod

& Utama

Cari  LantikPegawai i B

Tarikh Pelantikan

Pergerakan Aset

Pilih Aset

Langkah 1
Langkah 2

pilih tab LANTIK PEGAWAI
Klik LANTIK PEGAWAI
Lantik Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Sebagai * Pegawai Pelulus

a_.

Pezawai Penyelia Nama *

=0

Tutup

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5
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Klik PEGAWAI PELULUS pada pilihan SEBAGAI
Kiik B untuk membuat carian pegawai

Pilih kakitangan sebagai pegawai Pelulus

Klik DAFTAR

Pengesahan lantikan dipaparkan

Klik YA

PEGAWAI PELULUS berjaya dilantik




Kumpulan Gunasama @ Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Pilih Aset
10
Bil. Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan
1 WAN ROSMAWATI BINTI WAN MAMAT PENOLONG PEGAWAI TADEIR Pegawai Pelulus 08-01-2020
1rekod < By >

Langkah 6 Klik bagi membatalkan lantikan pegawai

« Ulang LANGKAH 1 — LANGKAH 5 untuk melantik pegawai Pelulus lain

7

% Ulang Langkah-langkah Lantikan pegawai Pelulus bagi Lantikan Pegawai Penyelia

2.1.5. Pilih Aset

Kumpulan Gunasama @ Utama - Pergerakan Aset
Maklumat Kumpulan Lantik Pegawai Pilih Aset

————]

10 v 2 ras  PilihAset  BatalAset
I

Bil. Label Jenis No. Casis Keadaan Aset Status Aset
Tiada rekod
0 rekod < 2>

Langkah 1 Pilih tab PILIH ASET
Langkah 2 klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah
o v o _e
Bil Label Jeni: Je y[Model Ho: Kead ]
i abel enis enamajHos
n 1 11 Kenderaan || Aset =
151 CAAM/H/2022/15 KOMPUTER RIEA /LAPTOP LAPTOP DELL MODEL Vastro 3510 O

CAAM/H/2022/43
152 KOMPUTER RIBA /LAPTOP Laptop Lenovo Gen 3
BG22000033
152 rekod <1 R 13 1 15 >

Langkah 3 Pilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Aset mengikut kategori dipilh akan dipaparkan

Langkah 4 Carian aset boleh dilakukan
Masukkan KATEGORI, SUBKATEGORI atau JENIS ASET
Klik £
Senarai Aset Mengikut carian akan dipaparkan

Langkah 5  Klik # untuk memilih aset

Langkah 6 Klik PILIH ASET
Pengesahan Pilihan Aset dipaparkan
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Langkah 7 Klik YA
Aset berjaya dipilih untuk Kumpulan Aset GunaSama

Kumpulan Gunasama @ Uuma > Pergerakaniset
Maklumat Kumpulan Lantik ’G'gﬂ'ﬂnll Pilsh Aset
- Labeel Jenis Koo Casis. Headaan Apet Stabus Aset
MPSEYL 19, ROMPUTER Bodeh O &
WA/ DE SKTON
1 SRYLO6/M2019/3 MPUTER DELLES, o
LA DESKTOR
2rekod 1 E

Langkah 8 Klik # untuk memilih aset dan klik BATAL ASET untuk memadam aset
dari senarai Aset Kumpulan Guna Sama

Ulang LANGKAH 1 — LANGKAH 7 untuk memilih aset lain untuk Kumpulan Aset Guna

Sama

2.2. Submodul Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi mendaftarkan Permohonan Pinjaman
Aset dari kakitangan

Terdapat 2 cara bagi membuat permohonan, iaitu:
e Permohonan Online

e Submodul Permohonan Pergerakan

2.2.1. Permohonan Online

Pemohon TIDAK PERLU untuk LOG MASUK kedalam sistem SPA bagi membuat
Permohonan Pinjaman Aset

Aliran Kerja Permohonan Online

Daftar Permohonan Online
PERMOHONAN ONLINE « Makluat Pemohon

+ Kumpulan Gunasama

* Tujuan

* Tarikh Pinjaman/Pemulangan

v

Pilihan Aset
PILIH ASET + Aset diperlukan
1 + Kuantiti diperlukan
HANTAR UNTUK
KELULUSAN PEGAWAI
PELULUS
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Langkah-langkah Permohonan Online

Langkah 1 Klik Browser
Masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Paparan Sistem dipaparkan

Langkah 2 Log Masuk menggunakan kata nama dn kata laluan yang sah
Log Masuk berjaya

Paparan Sistem dipaparkan

4 tama  Perkhidmatan v Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

Pengurusan Ster
= Taken PermononEn

G-Exec

Selamat Datankss

Al GStore.
Administrator

e
( Log-Keluar )

W RN AN
\ \ o)
(ah) =) \—/
Sistemn Laporan Eksekutif Sistem Pengurusan Aset Alih Sistem Pengurusan Stor
Kerajaan

Langkah 4 Klik PERKHIDMATAN
Senarai Modul Dipaparkan

Langkah 5 Klik PINJAMAN PERALATAN

Langkah 6 Klik DAFTAR PERMOHONAN

Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

O Maklumat Pemohon

Masukkan No. Kad Pengenalan atau No. Pekerja

e_. No. KiP Enter selepas dimasuidan n No. Pekerja Enter selepas dimasuidan n

Nama Jawatan

Jabatan Emel

Tel. Bimbit Tel. Pejabat

9 Maklumat Pinjaman

Nama Kumpulan Jabatan
Aset Gunasama ™

Tujuan * Tempat *

Tarikh Pinjam * Tarikh Pinjam 8 Masa Pinjam * 8.00 pagi ﬂ
Tarikh Dijangka Tarikh Pulang Masa Dijangka .00 pagi n
Pulang * Puiang *

9— Daftar Permononan | Telapan Semula ‘ Tutup |

Maklumat Pemohon

Langkah 7 Masukkan NO KP atau NO PEKERJA
Tekan ENTER pada papan kekunci komputer
Maklumat Pemohon akan dipilih secara automatik
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Maklumat Pinjaman

Langkah 8 Kiik B dan Pilin Kumpulan Pinjaman Peralatan
e Masukkan TUJUAN Pinjaman dan TEMPAT Aset akan digunakan
e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik
e Pilih MASA PINJAMAN
e Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
e Pilih MASA DIJANGKA PULANG

(OMakiumat Pinjaman E

~ -~

Nama Kumpulan ASET GUNASAMA ICT H Jabatan

Aset Gunasama -

Tujuan * KURSUS Tempst *
v v

Tarikh Pinjam * 18-04-2020 Masa Pinjam *

Tarikh Dijangka 1904 2020 u Masa Djangka rmo petang :i

Pulang * Pulang *

Klik X untuk menutup pilihan masa
Langkah 9 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Maklumat Permohonan dipaparkan

Borang Pinjaman Peralatan

Hantar Permohonan

—
11 A PilihAset  |iatal Aset

I
Bil Label Subkategori enis Keadaan Aset Status Aset Tarikh Dipinjam Tarikh Dijangka Pulang 8]

Tiada rekod.

Langkah 10  Klik SENARAI ASET DIPINJAM
Langkah 11 Klik PILIH ASET
Senarai Aset Kumpulan dipaparkan

Pilih Aset

o - 2]
Bil Keterangan Jumiah SediaAda  Dipinam Baki [
1 | KOMPUTER RIBA/LAPTOP 37 26 " g
2 | LCDPROJECTOR 22 2 15 —@
3 | LASER PRINTER 5 3 2 | g
4 | TELEVISYEN 3 1 2 @
4 rekod < - >
‘ Tu(uj | Pilih Aset —@

Langkah 12 Klik ¥
Langkah 13 Klik PILIH ASET
Aset dipilih untuk dipinjam
Klik TUTUP
Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan
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Borang Pinjaman Peralatan

Hantar Permohonan

Q PiinAset Batal Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset

10

Bil.  Jenis Baki Sem: Bilangan Dipohon o
1 KOMPUTER RIBA/LAPTOP 1@—' | .
1 rekod P— >
Batal Permohonan ‘ Tutup |

Langkah 14 Masukkan BILANGAN DIPOHON
Langkah 15 Klik KEMASKINI BILANGAN
Bilangan dipohon dikemaskini

Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 17 jika lebih dari 1 aset perlu dipinjam

Langkah 16 Klik HANTAR PERMOHONAN
Permohonan Pinjaman Aset didaftarkan dan dihantar untuk kelulusan

2.2.2. Submodul Permohonan Pergerakan

Tujuan submodul Permohonan Pergerakan adalah bagi mendaftarkan permohonan
terus dari kakitangan

2.2.3. Aliran Kerja Permohonan Pergerakan

! Daftar Permohonan
; PERMOHONAN TERUS « Makluat Pemohon

Permohonan Terus
direkodkan oleh Pegawai

Penyelia Kumpulan Gunasama | i Ku}mpulan Gunasama
i * Tujuan
* Tarikh Pinjaman/Pemulangan
Pilihan Aset
PILIH ASET * Aset diperlukan
l' « Kuantiti diperlukan
PENGESAHAN
PENGELUARAN

2.2.4. Langkah-langkah bagi Permohonan Pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2  Klik Sub-modul Permohonan Pergerakan.

