
i 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

MANUAL PENGGUNA 
Sistem Pengurusan Aset (G-Asset) 

Disediakan Oleh: 

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD 

BAB D 
MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN 

 



ii 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

Isi Kandungan 

 

Perkara          Muka surat 

 
A. MODUL PERGERAKAN ............................................................................................................. 1 

1. PENGENALAN ........................................................................................................................... 1 

1.1. Fungsi Modul ...................................................................................................................... 1 

1.2. Tugasan Pegawai Pergerakan. .......................................................................................... 1 

2. SUB MODUL PERGERAKAN .................................................................................................... 1 

2.1. Kumpulan Gunasama ......................................................................................................... 1 

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

2.3. Kelulusan Pergerakan ...................................................................................................... 14 

2.4. Senarai Pengeluaran ........................................................................................................ 16 

2.5. Pemulangan ...................................................................................................................... 18 

2.6. Senarai Aset Dipinjam ...................................................................................................... 21 

2.7. Arkib Pergerakan. ............................................................................................................. 23 

2.8. Laporan Pergerakan ......................................................................................................... 24 

B. PENYELENGGARAAN ............................................................................................................. 26 

1. PENGENALAN ......................................................................................................................... 26 

1.1. Fungsi ............................................................................................................................... 26 

2. SUB MODUL PENYELENGARAAN ......................................................................................... 26 

2.1. Selenggara Aset ............................................................................................................... 26 

2.2. Kelulusan Selenggara Aset .............................................................................................. 38 

2.3. Senarai KEW.PA-14 ......................................................................................................... 40 

 

 



1 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

BAB D 

MODUL PERGERAKAN DAN PENYELENGGARAAN  

 

A. MODUL PERGERAKAN   

 

 

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 : 

• Meluluskan permohonan pergerakan aset 

• Memantau pemulangan pergerakan dan 

• Mengesahkan keadaan aset semasa dipulangkan. 

 

2. SUB MODUL PERGERAKAN 

 

Sub Modul pergerakan adalah : 

• Permohonan Pergerakan 

• Kelulusan Pergerakan 

• Senarai Pengeluaran 

• Pemulangan 

• Senarai Aset Dipinjam 

• Kumpulan Aset Gunasama 

• Arkib Pergerakan 

• Laporan Pergerakan 

 

2.1. Kumpulan Gunasama 

 

Tujuan submodul  Kumpulan Gunasama  adalah bagi mendaftarkan kumpulan Aset Gunasama 

. Sub modul permohonan pergerakan mempunyai fungsi: 

• Pendaftaran Kumpulan Aset Guna Sama 

• Lantikan Pegawai Aset Guna Sama 

• Memilih dan mendaftarkan aset kedalam kumpulan  
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2.1.1. Aliran Kerja Kumpulan Gunasama  

 
 

2.1.2. Pendaftaran Kumpulan Aset Gunasama 

 

Langkah-langkah Kumpulan Gunasama 

 

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset 

Langkah 2 Klik Sub-modul Kumpulan   Gunasama. 

Senarai Kumpulan  Gunasama dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  DAFTAR untuk mendaftarkan Kumpulan Aset Gunasama  

  Daftar kumpulan dipaparkan.  

 

 Langkah 4 Daftarkan :  

• Bahagian 

• Nama Kumpulan 

• Kod Kumpulan 

• Kebenaran Kumpulan 

Langkah 5 Klik DAFTAR 

  Kumpulan Aset Gunasama berjaya didaftarkan 

5 
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2.1.3. Lantikan Pegawai Kumpulan Aset Guna Sama 

 

Langkah 1 Klik Modul Pegerakan Aset 

Langkah 2 Klik Sub-modul Kumpulan Aset Gunasama. 

Senarai Kumpulan Aset Gunasama dipaparkan 

 

Keterangan ikon   

 - Maklumat Kumpulan Gunasama 

 - Padam Kumpulan Gunasama 

Langkah 3 Klik   pada  Kumpulan Aset Gunasama  

  Maklumat Kumpulan  dipaparkan.  