Senarai Permohonan Pergerakan dipaparkan
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Permohonan Pergerakan @ Utams - Pergerakan Aset
Baru Menunggu Kelulusan Sedang Dipinjam Menunggu Pengesahan Pemulangan Selesai
. == @)
Bil. Tarikh Mohon Pemohan Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam Status.
Tiada rekod.
0rekod < 2

Langkah 3 Klik DAFTAR PERMOHONAN untuk membuat permohonan pergerakan
aset.

Pilihan Permohonan dipaparkan

Kumpulan Aset

Langkah 4 Pilih antara PERMOHONAN TERUS atau KUMPULAN ASET

Q  Daftar Permohonan v

Permohaonan Terus
Tarikh Ingin Dipinjam

2.2.5. Permohonan Terus

Q  Daftar Permohonan

Tarikh Ingin Dipinjam _0
Kumpulan Aset

Langkah 1 Klik PERMOHONAN TERUS

Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permohonan @ Utama > Daftar Permononan Terus
[ Maklumat Pemohon
a_ No.Kgp ™ Enter seiepas dimasukian B No. Pekera Enter selepos dimasukkan B
Nama Jawatan
Bahagian Emel
Tel. Bimbit Tel. Pejabat
O Maklumat Pinjaman
Nama Kumpulan* n Bahagian
Tujuan * Tempat *
Tarikh Pinjam * Tarikh Pinjam Masa Pinjam * 8.00 pagi n
Tarikh Dijangka Pulang * Tarikn Pulang Masa Dijangka Pulang * 8.00pagl n
6— Daftar Permohonan Tetapan Semula

Langkah 2 Masukkan NO K/P atau NO PEKERJA dantekan ENTER pada komputer

Maklumat pemohon akan diisi secara automatik
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pinjaman
e Pilih Kumpulan yang disenaraikan
e Masukkan Tujuan Pinjaman
e Masukan Tempat
e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik
e Pilih MASA PINJAMAN
e Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
e Pilih MASA DIJANGKA PULANG

Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan

Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Daftar Permohonan ) (G = iy B e,

Maklumat Permohenan Senarai Aset Dimohon

10 A €| PilihAset  Rafal. 6
I

Tarikh Tarikh Dijangka
Bil Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang

Tiada rekod.

Langkah 6 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Harta Modal &set Bernilai Rendah
. <]
m M gy e e po— p— =
B 10

Langkah 7 Klik untuk memilih HARTA MODAL atau ASET BERNILAI RENDAH
Senarai Aset dipaparkan

Langkah 8 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset

Klik £

Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Langkah 9 Klik # untuk memilih aset

Langkah 10  Klik PILIH ASET
Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK
Aset berjaya dipilih

Langkah 11 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset
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Daftar Permohonan (2) M - Grie e

Maklumat Permohenan Senarai Aset Dimohon Sahkan Pinjaman Terus | &

10 v Q PilihAset  Batal Aset
Tarikh Tarikh Dijangka
Bil  Label Subkategori Jenis Keadaan Aset Status Aset Dipinjam Pulang
1 SUKPHG/UPTM/H/10/4T4 | KOMPUTER KOMPUTER Baik Boleh Dipinjam
RIBA /LAPTOP

Lrekod < >

Langkah 12 KIik # dan Klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman

Langkah 13 Klik SAHKAN PINJAMAN TERUS untuk mengesahan permohonan
pinjaman
Maklumat Penerima dipaparkan

Maklumat Penerima

Penerima Aset * @ Pemohon Wakil Pemohon EMIEZA BT. ZULKIFLI

Nama *

0. KJP

800927065148 No. Pekerja

Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/0) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

‘Langkah 14 Pilih PENERIMA ASET, Pemohon atau Wakil Pemohon

PENERIMA ASET adalah kakitangan yang mengambil Aset yang dipinjam

i.  Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * @ Ppemonon Wakil Pemohan Nama* EMIEZA BT. ZULKIFLI

No.K/P 800927065148 No. Pekeria

Jawatan PEMBANTU TADBIR (P/0) Bahagian Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

@— Sahlan Pengeluaran | RIS

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * Pemohon | (@) Wakil Pemohon Nama * n
No.K/P No. Pekerja
Jawatan Pasukan

®_ Sahkan Pengeluaran [ Tutup

Kiik E¥ untuk cari nama wakil pemohon
Pilih nama wakil pemohon dari senarai kakitangan
Maklumat Penerima akan dimasukkan secara automatik
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Langkah 15  Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengesahan kelulusan Pinjaman Aset dipaparkan
Klik OK
Langkah 16  Pinjaman Aset diluluskan dan Aset dikeluarkan untuk pinjaman

2.2.6. Permohonan Kumpulan Aset

2 5 Tac
Tarikh Ingin Dipinjam
Kumpulan Aset

Langkah 1 Klik KUMPULAN ASET
Daftar Permohonan dipaparkan

Daftar Permohonan @ Utama - Daftar Permononan Kumpulan Aset

[CImaklumat Pemohon

Tel Bimbit Tel. Pejabat

(O Maklumat Pinjaman
Nama Kumpulan® n Jabatan
Tujuan® Tempat *
Tarikh Pinjam * Tarikh Pinjam

Tarikh Dijangka Pulang * Tarikh Pulang Masa Dijangka Pulang * 8.00 pagi

a— Daftar Permohanan | | Tetapan Semula

Langkah 2 Masukkan NO K/P atau NO PEKERJA dantekan ENTER pada komputer
Maklumat pemohon akan diisi secara automatik

Masa Pinjam * 8.00 pagi n

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pinjaman
e Pilih Kumpulan Pinjaman Peralatan dengan klik Q] pada NAMA
KUMPULAN.
o Klik pada KUMPULAN yang disenaraikan
e Masukkan Tujuan Pinjaman
e Masukan Tempat
e Pilih TARIKH PINJAM dengan klik
e Pilih Masa Pinjaman
e Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik
e Pilih Masa Dijangka Pulang

Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Daftar Permohonan dipaparkan

Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON
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Daftar Permohonan D) e - BT T

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Hantar Permohonan
—
° N Q  PilinAset  Bitalase 6

Bil. Jenis Jumiah Sedia Ada Bilangan Dipohon

Tiada rekod

0 rekod Kemaskini Bilangan <2

Langkah 6 Klik PILIH ASET
Senarai Aset dipaparkan

Pilih Aset
. 0

Bil  Keterangan Jumlah SediaAda  Dipinjam  Baki

1  KOMPUTERRIBA /LAPTOP 1l 2 35 D_e
2

LCD PROJECTOR 2 2 20
3 LASERPRINTER a 0 9

4 MESINPENGIMBAS 1 [ 1

Langkah 7 Buat tapisan aset dengan memasukkan kategori, subkategori atau jenis
aset
Klik £
Senarai aset mengikut tapisan dipaparkan
Langkah 8 Klik #! untuk memilih aset
Langkah 9 Klik PILIH ASET
Pengesahan pilihan aset dipaparkan
Klik OK
Aset berjaya dipilih
Langkah 10  Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset

Permohonan Aset @ Utama > Pergerakan Asct
PP p— -
Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Bilangan Dipohon
1 KOMPUTER RIBA /LAPTOP 37

Langkah 11 Masukkan bilangan aset yang hendakdipinjam dan klik KEMASKINI
BILANGAN
Langkah 12 Klik # dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman
Langkah 13 Klik HANTAR PERMOHONAN untuk mengesahan permohonan pinjaman
Pengesahan Hantar Permohonan dipaparkan
Klik YA
Permohonan dihantar untuk kelulusan
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2.3. Kelulusan Pergerakan

Tujuan submodul Kelulusan Pergerakan adalah untuk meluluskan permohonan pergerakan

aset oleh pemohon iaitu:

e Kelulusan Pinjaman Aset
o Kelulusan Lanjut Tempoh Pinjaman

2.3.1. Aliran Kerja Kelulusan Pergerakan

KELULUSAN
PERGERAKAN
|
¥ v
PERMOHONAN ONLINE LANJUT TEMPOH
LULUS PERMOHONAN LULUS PERMOHONAN

+  Masukkan Kuantiti
diluluskan
+ Luluskan Permohonan

» Pilih Tarikh Lanjut Tempoh
* Luluskan Permohonan

!

PENGELUARAN ASET

2.3.2. Kelulusan Pinjaman Aset

Langkah-lang

Langkah 1
Langkah 2

kah bagi kelulusan pergerakan

Klik Modul Pergerakan

Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.
Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Kelulusan Pergerakan

10 v

Bil  Tarikh Mohon No. Rujukan

1 15-05-2022 MBSA[JKP/PIN/2022/26

1reked

Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh

@ Utama - Pergerakan Aset

B & e

Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam

20-06-2022
< Il >

ZARIVAH BINTI MD YUSUF PROGRAM BAS SMART SELANGOR

Langkah 3

Manual Sistem : G-ASSET

Pada tab MENUNGGU LULUS

Klik untuk meluluskan pergerakan aset.

Paparan Maklumat Permohonan dipaparkan.
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Kelulusan Aset

@ Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimahon

10 v

1 MESIN POTONG RUMPUT

1rekod

Bil. Jenis Jumlah Sedia Ada Dipinjam Baki Jumlah Dimohon Catatan Jumlah Dilulus

n & MuatTurun =

1 [ 1 1

Langkah 4

Langkah 5
Langkah 6
Langkah 7

Klik tab SENARAI ASET DIMOHON untuk meluluskan atau menolak
pergerakan atau pinjaman aset.

Masukkan bilangan aset yang hendak diluluskan pinjaman

Klik KEMASKINI JUMLAH DILULUS

Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan permohonan
Pergerakan

Klik LULUS PERMOHONAN

Pengesahan Pinjaman dipaparkan

Klik LULUS PERMOHONAN

Permohonan Diluluskan

Kelulusan Pergerakan

@ Utama - Pergerakan Aset

Menunggu Kelulusan | LulusPenuh  LulusSebahagian | Batal/TidakLulus  Lanjut Tempoh

0 ~

Bil Tarikh Mohon |/ No. Rujukan

1 15-06-2022 MBSA/IKP/PIN/2022/28

zulazman Kursus 15-06-
2 15-06-2022 MBSA/MBSA/PKM/PIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15-06-2022 (1)

o T

Pemohon I Tujuan It Tarikh Ingin Dipinjam

Langkah 8

Permohonan yang telah diluluskan akan dimasukkan ke tab LULUS
PENUH atau LULUS SEBAHAGIAN

kik ©

Maklumat Permohonan dan Senarai Aset Dipohon dipaparkan
Semakan maklumat Pinjaman boleh dijalankan

2.3.3. Kelulusan Lanjut Tempoh

Tujuan Kelulusan Lanjut Tempoh adalah untuk meluluskan atau menolak Permohonan
Lanjut Tempoh Pinjaman Aset oleh kakitangan

Permohonan Lanjut Tempoh dibuat di submodul PEMULANGAN

Langkah-langkah bagi kelulusan Lanjut Tempoh

Langkah 1
Langkah 2

Manual Sistem : G-ASSET

Klik Modul Pergerakan

Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.

Kelulusan Pergerakan dipaparkan.

Klik tab LANJUT TEMPOH

Senarai Permohonan Lanjut Termpoh dipaparkan
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Kelulusan Pergerakan

Menunggu Kelulusan Lulus Penuh Lulus Sebahagian Batal/Tidak Lulus Lanjut Tempoh
10 v n & Muat Turun =
Bil Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Ingin Dipinjam
1 15-06-2022 MBSA/JKF/PIN/2022/28 2ul azman kursus 15062022 @
2 15-06-2022 MBSA/MBSAPKMPIN/2022/5 NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15062 3
3 15-06-2022 1 FAIZ BIN ROSELI KURSUS 15062022 )

@ Utama - Pergerakan Aset

Langkah 3

Carian Pinjaman boleh dijalankan

Kiik ®

Kelulusan Lanjut Tempoh Dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Kelulusan Lanjut Tempoh

@ Utama - Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon

0w v
Bil  Label Subkategori
1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER
1rekod

Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh Lanjut Tempoh Dilulus

KOMPUTER RIEA /LAPTOP Dipinjam 27042020

= @
o

Langkah 4
Langkah 5

Klik # untuk pilih aset

Klik LULUS untuk meluluskan permohonan Lanjut Tempoh
Klik TIDAK LULUS untuk menolak permohonan Lanjut Tempoh

Klik LULUS
Pengesahan Lulus Lanjut tempoh dipaparkan

Klik YA
Lanjut Tempoh telah diluluskan

Kelulusan Lanjut Tempoh

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon

10 v

Bil Label Subkategori

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER
1rekod

@ Utama - Pergerakan Aset

Q  luus  Tidaklulus

Lanjut Tempoh Dilulus
Ya

Jenis Keadaan Aset Tarikh Lanjut Tempoh

KOMPUTER RIEA /LAPTOP Dipinjam 27-043020

2.4. Senarai Pengeluaran

Tujuan submodul Senarai Pengeluaran adalah untuk mengesahkan pengeluaran aset yang telah
diluluskan untuk dipinjam dari Kumpulan Pinjaman Peralatan

Langkah-langkah Senarai Pengeluaran

Langkah 1
Langkah 2

Manual Sistem : G-ASSET

Klik Modul Pergerakan Aset
Klik Submodul Senarai Pengeluaran.
Senarai Pengeluaran dipaparkan
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Senarai Pengeluaran ® Utama - Pergerakan Aset
o . ===
Bil. Tarikh Mohon 1t No. Rujukan I Pemohon I Tujuan It Tarikh Ingin Dipinjam i
1 15052022 MESA/MBSA/BT/PIN/2022/3 NORBAEIYA BINTIHARON SDEWGHR 15-06-2022 ()
2 15-05-2022 MESA/MBSA/AUD/PIN/2022/1 NOR ROSHIDAH BINTI AZIZI PINJAMMM LARA 24-05-2022 _e
3 14052022 MBSA/KEW/PIN/2022/4 ASMANIZA BINTI ADZMI KURSUS 14-06-2022 ()
3rekod < >

langkah3  Klik

Pengeluaran Aset dipaparkan
Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pengeluaran Aset

& Utama > Pergerakan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Pengesahan Pengeluaran

= 0 ===
10 v | €. PiinAst  oae 4]
I
Tarikh Tarikh Dijangka .
Bil Label || Subkategori IT Jenis 1T Keadaan Aset || StatusAset || Dipinjam || Pulang. 1t Catatan ()
Tiada rekod.
0rekod <>

Langkah 4 Klik PILIH ASET
Senarai aset dipaparkan

Harta Modal Aset Bernilai Rendah
Bil Jenis Jumlah Dimohon Jumlah Diluluskan
1 KOMPUTER RIBA [LAPTOP 1 1
o
By A Q
Tarikh
Keadaan Tarikh Dijangka -
Bil Label 11 Jenis 11 Jenama/Model 11 Aset StatusAset  Dipinjam || Pulang oL
1 SUKPHG/UPTM/H/12/3 KOMPUTERRIEA  DELL LATITUDE EG420 Baik Baleh Dipinjam
JLAPTOR
2 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTERRIBA  DELL LATITUDE E6420 Baleh Dipinjam ‘7‘
[LAPTOP o
2reko < >
Tutup | EOEES —a

Langkah 5 Carian aset boleh dijalankan
Langkah 6 Klik #

Langkah 7 Klik PILIH ASET untuk pilih aset yang akan dikeluarkan untuk pinjaman
Langkah 8 Klik TUTUP untuk menutup paparan Senarai Aset
Pengeluaran Aset dipaparkan

Pengeluaran Aset

& Utama - Pergerakan Aset =

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimahon Pengesahan Pengeluaran | - Bat 11 1us Permohonan
o | DD

. 5 Tarikh Tarikh Dijangka —
I Subkategori . Jemis . No.Kenderaan ,  StatusAset . Dipimjam |1 Putang I Keadaanhset |, (]
1 MBSA/KEW/H[2022/1

PENGIMBAS MESIN N . 9
(SCANNER) PENGIMBAS oleh Dipinjam i
1rekod

<.>

Bil. Label

Langkah 9 Klik #' untuk pilih aset
Langkah 10  Klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai aset dipinjam

Manual Sistem : G-ASSET



Langkah 11 Jika tiada pertukaran atau pembatalan, klik PENGESAHAN PENGELUARAN
Maklumat Penerima dipaparkan
Langkah 12  Pilih penerima aset pinjaman , PEMOHON atau WAKIL PEMOHON

i.  Pemohon sebagai Penerima
Klik PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * (@ Pemohon (| ) Wakit Pemohon Nama * RUHAYU BT. ABD HAMID.

No.K/P 760502065130 No. Pekerja

Javiatan TR Bahagian Bahagian Khidmat Pengurusan

@— Sahkan Pengeluaran E tup

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima
Klik WAKIL PEMOHON

Maklumat Penerima

Penerima Aset * Pemohon Wakil Pemohon Nama * n
0. K/F

@— Sahkan Pengeluaran [Tu(up

Kiik B untuk cari nama wakil pemohon
Pilih nama wakil pemohon dari senarai kakitangan
Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik

Langkah 13 Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengesahan pengeluaran dipaparkan
Klik YA
Pengeluaran Aset telah diluluskan

2.5. Pemulangan

Tujuan submodul Pemulangan adalah untuk mendaftarkan lanjut tempoh pinjaman ATAU
mendaftarkan pemulangan aset yang dipinjam

Tugasa dibawah submodul Pemulangan adalah :

e Lanjut Tempoh
¢ Pemulangan Aset

Manual Sistem : G-ASSET
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1.1.1. Aliran Kerja Pemulangan

PEMULANGAN
]
v ¥
PEMULANGAN LANJUT TEMPOH
REKOD PEMULANGAN REKOD PERMOHONAN
* Rekod Keadaan Aset - . .
« Rekod Pemulangan + Pilih Tarikh Lanjut Tempoh

!