 

2.1.4. Lantik Pegawai Pelulus 

 

  Langkah 1 pilih tab LANTIK PEGAWAI 

  Langkah 2 klik LANTIK PEGAWAI 

    Lantik Pegawai dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik PEGAWAI PELULUS pada  pilihan SEBAGAI 

Langkah 4 Klik  untuk membuat carian pegawai   

 Pilih kakitangan sebagai pegawai Pelulus 

Langkah 5  Klik DAFTAR  

 Pengesahan lantikan dipaparkan 

 Klik YA 

 PEGAWAI PELULUS berjaya dilantik 

2 

3 
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  Langkah 6 Klik  bagi membatalkan lantikan pegawai 

 

 

 

2.1.5. Pilih Aset  

 

  Langkah 1 Pilih tab PILIH ASET 

  Langkah 2 klik PILIH ASET 

    Senarai Aset dipaparkan 

 

   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 

❖ Ulang LANGKAH 1 – LANGKAH 5 untuk melantik pegawai Pelulus lain  

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

4 

5 

2 
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  Langkah 7 Klik YA 

    Aset berjaya dipilih untuk Kumpulan Aset GunaSama 

 

Langkah 8 Klik  untuk memilih aset dan klik BATAL ASET untuk memadam aset 

dari senarai Aset Kumpulan 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: 

• Permohonan Online 

• 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  

 
 

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

Sama  

8 
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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 

 

Langkah 4 Klik PERKHIDMATAN 

   Senarai Modul Dipaparkan 

Langkah 5 Klik  PINJAMAN PERALATAN  

Langkah 6  Klik DAFTAR PERMOHONAN 

   Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan 

 

 

 Maklumat Pemohon 

 Langkah 7 Masukkan NO KP atau NO PEKERJA  

   Tekan ENTER pada papan kekunci komputer 

   Maklumat Pemohon akan dipilih secara automatik 

6 
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Maklumat Pinjaman 

Langkah 8  Klik  dan Pilih Kumpulan  Pinjaman Peralatan 

• Masukkan TUJUAN Pinjaman dan TEMPAT Aset akan digunakan 

• Pilih TARIKH PINJAM dengan klik  

• Pilih MASA PINJAMAN 

• Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik  

• Pilih MASA DIJANGKA PULANG 

 

    Klik X untuk menutup pilihan masa 

Langkah 9 Klik DAFTAR PERMOHONAN 

  Maklumat Permohonan dipaparkan 

 

Langkah 10 Klik SENARAI ASET DIPINJAM 

Langkah 11 Klik PILIH ASET 

  Senarai Aset Kumpulan dipaparkan 

 

 Langkah 12 Klik   

 Langkah 13 Klik PILIH ASET 

   Aset dipilih untuk dipinjam 

   Klik TUTUP 

   Borang Pinjaman Peralatan dipaparkan 

10 
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Langkah 14  Masukkan BILANGAN DIPOHON 

Langkah 15 Klik KEMASKINI BILANGAN 

   Bilangan dipohon dikemaskini 

 

 

 

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  

 
 

 

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 

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

16 
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Langkah 3 Klik  DAFTAR PERMOHONAN untuk membuat permohonan pergerakan 

aset. 

  Pilihan Permohonan dipaparkan 

 

Langkah 4 Pilih antara PERMOHONAN TERUS atau KUMPULAN ASET 

 

2.2.5. Permohonan Terus 

 

  Langkah 1 Klik PERMOHONAN TERUS 

    Daftar Permohonan dipaparkan 

 

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

 Maklumat pemohon akan diisi secara automatik 

 

 

 

3 

4 

1 

2 

4 
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pinjaman 

• Pilih Kumpulan   yang disenaraikan 

• Masukkan Tujuan Pinjaman 

• Masukan Tempat 

• Pilih TARIKH PINJAM dengan klik  

• Pilih MASA PINJAMAN 

• Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik  

• Pilih MASA DIJANGKA PULANG 

Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN 

  Daftar Permohonan dipaparkan 

Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON 

 

Langkah 6 Klik PILIH ASET 

 Senarai Aset dipaparkan 

 

  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 

6 

9 
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Langkah 12 Klik  dan klik BATAL ASET untuk memadam aset dari pilihan pinjaman 

Langkah 13 Klik SAHKAN PINJAMAN TERUS untuk mengesahan permohonan 

pinjaman 

  Maklumat Penerima dipaparkan 

 