KELULUSAN

Langkah-langkah pemulangan aset

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset
Langkah 2  Klik Submodul Pemulangan.
Pemulangan dipaparkan

Pemulangan @ Utama - Pergerakan Aset
Belum Dipulang Telah Dipulang
woov ﬂ & MuatTurun ~
Tarikh Tarikh Tarikh Tidak Dipulang
Bil.  Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Dipinjam Pulang Melebini
1 15062022 MBSA/JKP/PIN/2022/28 | zulazman kursus 15-06-2022 16-06-2022 35 hari @
2 15052022 | MBSA/JKP/PIN/2022/2L | Administrator TUJUAN KURSUS ASET 15-06-2022 17052022 3Lhari @ @
3 14062022 MBSA/JIKP/PIN/2022/16 | Administrator LA PINLAMAN 14-06-2022 16-06-2022 35 hari @
A TERUS(NAJIE]

Keterangan ikon
(#) - Kemaskini Maklumat Pinjaman Aset
(5) - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9

Langkah 3  Carian Pinjaman Aset boleh dilakukan

Langkah4  Kik @)

Paparan Pemulangan Aset dipaparkan.
Langkah 5  Klik tab SENARAI ASET DIMOHON

Pemulangan Aset

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon a_

10 A

Bil Label Subkategori Jenis Status Aset Tarikh Lanjut Tempoh  Lanjut Tempoh Dilulus ~ Keadaan Aset  Catatan

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA JLAPTOP  Dipinjam - - - = D_.G

1rekod < >

Langkah 6 Klik # untuk memilih aset

Manual Sistem : G-ASSET
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a. Permohonan Lanjut Tempoh
Langkah 7 Klik LANJUT TEMPOH

Lanjut Tempoh

Tarikh Pinjam 04-03-2020 8:00 AM 04-03-2020 5:00 PM

Tarikh Lanjut Lanjut Tempoh a
Tempoh *
Y =3 [ ]

Klik =l untuk memilih tarikh bagi Lanjut Tempoh Pinjaman
Klik SIMPAN untuk mendaftarkan lanjut Tempoh

Klik BATAL untuk membatalkan permohonan lanjut Tempoh
Klik TUTUP bagi menutup paparan Lanjut Tempoh

Tarikh Pulang

a.
b.
C.
d.

Permohonan Lanjut Tempoh diluluskan di submodul KELULUSAN PERGERAKAN

b. Pemulangan Aset’

Pemulangan Aset @) Utora > | Pergerahan toct

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon Lanjut Tempoh Pulang Aset

O

Bil Label Subkategori Jenis Status Aset

1rekod < >

Tarikh Lanjut Tempoh  Lanjut Tempoh Dilulus ~ Keadaan Aset  Catatan

1 SUKPHG/UPTM/H/12/4 KOMPUTER KOMPUTER RIBA [LAPTOP  Dipinjam

Langkah 8 Klik # untuk memilih aset dan Klik PULANGKAN ASET

Pulang Aset

Pemulang

Nama *

(@) Peminjam

Wakil Peminjam

RUHAYU BT. ABD HAMID

T60502065130

PTR

Bahagian Khidmat Pengurusan

Sila Pilih.

2

11

Langkah 9 Pilih pemulang aset, PEMINJAM atau WAKIL PEMINJAM
o PEMINJAM — maklumat peminjam akan dipaparkan secara automatik
e WAKIL PEMINJAM — kiik E¥ untuk membuat carian kakitangan dan pilih
kakitangan yang berkenaan
Langkah 10  Pilih STATUS ASET yang dipulangkan

Masukkan CATATAN berkaitan aset yang dipulangkan
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Langkah 11 Klik SIMPAN
Pengesahan Pemulangan Aset dipaparkan

Klik OK
Aset dipulangkan berjaya direkodkan

Pemulanga @ Utama - PergerakanAset

Belum Dipulang | Telah Dipulang

10 v & Muat Turun =
BiL  Tarikh Mohon No. Rujukan Pemohon Tujuan Tarikh Dipinjam Tarikh Pulang
1 01-02-2022 MESA/MESALKP/PIN/2022/4 | NOREANI BINTI ROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 01-04-2022 01-04-2022 @)E)
2 150652022 MBSA/MBESA/LSN/PIN/2022/1 | MOHAMMAD FAIZ BIN ROSELI KURSUS 15052022 16062022 (4 —@
3 15-06-2022 MBSA/MBSA/PKM/PIN/2022/5 | NORHASLIN BINTI ABDUL RAHMAN kursus 15052022 16-06-2022 @ ©®

Langkah 12 Klik MUAT TURUN
Senarai Pemulangan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Langkah 13 Kik ©

KEW.PA-9 dipaparkan

Cetak KEW.PA-9

@ QL[ 1o

— |+  Automaticzoom +

oS
© —

EORANG PERUGHOMAN PERGERAKAN | PINJAIAN ASET ALIK

TARKH LuLus /- TARIKH

oemam | SENGKE | iy | oieutane | omemma

Langkah 14 Klik El untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Kiik [ untuk muat-turun KEW.PA-9

2.6. Senarai Aset Dipinjam

Tujuan submodul Senarai Aset Dipinjam adalah untuk memaparkan aset yang masih dipinjam

dan maklumat keadaan aset yang dipulangkan
2.6.1. Senarai Aset Dipinjam
Langkah-langkah bagi senarai aset dipinjam

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset
Langkah 2 Klik Submodul Senarai Aset Dipinjam
Senarai Aset Dipinjam dipaparkan

Manual Sistem : G-ASSET
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Senarai Aset Dipinjam @ Utama - Pergerakan Aset
Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset
| : v‘
No. Siri Kete N Bahagi Tarikh fanikh Baki
Bl :‘ ﬂ'" :'::'" No. Rujukan Kln“‘ Peminjam P' L0 n,"', Dijangka o !
endaftaran | I It itangan | | Peminjam j; Dieimem Patang U1 P
1 MBSA/KEW/H/2022/3 | TELEFONBIMBIT MESA/KEW/PIN/2022/1 | 12/2/708 AZIATLL SAKDIAR | JASATAN KHIDWAT 12:05-2022 14052022 oy
HERAZOz SN 20227 /21 EINTI MUSTAPA PENGURUSAN
SISTEM SIAR RAYA JABATAN KHIDMAT 56 hari
2 MBSAKP/H/L3/E MBSAUKP/PIN2022/6 | 111111111 Administrator 15-05-2022 36052022
(SYSTEM PA) PENGURUSAN ®

Langkah 3 Klik MUAT TURUN

Senarai Aset Dipinjam boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Kiik

Pengesahan Notis Lewat Pemulangan dipaparkan

Langkah 4

Anda pasti?

Hantar notis lewat pemulangan

}

Klik YA
Notis Lewat Pemulangan akan di e-mail kepada peminjam

Langkah 5

2.6.2. Keadaan Aset

Langkah 6 Klik tab KEADAAN ASET
Maklumat Keadaan Aset dipaparkan

Senarai Aset Dipinjam @ Utama - Pergerakan Aset

Aset Sedang Dipinjam Keadaan Aset

= el ]O
Bil  Label Keterangan Aset No. Rujukan Peminjam Tarikh Dipinjam Tarikh Dipulang Keadaan Aset ]
1 MBSAKEW/H/2022/3 TELEFON BIMBIT MESA/KEW/PIN/2022/1 SAADAH BINTI SALIM 10052022 21-07-2022 Tidak sempurnajlengkap H -ﬂ

Lrekod

Hanya Aset yang dipulangkan dalam keadaan tidak lengkap/rosak/hilang sahaja yang

akan disenaraikan

Langkah 7
Langkah 8

Klik #! untuk pilih aset

Klik TUKAR STATUS untuk untuk menukar keadaan aset
Pengesahan menukar status dipaparkan

Klik YA

Keadaan aset ditukar kepada BAIK

Manual Sistem : G-ASSET
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2.7. Arkib Pergerakan.

Tujuan submodul Arkib Pergerakan adalah untuk memaparkan Pergerakan Aset yang telah
didaftarkan

Langkah-langkah Arkib Pergerakan

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset

Langkah 2 Klik Submodul Arkib Pergerakan
Arkib Pergerakan dipaparkan

Arkib Pergerakan @ Utama - perzersian aset
Level L Majlis Bandaraya ShahAlam - Level2 JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN -
Level3 Sila pilih... - Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

10 v IE & Muat Turun = %—e

Bil. Ne. Rujukan Pemohon Ho. Pekerja Tujuan Tarikh Dilulus ~ Tarikh Disah Pulang

1 MBSAMBSAUKP/PIN/2022/1  Administrator 1111111 KURSUS 15-03-2022 16-03-2022 @@
2 MBSA/MBSAUKP/PIN/2022/3  Administrator 111111 KURSUS 01-04-2022 16-03-2022
3 MBSA/MBSAUKP/PIN/2022/4  NORBANI BINTIROMLI KURSUS PENGURUSAN ASET 20-04-2022 01-04-2022 @@

Langkah 3 Klik MUAT TURUN
Senarai Arkib Prgerakan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pinjaman Aset
® - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9

Langkah 4 Kik @
Permohonan Aset dipaparkan

Permohonan Aset @ Utama - Fergerakan Acet

Maklumat Permohonan Senarai Aset Dimohon _a

[ Maklumat Pemohon

Nama Pemahon Jawatan PTR
Mo.K/P No. Pekerja
No. Tel Pejabat No. Tel Bimbit
Email
O Maklumat Pinjaman
Mo, Rujukan SUKPHG/BTM/PIN/2020/163 Aset Dipinjam Di Bahagian Teknologi Maklumat
Tujuan KURSUS Tempat KU PUR

Tarikh Pinjam Tarikh Pulang

Nama Kumpulan

Langkah 5 Pengguna boleh menyemak MAKLUMAT PEMOHON dan SENARAI ASET
DIPINJAM.

Langkah6  Kik ©
KEW.PA-9 dipaparkan
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Cetak KEW.PA-9

@ QL[ e

— |+ | auomaticzoom v

&) &
\@/ o

'BORANG PERMOHONA N PERGERAKAN | PINJAIESN ASET ALIK

TiDak cataTan

Langkah 7
Langkah 8

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-9
Kiik  [# untuk muat-turun KEW.PA-9

2.8. Laporan Pergerakan

Tujuan submodul Laporan Pergerakan adalah untuk memaparkan Rekod Pergerakan Aset
yang telah didaftarkan

Langkah-langkah Laporan Pergerakan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pegerakan Aset

Senarai Submodul dipaparka

Klik Submodul Laporan Pergerakan
Laporan Pergerakan dipaparkan

Laporan Pergerakan

@ Utama - Pergerakan Aset

Tahun

o v
_ 5 Suku Suku Suku Suku Jumiah
Bil Jenis,
Tahun 1 Tahun2 Tahun 3 Tahun 4 Kekerapan
[ 0 ] 1

[E] senarai Aset yang Dipinjam
yang Dipinj

202 -

KOMPUTER RIBA

(LaPTOR)

1 MBSAUKP/H/2022/30  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 1

KOMPUTER RIBA @

2 MBSAUKP/H/2022/27  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 1 [} 0 ] 1

(LaPTOR)

Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Manual Sistem : G-ASSET

Keterangan ikon

[F - Laporan Pergerakan (PDF)
[E] - Laporan Pergerakan (EXCEL)
(i) - Maklumat Pinjaman Aset

Pilihan Tahun Laporan boleh dijalankan
Kiik £
Laporan Pergerakan mengikut tahun akan dipaparkan

Kiik &

Senarai dalam format PDF dipaparkan
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— |+ AuomaticZoom ~

SENARAI KEKERAPAN ASET YANG DIPINJAN

s st | ez | e | e R

erorLenov

erorLenov

(CETARAN PADA 224072022 1518 Al

Langkah 6 Klik B untuk membuat cetakan Laporan Pergerakan

Klik 8 untuk muat-turun Laporan Pergerakan

Laporan Pergerakan

@ Utama - Pergerakan Aset

Senarai Aset yang Dipinjam [

Tahun | 2022

KOMPUTERRIBA

1 MBSA/IKP/H/2022/30  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT {LAPTOR)
2 MBSA/JKP/H/2022/27  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT :‘J’P‘:g:fu Riea 1 0 0

EN \ o
= —_— Suku Suku Suku Suku Jumlah
! === Tahun L Tahun2 Tahun3 Tahun4 Kekerapan

0 1 @

Langkah7  Kik @

Senarai Peminjam Aset dipaparkan

& senarai Peminjam Aset HP SCANJET 5530

1 mAxEREm oo BAMAGUN TEKNDLOG MAKLUAT RS e Leor

1 umaxeemas e HoRNALA BT YU or SARATAN REANGAN e

Langkah 8  Kiik E
Senarai dalam format PDF dipaparkan

@ o M cH — |+  auomaticzoom -

'SENARAI PEMINJAM ASET

1 [smsmewemiznzzn esazz | NoRMALA BT vusor LATHAN LANGKAYA 12052022
2 | Masmewreizozze wezz | |wmsus et 1082002

Langkah 9 Klik Bl untuk membuat cetakan senarai peminjam

[5] untuk muat-turun senarai aset peminjam

Manual Sistem : G-ASSET
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B. PENYELENGGARAAN
I S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi

Modul Penyelenggaraan adalah proses untuk merekod penyelenggaraan Aset Alih Kerajaan.
Modul ini juga menyediakan fungsi untuk merekod aduan kerosakan Aset Alih. Penyelenggaraan
dibahagi kepada 2 jenis iaitu:

a.

Penyelenggaraan Preventive (Pencegahan)

Merupakan tindakan penyelenggaraan berjadual yang diambil untuk memeriksa,
menyelenggara, membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal secara teratur
supaya dapat berfungsi dengan lancar secara berterusan.

Penyelenggaraan Corrective ( Pembaikan).

Merupakan tindakan membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal supaya dapat
berfungsi mengikut standard yang ditetapkan.

2. SUB MODUL PENYELENGARAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penyelenggaraan adalah :

e Selenggaraan Aset
o Kelulusan Selenggara Aset
e Senarai KEW.PA-14

2.1. Selenggara Aset

Pada Submodul Selenggaran Aset terdapat 3 tugasan, iaitu :

Permohonan Selenggaran
Penyelenggaraan
Penambahan

Cetakan Penyelenggaraan
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2.1.1. Aliran Kerja Selenggara Aset
Tapisan Carian
SENGGARA ASET + No Siri Pendaftaran
*+ Kelas Aset
l * Kategori Aset
HASIL CARIAN > CETAKAN
+ KEW.PA-15
« KEW.PA-3(B)
« KEW.PA-4(B)
ADUAN PENYELENGGARAAN PENAMBAHAN

* Merekodkan aduan kerosakn
aset untuk kelulusan Ketua

Merekod Penyelenggaraan
+ Penyelenggaran Pembaikan
+ Penyelenggaran Pencegahan

Penambahan Komponen Aset
* Daftar Komponen baru
* Pindah komponen ke aset lain

Jabatan + Perincian Penyelenggaraan . Pentgeluaran komponen dari
ase
2.1.2. Permohonan Selenggaraan
Permohonan  Selenggaraan  adalah  untuk  pengguna  mendaftarkan
penyelenggaraan aset yang dijalankan
Langkah-langkah Permohonan Selenggaraan
Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Selenggaraan Aset dipaparkan
Selenggaraan Aset & Utams - Penyetznggsraan
O Maklumat Asas
Mo Siri Pendaftaran Lokasi Aset Lokasi Penempatan n
Kelas Aset @ Semua ::’:‘::::::tal’aﬂ
;Zi’::gmgja-,m Pegawai Bertanggungjawab n Pegawai Penempatan Pegawai Penempatan n
=i=-0
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara
Langkah 4 Klik CARIAN

Manual Sistem : G-ASSET

Senarai aset dipaparkan.
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Selenggaraan Asst

@ Utama - Penyelenggaraan

1reked

10 v
No. Siri No. Pendaftaran Sub-
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1  CCD53 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER 2.7V PN111NV5107003811
RODA (4 X 4) PIAT

fortuner

Tarikh Harga

Beli (RM)

08/01/2008  96,717.81]

N E

Langkah 5

2.1.3. Aduan Keros

Tapisan hasil carian aset boleh dijalankan

Klik CARI

Klik untuk memohon penyelenggaraan aset

Maklumat Aset dipaparkan

akan

Maklumat Aset @ Utama - Penyelenzzaraan
¥aduan @ Penyelenggaraan Penambahan a|a
O Maklumat Asas
Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat.
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
Jenama/Model MEJA PEGAWAI
£Z Rekod Aduan
10 v Cari  Daftar Permohonan Senggaraan
Bil. 11 Tarikh Aduan i Tarikh Kerosakan i Perihal Kerosakan i Pegawai Pelulus i status ||
Tiada rekod.
0 rekod < >

Langkah 6 Klik DAFTAR PERMOHONAN SELENGGARAAN untuk mendaftarkan

aduan kerosakan aset
Permohonan Selenggaraan dipaparkan

Permohenan Senggaraan

Pengguna Terakhir NAZRI B ABDUL MANAF

Tarikh Kerosakan 19/04/2020

Anggaran Kos (RM) * 000

Perihal Kerosakan * Perihal Kerosakan

Syor Pegawai Aset Syor Pegawai Aset

Pegawai Pelulus * Pegawai Pelulus

il

Pegawai Pengadu *

Pegawai Pelulus

| Tutup |

Langkah 7 Kemaskini Maklumat senggaraan
Klik DAFTAR setelah selesai maklumat aduan kerosakan dikemaskini

Rekod Aduan berjaya didaftarkan

Manual Sistem : G-ASSET
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Maklumat Aset

®Aduan  @Penyelenggaraan @ Penambahan s|s
[ Maklumat Asas
Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP

Sub-Kategori
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan)
Tempoh Jaminan

Jenama/Model

£= Rekod Aduan

@ Utama - Penyelenggaraan >

No. Casis / Siri Pembuat
Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61

MEJA PEGAWAI

| Cari  Daftar Permohonan Senggaraan  [EERUTES LT}

Bil. |1 Tarikh Aduan i Tarikh Kerosakan It perihal Kerosakan It Pegawai Pelulus It status ||
1 08/03/2022 01/08/2022 MONITOR ROSAK, TERBAKAR Pentadbir Baru | ©e® —e
Lrekos <H>
Langkah 8 Keterangan ikon

- Kemaskini Aduan Kerosakan
- Cetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset
@ - Padam Aduan Kerosakan

Permohonan Senggaraan perlu di luluskan terlebih dahulu pada sub-modul KELULUSAN

SELENGGARA ASET sebelum melakukan penyelenggaraan aset.