 `Langkah 14 Pilih PENERIMA ASET, Pemohon atau Wakil Pemohon 

 

 
 

i. Pemohon sebagai Penerima 

Klik PEMOHON 

 

Maklumat Pemohon akan dimasukkan secara automatik 

 

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima 

Klik WAKIL PEMOHON  

 

Klik  untuk cari nama wakil pemohon 

Pilih nama wakil pemohon dari senarai kakitangan 

Maklumat Penerima akan dimasukkan secara automatik 

PENERIMA  ASET adalah kakitangan yang mengambil  Aset yang dipinjam 

12 

13 

14 

15 

15 
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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 

 

Langkah 1 Klik KUMPULAN ASET 

    Daftar Permohonan dipaparkan 

 

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

 Maklumat pemohon akan diisi secara automatik 

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pinjaman 

• Pilih Kumpulan  Pinjaman Peralatan dengan klik  pada NAMA 

KUMPULAN. 

• Klik pada KUMPULAN yang disenaraikan 

• Masukkan Tujuan Pinjaman 

• Masukan Tempat 

• Pilih TARIKH PINJAM dengan klik  

• Pilih Masa Pinjaman 

• Pilih TARIKH DIJANGKAKAN PULANG dengan klik  

• Pilih Masa Dijangka Pulang 

Langkah 4 Klik DAFTAR PERMOHONAN 

  Daftar Permohonan dipaparkan 

Langkah 5  Klik tab SENARAI ASET DIMOHON 

1 

2 
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Langkah 6 Klik PILIH ASET 

 Senarai Aset dipaparkan 

 

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 

 

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 

 

 

6 

8 

13 
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2.3. Kelulusan Pergerakan 

 

Tujuan submodul Kelulusan Pergerakan adalah untuk meluluskan permohonan pergerakan 

aset oleh pemohon iaitu: 

• Kelulusan   Pinjaman Aset 

• Kelulusan Lanjut Tempoh Pinjaman 

 

2.3.1. Aliran Kerja Kelulusan Pergerakan   

 
 

 

2.3.2. Kelulusan Pinjaman Aset 

 

Langkah-langkah bagi kelulusan pergerakan 

 

 Langkah 1 Klik Modul Pergerakan 

 Langkah 2 Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.  

   Kelulusan Pergerakan dipaparkan. 

 

 

 

Pada tab MENUNGGU  LULUS 

Langkah 3 Klik  untuk meluluskan pergerakan aset.  

Paparan Maklumat Permohonan dipaparkan. 

3 
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Langkah 4 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON  untuk meluluskan atau menolak 

pergerakan atau pinjaman aset. 

 Langkah 5 Masukkan bilangan aset yang hendak diluluskan pinjaman 

 Langkah 6 Klik  KEMASKINI JUMLAH DILULUS  

Langkah 7 Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan permohonan 

Pergerakan 

Klik LULUS PERMOHONAN   

Pengesahan Pinjaman dipaparkan 

Klik LULUS PERMOHONAN 

Permohonan Diluluskan 

 

Permohonan yang telah diluluskan akan dimasukkan ke tab LULUS 

PENUH atau LULUS SEBAHAGIAN 

Langkah 8 Klik   

   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   

 

 
 

Langkah-langkah bagi kelulusan Lanjut Tempoh 

 

 Langkah 1 Klik Modul Pergerakan 

 Langkah 2 Klik Submodul Kelulusan Pergerakan.  

   Kelulusan Pergerakan dipaparkan. 

   Klik tab   LANJUT TEMPOH 

    Senarai Permohonan Lanjut Termpoh dipaparkan 

Permohonan Lanjut Tempoh dibuat  di submodul PEMULANGAN 

8 

4 

5 



16 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

 

    Carian Pinjaman boleh dijalankan 

Langkah 3 Klik  

    Kelulusan Lanjut Tempoh Dipaparkan 

    Klik tab SENARAI ASET DIMOHON 

 

  Langkah 4  Klik  untuk pilih aset 

  Langkah 5  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 

 

 

 

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 Klik Modul Pergerakan Aset 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Pengeluaran. 

  Senarai Pengeluaran dipaparkan 

3 

4 
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 Langkah 3 Klik  

  Pengeluaran Aset dipaparkan 

  Klik tab SENARAI ASET DIMOHON 

 

 Langkah 4  Klik PILIH ASET  

   Senarai aset dipaparkan 

 

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 

 

 Langkah 9  Klik  untuk pilih aset 

 Langkah 10 Klik BATAL ASET untuk mengeluarkan aset dari senarai aset dipinjam 

9 
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 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 Pemohon akan dimasukkan secara automatik 

 

ii. Wakil Pemohon sebagai penerima 

Klik WAKIL PEMOHON  

 

Klik  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 : 

• Lanjut Tempoh 

• Pemulangan Aset 

 

 

 

 

 

 

13 

13 
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1.1.1. Aliran Kerja Pemulangan    

 
 

 

Langkah-langkah pemulangan aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan Aset 

Langkah 2 Klik Submodul Pemulangan.  

  Pemulangan dipaparkan 

 

Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Pinjaman Aset  

 - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9   

Langkah 3 Carian Pinjaman Aset boleh dilakukan 

Langkah 4 Klik   

   Paparan Pemulangan Aset dipaparkan.  

   Langkah 5 Klik tab SENARAI ASET DIMOHON 

 

 Langkah 6 Klik  untuk memilih aset  

 

 

 

6 
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a. Permohonan Lanjut Tempoh 

 Langkah 7 Klik LANJUT TEMPOH 

 

a. Klik  untuk memilih tarikh bagi Lanjut Tempoh Pinjaman 

b. Klik SIMPAN untuk mendaftarkan lanjut Tempoh 

c. Klik BATAL untuk membatalkan permohonan lanjut Tempoh 

d. Klik TUTUP bagi menutup paparan Lanjut Tempoh 

 

  

 

b. Pemulangan Aset` 

 

Langkah 8 Klik  untuk memilih aset dan Klik PULANGKAN ASET 

 

 Langkah 9  Pilih pemulang aset, PEMINJAM atau WAKIL PEMINJAM 

• PEMINJAM – maklumat peminjam akan dipaparkan secara automatik 

• WAKIL PEMINJAM – klik  untuk membuat carian kakitangan dan pilih 

kakitangan yang berkenaan 

 Langkah 10 Pilih STATUS ASET yang dipulangkan 

Masukkan CATATAN berkaitan aset yang dipulangkan 

 

Permohonan Lanjut Tempoh diluluskan di submodul KELULUSAN PERGERAKAN 

a 

b 

11 
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 Langkah 11 Klik SIMPAN 

   Pengesahan Pemulangan Aset dipaparkan 

   Klik OK 

   Aset dipulangkan berjaya direkodkan  

 

Langkah 12 Klik MUAT TURUN   

Senarai Pemulangan   boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL) 

 Langkah 13 Klik      

   KEW.PA-9 dipaparkan` 

 

Langkah 14 Klik    untuk membuat cetakan KEW.PA-9 

  Klik    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 

 

13 
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Langkah 3 Klik MUAT TURUN   

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

 Langkah 4 Klik   

   Pengesahan Notis Lewat Pemulangan dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik YA 

  Notis Lewat Pemulangan akan di e-mail kepada peminjam 

 

2.6.2. Keadaan Aset 

Langkah 6  Klik tab KEADAAN ASET 

  Maklumat Keadaan Aset dipaparkan 

 

 

 

 

Langkah 7  Klik  untuk pilih aset 

Langkah 8  Klik TUKAR STATUS untuk untuk menukar keadaan aset   

Pengesahan menukar status dipaparkan 

Klik YA 

Keadaan aset ditukar kepada BAIK 

 

 

 

 

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

akan disenaraikan 

4 
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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 

 

Langkah 3 Klik MUAT TURUN   

Senarai Arkib Prgerakan  boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL) 

Keterangan ikon   

 - Maklumat Pinjaman Aset  

 - Borang Pinjaman Aset KEW.PA-9   

 Langkah 4 Klik  

   Permohonan Aset dipaparkan 

 
Langkah 5 Pengguna boleh menyemak MAKLUMAT PEMOHON dan SENARAI ASET 

DIPINJAM. 