2.1.4. Penyelenggaraan

Penyelenggaraan adalah bagi pengguna merekodkan kerja-kerja penyelenggaraan yang
dijalankan pada aset.

Adun Kerosakan memerlukan Kelulusan Selenggaraan Aset diperlukan sebelum

Penyelenggaraan Aset boleh dijalankan

Langkah-langkah Selenggaraan Aset

Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3

Manual Sistem : G-ASSET

Klik Modul Penyelenggaraan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Selenggaraan Aset

Maklumat Asas dipaparkan

Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik CARI

Maklumat Aset dipaparkan
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Selenggaraan Aset @ Utama - Penyelenzgarasn

. v Bl

No. Siri No. Pendaftaran Sub No. Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model Siri[Chasis Beli (RM)

1 CAAM/R[2022/61 KOMPUTER KOMPUTER MEJA PEGAWAI 25/07/2022 450.00 4
MEJA/DESKTOP

1rekod < >

i. Penyelenggaraan Pembaikan

Langkah4  Kiik
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan

Maklumat Aset & Utama - Penyelengzaraan

@ aduan @ Penyelenggaraan Penambahan 8| 8

3 Maklumat Asas

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAM KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempeh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
Jenama/Model MEJA PEGAWAI

= Rekod Aduan

Bil. Tarikh Aduan Tarikh Kerosakan Perihal Kerosakan Pegawai Pelulus Status
1 08/08/2022 01/08/2022 MONITOR ROSAK, TERBAKAR RAFIDAH BINTI MUHAMAD Diluluskan
Aduan telah diluluskan Pegawai Pelulus
Langkah 5 Klik pada tab Penyelenggaraan
Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Maklumat Aset & Utama - Penyelenggaraan

R Aduan | @ Penyelenggaraan Penambahan s &

[ Maklumat Asas.

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Ne. Pendaftaran (Bagi Kencleraan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
Jenama/Madel MEJA PEGAWAI

£= Rekod Penyelenggaraan

: . -Mﬁe

Senggaraan
Bil. Tarikh Siap Butir-butir Servis | Pembaikan No. Pesanan Kos (RM) Berjadual

Tiada rekod.

Langkah 6 Klik DAFTAR untuk merekod penyelenggaraan.
Tambah Rekod Penyelenggaraan dipaparkan
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Tambah Rekod Penyelenggaraan

Jenis Per P
Penyelengzaraan Pembaikan
Mo. Pesanan Kerajaan / Kontrak * No. Pesanan Kerajaan
Tarikh Pesanan Kerajaan / Kontrak Tarikh Pesanan Kerajaan
No. Invois No. Invois
Tarikh Invois Tarikh Invois
Tarikh Hantar Tarikh Hantar n
Tarikh Siap Tarikh Siap n
Kos Penyelenggaraan (RM) Kos Penyelenggaraan (RM)
Pembekal * Pembekal n
Maklumat Servis / Pembaikan * Maklumat Servis / Pembaikan
A
Tindakan / Catatan Tindakan / Catatan
i
Pegawai Bertanggungjawab Administrator
e—— Daftar ‘ Tutup |

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan Aset
Langkah 8 Klik DAFTAR setelah selesai maklumat penyelenggaraan di isikan
Maklumat Penyelenggaraan berjaya didaftarkan

Maklumat Aset @ Utama = Penyelenggaraan

¥ Aduan @ Penyelenggaraan @ Penambahan a8 8

3 Maklumat Asas.

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
No. Pandaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pambuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61
JenamayModel MEJA PEGAWAI

= Rekod Penyelenggaraan

Senggaraan
Bil. 1T Tarikh siap |1 Butir-butir Servis | Pembaikan it No.Pesanan || Kos (RM) 11 Berjadual ks

1 04/08/2022 TUKAR MONITOR L0/3088293-3098 500.00

1 rekod

* Proses kemaskini dan padam rekod hanya untuk bulan serta tahun terkini sahaja

Langkah 9 Keterangan ikon
@ - Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
- Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan
@ - Padam Maklumat Penyelenggaraan

Kiik &

Maklumat Penyelenggaran dipaparkan
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o ’ % Peringian

£ Fekod Penyelenggaraan

: =0

Bl Keterangan Kos (RM) Tarikh Direkod
Tiads rekod.

Qrekod < >

[er]

Langkah 10  Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN
Langkah 11 Klik DAFTAR
Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan

Tambah Perincian Penyelenggaraan

Keterangan * Keterangan

Kos (RM) * 0.00

=

Langkah 12 Kemaskini maklumat Perincian Penyelenggaraan dan klik SIMPAN
Perincian Penyelenggaraan Berjaya disimpan

I Maklumat Penyelenggaraan % Perincian Penyslnggarsan

5 Rekod Penyelenggaraan

L, Keterangan Kos (RM)

O

Keterangan ikon
- Kemaskini Perincian Penyelenggaraan
@ - Padam Perincian Penyelenggaraan

Langkah 13  Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran

Perincian Penyelenggaraan

m yol 3 1 of1 — | + AutomaticZoom =

REKOD PERINCIAN PENYELENGGARAAN

No.PO TEsT Kos Penyelenggaraan (RM) : 600.00
Pegawai Bertanggungjawab: KAPT SITI KAMSINAH 5T KAMSAH Lokasi Semasa Maya Iba Pejatat

[=] o= crsciomn s

[ ] o [ [resr

Langkah 14  Klik B untuk membuat cetakan Perincian Penyelenggaraan
Kiik [ untuk muat-turun Perincian Penyelenggaraan
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ii. Penyelenggaraan Pencegahan

Penyelenggaraan Pecegahan tidak memerlukan Aduan dilakukan kerana penyelenggaraan
berdasarkan Penyelenggaraan Berjadual Aset

Selenggaraan Aset @ Utama - Penyekengzarasn
w0 v fortuner m
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. ||  Pendaftaran || Kenderaan || Kategori Jenis JenamajModel || No. Siri/Chasis Beli |1 (RM) ||

1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 €CDS3 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER27V  PNLLINVSI07T00381L  08/01/2008  96,717.81| (2) 15
RODA(4X4)  (PIAT

Lrekod < >

Langkah 15 kik ©

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Langkah 16 Klik pada tab Penyelenggaraan

Rekod Penyelenggaraan dipaparkan

Maklumat Aset @ Utoma > Penyelenggaraan

9 Aduan @ Penyelenggaraan @ Penambahan 8|8

[ Maklumat Asas

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
No. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/63
Jenama/Model MEJA PEGAWAI

i= Rekod Penyelenggaraan

10 - Ceri  Daftar Muat Turun
Senggaraan
Bil. ] Tarikh Siap 1 Butir-butir Servis | Pembaikan It No. Pesanan It Kos(RM) || Berjadual It
Tiada rekod.
Orekod < >

* Proses kemaskini dan padam reked hanya untuk bulan serta tahun terkini sahaja

Ulang Langkah 6 hingga Langkah 13 Penyelenggaraan Pembaikan

2.1.5. Penambahan
Bagi melakukan penambahan atau pindahan Komponen yang ada pada aset
Langkah-langkah Penambahan

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik Cari
Maklumat Aset dipaparkan
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Selenggaraan Aset  Utama - Penyelenggarasn

No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. |1 Pendaftaran || Kenderaan Kategori Jenis JenamaModel No. Siri/Chasis Beli (RM)
1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 CCDS3 HERETA PACUAN 4 TOVOTAFORTUNER2.7V ~ PHILINVSIOT003811  03/01/2008  96,71T.S.

RODA (4 4) (PIAT

Lrekod < .

Klik

Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
Klik pada tab PENAMBAHAN
Penambahan dipaparkan

Langkah 4

Langkah 5

Maklumat Aset

® Aduan @ Penyelenggaraan @ Penambahan —e

[ Maklumat Asas

£= Rekod Penambahbaikan

@ Utama - Penyelenggaraan

(==

Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM )
Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOP
Ne. Pendaftaran (Bagi Kenderaan) No. Casis / Siri Pembuat
Tempoh Jaminan Tiada Ne. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/63
Jenama/Model MEJA PEGAWAI

[} Tanaa Untuk Senarai Penuh Aksesort

Cari || Tindakan~ ARG _le

10 v
y No. Siri Jenis | Jenama | . farikh
Bil Tempoh Jaminan Kos (RM) Catatan
Pendaftaran | Model : . oy oy ) )
1 Dipasang || Dikeluarkan || Dilupus ||
Tiada rekod.
0 rekod <>

Langkah 6

Klik TINDAKAN

Tugasan Penambahan dipaparkan

£= Rekod Penambahbaikan -
|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori
10 A
Daftar
Bil. (6t 4 ST Tempoh Jaminan Kos (RM) ek Findah tomponen
Pendaftaran | Model B . 5 T , Pengeluaran
1 Dipasang || Dikeluarkan !
Tiada rekod.
Drekod <>
£= Rekod Penambahbaikan -
|| Tanda Untuk Senarai Penuh Aksesori
10 ~
Bil i L)) Tempoh Jaminan  Kos (RM) ereens
= ) Pengeluaran
L LT Model Dipasang || Dikeluarkan || Dilu,  °
Tiada rekod.
0rekod <>

Langkah 1

Klik DAFTAR untuk merekod Penambahan.