Langkah 6 Klik  

 KEW.PA-9 dipaparkan 

5 
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Langkah 7 Klik       untuk membuat cetakan KEW.PA-9  

Langkah 8 Klik       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 Klik Modul Pegerakan Aset 

  Senarai Submodul dipaparka  

Langkah 2 Klik Submodul Laporan Pergerakan  

  Laporan Pergerakan  dipaparkan 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Laporan Pergerakan (PDF) 

 - Laporan Pergerakan (EXCEL) 

 - Maklumat Pinjaman Aset  

Langkah 4 Pilihan Tahun Laporan  boleh dijalankan 

  Klik  

  Laporan Pergerakan mengikut tahun akan dipaparkan 

Langkah 5 Klik  

  Senarai dalam format PDF dipaparkan 

8 7 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan Pergerakan 

   Klik   untuk muat-turun Laporan Pergerakan 

 

 Langkah 7 Klik  

   Senarai Peminjam Aset dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik  

  Senarai dalam format PDF dipaparkan 

 

Langkah 9 Klik       untuk membuat cetakan senarai peminjam 

     untuk muat-turun senarai aset peminjam   

  

6 

7 

9 
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B. PENYELENGGARAAN 

 

 

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. 

 

b. 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 : 

• Selenggaraan Aset 

• Kelulusan Selenggara Aset 

• 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   

 
 

2.1.2. Permohonan Selenggaraan 

 

Permohonan Selenggaraan adalah untuk pengguna mendaftarkan kerja 

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  

 

Langkah 3 Isi maklumat asas untuk membuat carian aset untuk di selenggara 

Langkah 4 Klik CARIAN 

Senarai aset dipaparkan. 

 

4 
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    Tapisan hasil carian aset boleh dijalankan 

Klik  CARI 

Langkah 5  Klik  untuk memohon penyelenggaraan aset 

    Maklumat Aset dipaparkan 

 

2.1.3. Aduan Kerosakan 

 

Langkah 6 Klik DAFTAR PERMOHONAN SELENGGARAAN untuk mendaftarkan 

aduan kerosakan aset 

 Permohonan Selenggaraan dipaparkan  

 

Langkah 7 Kemaskini Maklumat senggaraan 

Klik DAFTAR setelah selesai maklumat aduan kerosakan dikemaskini   

    Rekod Aduan berjaya didaftarkan 

6 

7 
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Langkah 8 Keterangan ikon   

 - Kemaskini Aduan Kerosakan 

 - Cetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset 

 - Padam Aduan Kerosakan 

 

 

 

 

2.1.4. Penyelenggaraan 

 

Penyelenggaraan adalah bagi pengguna merekodkan kerja-kerja penyelenggaraan yang 

dijalankan pada aset. 

 

 
 

Langkah-langkah   Selenggaraan Aset 

 

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 

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

SELENGGARA ASET  sebelum melakukan penyelenggaraan aset. 

 

Adun Kerosakan memerlukan Kelulusan Selenggaraan Aset diperlukan sebelum 

Penyelenggaraan Aset boleh dijalankan 

 

8 
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`  

 

i. Penyelenggaraan Pembaikan 

  Langkah 4  Klik        

    Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan   

 

    Aduan telah diluluskan Pegawai Pelulus 

Langkah 5 Klik pada tab Penyelenggaraan   

   Rekod Penyelenggaraan dipaparkan 

 

 Langkah 6     Klik DAFTAR  untuk merekod penyelenggaraan. 

    Tambah Rekod Penyelenggaraan dipaparkan 

6 
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  Langkah 7  Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan Aset 

Langkah 8 Klik DAFTAR  setelah selesai maklumat penyelenggaraan di isikan 

    Maklumat Penyelenggaraan berjaya didaftarkan 

 

Langkah 9  Keterangan ikon  

 - Kemaskini  Maklumat Penyelenggaraan 

 - Kemaskini Maklumat Penyelenggaraan 

 - Padam Maklumat Penyelenggaraan 

Klik    

  Maklumat Penyelenggaran dipaparkan 

9 
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  Langkah 10  Klik pada tab PERINCIAN PENYELENGGARAN 

  Langkah 11 Klik DAFTAR 

    Perincian penyelenggaraan boleh didaftarkan 

 