Maklumat Penambahan dipaparkan
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Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf

Langkah 2 Lengkapkan maklumat penambahan
Langkah 3 Klik DAFTAR
Maklumat Penambahan Berjaya didaftarkan

= Rekod Penambahbaikan -
[_| Tanga untuk senarai Penuh Aksesori

10 v Cari | Tindakan~

- No. siri Jenis / Jenama | Tempoh Kos WL Cotatan
. Pendaftaran Model Jaminan (RM)

2 =+ 4 2 T DipasaTg T i+ P 2,
1 GAT/H/2020/T-1 MOUSE OTAHUN 0 BULAN 000 01/10/2020 O
Lrekod < >

b. Penambahan : Pindah Komponen

£= Rekod Penambahbaikan =
|| Tanda Untuk Senarai Penunh Aksesori

(= ] | [ —

- No. siri Jenis [ Jenama Tempoh Kos el Pindah Kemponen

1 Pendaftaran I Model I Jaminan I (RM) |1 Dipasang || Dikeluarkan |1 Dilupt

1 GAT/H/2020/7-1 MOQUSE O0TAHUN 0 BULAN 0.00 01/10/2020 -0

1rekod < BN >

Langkah 1 Klik
Langkah 2 Klik Pindah Komponen
Senarai Aset Penerima Komponen dipaparkan

Penambahan, Penggantian dan Naiktaral

N R —— e B e
13 GAT/HI2020/11 HOMPUTER KOMPUTER RIZA [LAFTOR 02/0872020 350000 e

CARIAN ASET boleh dilakukan
Langkah 3 Kiik (2 pada aset yang dipilin

Maklumat Pindahan dipaparkan
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Maklumat Aset

3 Maklumat Pindahan Kompanen / Akseseri Kepada
No siri Pendaftaran /H/2020/1 Keterangan Aset KOMPUTER RIBA [LAPTOP
Tarikh Perolehan 2020-03-02 00:00:00.0 Nilai Perolehan (RM) 2,500.00
Tarikh Dikeluarkan dari Aset Induk Tarh Dikelarian n Tarikh Dipasang kepada Aset Tankh Dipasanz
Lama* Induk Baru *
Kategori Komponen * . "
[0 Senarai Aksesori

Bil. No. Siri Pendaftaran No. Siri Jenis | Jenama Tarikh Perolehan Tarikh Dipasang Harga (RM)

1 MOUSE 5/N:98399200938 MOUSE /HP MOUSE 01/10/202¢ 0.00

Langkah 4 kemaskini Maklumat Pindahan
Langkah 5 Klik PINDAH
Komponen berjaya dipindahkan kepada Aset lain

= Rekod Penambahbaikan

0 v Caii  Daftar  Pindah Komponen

Tarikh
Bil. Kod Label Jenis [ Jenama | Model Tempoh Jaminan Kos (RM) Catatan
Dipasang Dikeluarkan Dilupus
1 SUKPHG/UKPH/I3/T-1  GPS 2TAHUN 0BULAN 6700  o06/04/2020 10/04/2020 SUKPHG/UKPIH/13/8

1rekod < n >

2.1.6. Cetakan Penyelenggaraan
Cetakan adalah untuk pengguna mencetak KEW.PA-15 dan KEW.PA-3B
Langkah-langkah Cetakan Penyelenggaraan

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggaraan Aset
Maklumat Asas dipaparkan
Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset
Klik CARI
Maklumat Aset dipaparkan

Selenggaraan Aset @ Utama - Penyelenggaraan
n v fortuner [ o |
No. Siri No. Pendaftaran Sub- Tarikh Harga
Bil. Pendaftaran Kenderaan Kategori Jenis Jenama/Model No. Siri/Chasis Beli (RM)

1 SUKPHG/UPEN/H/08/1 (CCDS3 KERETA PACUAN 4 TOYOTAFORTUNER2.7V  PNILINVSIOT003811  08/01/2008  96,717.81] (%) 4
RODA(4X4)  (PIATT

1rekod < - >

Langkah4  Kiik
Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan
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Maklumat Aset & Utoma

£= Rekod Aduan

e
Bil. | Tarikh Aduan It Tarikh Kerosakan it Perihal Kerosakan It Pegawai Pelulus 1 status ||
Tiada rekod.
0rekod <>

Penyelenggaraan

®aduan B Penyelenggaraan Penambahan e_ sl & __a
3 Maklumat Asas
Agensi PIHAK BERKUASA PENERBANGAN Bahagian AKADEMI PENERBANGAN MALAYSIA
AWAM

Kategori PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT

Sub-Kategori KOMPUTER Jenis Aset KOMPUTER MEJA/DESKTOR

No. Pendaftaran (Bagi kenderaan) No. Casis / Siri Pambuat

Tempoh Jaminan Tiada No. Siri Pendaftaran CAAM/R/2022/61

Jenama/Model MEJA PEGAWAI

Klik ®

Rekod Penyelenggaraan Aset Alih, KEW.PA-15 dipaparkan

Langkah 5

KEW.PA-15

o o 7 — | + | Auomatic Zoom

Subkategori : KOMPUTER
Jenis.

KEWPA-15
REKOD PENYELENGGARAAN ASET ALIH

Mo Siri Pendaftaran - PE/HZ011
COMPUTER WORKSTATION Lokasi - Maya lou Pejabat

o eesaran)
G| Takh | JerisPenyelenggaraan Kas (R4

I

c000

E) .
b] Jenis Penyelengparzan Nama syarikst atau jsbatan yang
Penyaiznggaraan Fancagahan tau Fenyelenggaraan Fembaikan Nkos
©) Butirbuti kerja Kos slst gan atau kos pambaikan atsu
aN: Jawatar
Pegaural yang mengeszhken penysiznggaraan telah dilsksanskan

d) No. Pesanan Kerajaan / No. Kantrak dan Tarikh
Mo Rujukan Fesanan Kersjaan { Nomor Konirak bersarta tarih

Langkah 6 Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-15

Klik [#] untuk muat turun KEW.PA-15

Klik ®

KEW.PA-3B dipaparkan

Langkah 7

[ca] Q

KEW.PA-3 (Bahagian B)

AL

— |+ avtomaticzoom e

Y rewess
©

"DAFTAR HARTA HODAL
BUTIR-BUTIR ASALI PENAMBAHAN! KAIK TARAFI PENGGANTIAN
BAHAGIAN B
Tarikn
No.Sir Asal Tambah!
Bil. Pendsftaran Senisl Jenamal | ooy | TEMROh | Ty ol Dilupus! Catatan a2
Komponen pas Jaminan | pnccantian | Dipasang | Dikelusrian | Dinapus Fegawai
Kira
carcraLEToR - '
1 e | = e
2 [EEEp—. B Pugprion |tz

Langkah 8 Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PA-3B

Klik [#] untuk muat turun KEW.PA-3B
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2.2. Kelulusan Selenggara Aset

Bertujuan untuk meluluskan Penyelenggaraan Aset yang telh didaftarkan
Pada submodul Kelulusan Selenggara Aset terdapat 3 maklumat iaitu:

¢ Menunggu Kelulusan
e Diluluskan
e Tidak Diluluskan

2.2.1. Menunggu Kelulusan.
Senarai Penyelenggaraan Aset yang perlu diluluskan oleh Pegawai Pelulus.

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat melihat
Penyelenggaraan yang perlu diluluskan

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat

melihat Penyelenggaraan yang perlu diluluskan

Langkah-langkah Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset
Kelulusan Selenggara Aset dipaparkan

Kelulusan Selenggara Aset @ Utama - Penyelenggaraan

Menunggu Kelulusan Diluluskan Tidak Diluluskan
Cawangan Sila Pilih - Jenis Lokasi Sila pili
Kategori KENDERAAN -

10 v

 ac |

Tarikh No. Siri

Rosak Pendaftaran Keterangan Aset Perihal Kerosakan Dimahon Oleh

19/04/2020 | SUKPHG/UPEN/H/0B/I | KERETA PACUAN 4 RODA (4X4) tayar pecah NAZRI B ABDUL 4

MANAF
Irekod < >

Langkah 3 Tapisan aset boleh dilakukan
Klik CARI
Senarai Aset dipaparkan

Langkah4  Klik
Kelulusan Permohonan Selenggaran dipaparkan
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Kelulusan Permohonan Senggaraan

Jenis Aset
Keterangan Aset

Mo. Siri Pendaftaran
Kos Dahulu (jika ada)
Pengguna Terakhir
Tarikh Kerosakan
Perihal Kerosakan

Tarikh Syor *

KERETA
PACUAN 4 RODA (4 X 4

SUKPHG/UPEN/H/08/1

NAZRI B ABDUL MANAF
19/04/2020

tayar pecah

20/04/2020

Status Permohonan *

Diluluskan
Tidak Diluluskan

Q==

Uiasan Pegana
£

Langkah 5 Klik Status Permohonan untuk di luluskan atau tidak diluluskan
Langkah 6 Kemaskinl ULASAN PEGAWAI PELULUS
Langkah 7 Klik KEMASKINI

Maklumat Kelulusan Berjaya dikemaskini

2.2.2. Diluluskan.

Langkah-langkah bagi Kelulusan Selenggara Aset

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset
Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset

Klik tab DILULUSKAN
Senarai Penyelenggaraan Diluluskan dipaparkan

Cawangan Sila Pilih - Jenis Lokasi Sila pilin
Kategori Sila Pilih Aset Kategori -
0] v
Tarikh Rosak No. Siri Pendaftaran Keterangan Ast Perihal Kerosakan Dimohon Oleh
19/042020 SUKPHG/UPEN/H/08/1 KERETAPACUAN 4 RODA (4 X 4) tayar pecah NAZRI B ABDUL MANAF
1rekod

Kelulusan Selenggara Aset & Utsma - Penyelenggaraan
Menunggu Kelulusan |  Diluluskan | Tidak Diluluskan

Langkah 3 Keterangan ikon
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@ - Cetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset
(3) - Maklumat Penyelenggaraan Aset

i Kik ®

KEW.PA-10 dipaparkan
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KEW.PA-10

in} gel T — |+  Aulomatic Zoom

KEW.PA - 10

BORANG ADUAN KEROSAKAN ASETALIH

Bahagian | {Untuk diisi oleh Pengadu)
1. Jenis Asst KOMPUTER COMPUTER WORKSTATION (ThinkStation P320)

2. No Siri Pendaftaran Aset : PS/HI2018/1

3. Pengguna Terakhir ADMINISTRATOR

4. Tarikn Kerosakan 270712020

5. Perinal Kerosakan TEST

8. Nama dan Jawatan ADMINISTRATOR (ADMIN GOAPPS) (GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD)
7. Tarkh 270712020

Bahagian Il {Untuk diisi oleh Pegawai Aset / Pegawai Teknikal)

8. Jumlah Kos Penyelenggaraan Terdshulu : RME00 D0

9. Anggaran Kos Penyelenggaraan RME00.00

10. Syor dan Ulasan TEST

11. Nama dan Jawstan ADMINISTRATOR (ADMIN GOAPPS)
12. Tarikh 27/0712020

Bahagian il (Keputusan Ketua Jabatan | Bahagian I Seksyen / Unit)

Klik & untuk membuat cetakan KEW.PA-10
Kiik [£ untuk download KEW.PA-10

i. Kk ©
Maklumat Aset Dipaparkan
Penyelenggaraan Aset boleh didaftarkan

Proses Daftar Permohonan Senggaraan dibawah sub modul Selenggara Aset

2.2.3. Tidak Diluluskan

Langkah-langkah bagi Tidak Diluluskan

Ulang Langkah-Langkah bagi Perkara 2.2.2 Diluluskan

2.3. Senarai KEW.PA-14

KEW.PA-14 adalah Senarai Aset yang memerlukan Penyelenggaraan Berjadual
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2.3.1. Aliran Kerja Senarai KEW.PA-14

SENARAI KEW.PA-14

l

CETAKAN -

HASIL CARIAN

+ KEW.PA-14

!

KONFIGURASI
SENGGARAAN

l

JADUAL SENGGARA

Langkah- langkah Senarai KE

W.PA-14

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset

Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Senarai KEW.PA-14

Senarai KEW.PA-14 dipaparkan

Tapisan Carian
+ Cawangan
» Bahagian
+ Kategori Aset

Merekod Senggaraan Berjadual
« Tempoh atau Jarak perjalanan
* Tarikh Mula

+ Daftar Rekod Senggara
* Cetak KEW.PA-15

Senarai KEW.PA-14

@ Utama - Penyelenggaraan

Senarai KEW.PA-14

Cawangan Sita Pilih
Kategori Sila Pilih Aset Kategori
Level2 KETUA PENGAWAI EKSEKUTIF

3 Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

JUNEM
- No. Siri Sub -
Bil. . Jenis
Pendaftaran Kategori
CAAM/H/2022/47 KOMPUTER RIBA
1 KOMPUTER
(BGN22000142) JLAPTOP
CAAM/H/2022/48 KOMPUTER RIBA
2 KOMPUTER
{ BGN22000148) JLAPTOP

- Jenis Lokasi Sila pilih. -
- Level L PIHAK BERKUASA PENERBANGAN AWAM MALAYSIA -
- Level 3 BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN -
QCari & Kemaskini I _o
No. Tempoh Penyelenggaraan
Lokasi P s, !
Kenderaan Jarak Perjalanan

BILIK MAKMAL KOMPUTER

BILIK MAKMAL KOMPUTER

& KEWPA-14

[ H

Langkah 3 Tapisan aset boleh dilakukan

Klik CARI

Senarai Aset d
Langkah 4  Klik ¢
Langkah 5  Klik KMASKINI

ipaparkan

Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan
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Konfigurasi Senggaraan Berjadual

Penyslengzarazn Berjadual *

(@ Tempoh Penyelenggaraan Jarak / Masa Perjalanan
Tempoh*

Nilai Sila pilih.
Tarikh Mula *

Catatan

0=

Langkah 6 Pilih TEMPOH PENYELENGGARAAN atau JARAK/MASA PERJALANAN
Tempoh Penyelenggaraan dipilih
Langkah 7 Masukkan tempoh masa bagi penyelenggaraan berjadual dijalankan
Langkah 8 Pilih jangkamasa, BULAN atau TAHUN
Langkah 9 Pilih Tarikh Mula dan masukkan catatan penyelenggaraan
Langkah 10  klik SIMPAN
Pengesahan Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan.
Klik YA
Konfigurasi Senggaraan Berjadual Berjaya direkodkan

Ulang LANGKAH 6 — LANGKAH 10 bagi pilihan JARAK/MASA PERJALANAN

Senarai KEW.PA-14 @ Utams - Penyelenggaraan
Senarai KEW.PA-14 8 KEwPAla __@
Cawangan ‘ Sila Pilih... - ‘ Jenis Lokasi | sila pilih... - ‘
Kategori ‘ Sila Pilih Aset Kategori v ‘ Level L | PIHAK BERKUASA PENERBANGAN AWAM MALAYSIA v ‘
Level2 ‘ KETUA PENGAWAI EKSEKUTIF - ‘ Level3 | BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN - ‘

Tanda Untuk Keseluruhan Bahagian

‘ 100 v | QCari 4 Kemaskini

ail No. siri sub . No. . Tempoh Penyelenggaraan | 0
S it Pendaftaran || Kategori [ Il Kenderaan || It Jarak Perjalanan 1t =
CAAM/H[2022/45 KOMPUTER RIBA -
1 KOMPUTER BILIK MAKMAL KOMPUTER Tempoh: Setiap 6 Bulan @
(BGN22000132) JLAPTOP
CAAM/H[2022/51 KOMPUTER RIBA -
2 KOMPUTER BILIK MAKMAL KOMPUTER Tempoh: Setiap 6 Bulan @
(BGN22000134) LAPTOP.

Langkah 11 klik KEW.PA-14
KEW.PA-14 dipaparkan
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Cetak PDF

[En] Q 'M\J,msn

— |+  AutomaticZoom  + E

SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN BERJADUAL

SachGiAN

BAHAGIAN TEXNOLOS MAKLUVAT

s

NO. SIRI SENDAFTARAN ASET

TEMAOH PENYELENGRARARN | JARAK
PERIALANAN

N P

2 [ 2 osk |saracex T
2FAs 2 osk |samaciax T,
Fas 2 osk |samaciax T,
R b Fem ok |saracian T
R b Fem ok |saracian T

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PA-14
Klik  [# untuk muat-turun KEW.PA-14

Klik @

Maklumat Aset dipaparkan
Klik Jadual Senggaraan
Jadual Senggaraan dipaparkan

Langkah 12

Langlah 13

Maklumat Aset

© mMaklumat Aset

= Jadual Selenggara

§ Tarikh | Bacaan Meter Tarikh [ Bacaan Meter Tarikh | Bacaan Meter
Bil. 1 1 Catatan Status
I Terdahulu Baru 1 Senggaraan 1 noou
1 8,339,976 KM Baru -@
o 3 E

Klik @

Daftar Rekod Senggaran dipaparkan

Langlah 14

Daftar Rekod Senggaraan

© Maklumat Asas

No. Pesanan
Kerajaan | Kontrak

Maklumat Servis /
Pembaikan®

Maklumat Servis / Pembaikan

329,976

Tarikh Pesanan
Kerajaan [Kontrak

Tindakan / Catatan

Pegawai

Tarikh Pesanan Kerajaan

Ho. Invas. No. Invois Tarikh Invois Tarikh Invois
Tarikh Hantar* Tarikn Hantar Tarikh Siap* Tarikh Siap
Kos (RM) Kos Penyelenggaraan (RM) Pembekal Pembekal

Tindakan / Catatan

GUNA SAMA.

Bertanzgungjawab

= Hd

Rekod Senggaraan Aset boleh direkodkan

klik SIMPAN

Pengesahan Daftar Rekod Senggaraan dipaparkan.
Klik YA

Daftar Rekod Senggaraan berjaya direkodkan

Langkah 15
Langkah 16
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