  Langkah 12 Kemaskini maklumat Perincian Penyelenggaraan dan klik SIMPAN 

    Perincian Penyelenggaraan Berjaya disimpan 

 

Keterangan ikon   

 - Kemaskini Perincian Penyelenggaraan  

 - Padam Perincian Penyelenggaraan 

  Langkah 13 Klik CETAK bagi mencetak Perincian Penyelenggaran 

 

Langkah 14 Klik      untuk membuat cetakan Perincian Penyelenggaraan 

   Klik      untuk muat-turun Perincian Penyelenggaraan 

 

14 

11 
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ii. Penyelenggaraan Pencegahan 

Penyelenggaraan Pecegahan tidak memerlukan Aduan dilakukan kerana penyelenggaraan 

berdasarkan Penyelenggaraan Berjadual Aset 

 

`  

Langkah 15 Klik        

    Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan   

Langkah 16 Klik pada tab Penyelenggaraan   

   Rekod Penyelenggaraan dipaparkan 

 

 

 
 

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 

Ulang Langkah 6 hingga Langkah 13 Penyelenggaraan Pembaikan 

 

15 
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  Langkah 4  Klik        

    Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan   

Langkah 5 Klik pada tab PENAMBAHAN 

   Penambahan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik TINDAKAN 

   Tugasan Penambahan dipaparkan 

 
 

a. Penambahan : Daftar Komponen 

 

Langkah 1 Klik DAFTAR untuk merekod Penambahan.  

  Maklumat Penambahan dipaparkan 

5 

4 

1 
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  Langkah 2 Lengkapkan maklumat penambahan  

Langkah 3 Klik DAFTAR 

  Maklumat Penambahan Berjaya didaftarkan 

 

  

 

b. Penambahan : Pindah Komponen 

 

  Langkah 1  Klik       

Langkah 2 Klik Pindah Komponen  

  Senarai Aset Penerima Komponen dipaparkan 

 

     CARIAN ASET boleh dilakukan 

Langkah 3 Klik  pada aset yang dipilih 

  Maklumat Pindahan dipaparkan 

3 

1 

2 
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  Langkah 4  kemaskini Maklumat Pindahan 

  Langkah 5  Klik PINDAH 

    Komponen berjaya dipindahkan kepada Aset lain 

 

 

 

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 

 

Langkah 4  Klik        

  Maklumat Penyelenggaraan dipaparkan   

4 
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 Langkah 5 Klik  

 Rekod Penyelenggaraan Aset Alih, KEW.PA-15 dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan KEW.PA-15 

Klik   untuk muat turun KEW.PA-15 

Langkah 7 Klik  

   KEW.PA-3B dipaparkan 

 

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

Klik   untuk muat turun KEW.PA-3B 

 

 

7 5 
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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 

• Diluluskan 

• 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 

 

 

 

Langkah-langkah  Kelulusan Selenggara Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Penyelenggaraan Aset   

Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Selenggara Aset 

   Kelulusan Selenggara Aset dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan  aset boleh dilakukan   

Klik CARI 

`    Senarai Aset dipaparkan 

Langkah 4 Klik      

  Kelulusan Permohonan Selenggaran dipaparkan 

Hanya Pengawai yang telah dilantik sebagai Pegawai Pelulus sahaja dapat 

melihat Penyelenggaraan yang perlu diluluskan 

4 



39 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

 

            Langkah 5 Klik Status Permohonan untuk di luluskan atau tidak diluluskan   

 Langkah 6 KemaskinI 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 

 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Cetak KEW.PA-10, Borang Aduan Kerosakan Aset 

 - Maklumat Penyelenggaraan Aset 

i. Klik     

KEW.PA-10 dipaparkan  

 

5 

7 

3 



40 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

 

 Klik      untuk membuat cetakan KEW.PA-10 

 Klik      untuk download KEW.PA-10 

 

ii. Klik     

Maklumat Aset Dipaparkan 

    Penyelenggaraan Aset boleh didaftarkan 

 

 

 

 

2.2.3. Tidak Diluluskan 

 

Langkah-langkah bagi Tidak Diluluskan 

 

 

 

 

 

2.3. Senarai KEW.PA-14 

 

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

 

 

 

 

 

 

Proses Daftar Permohonan Senggaraan dibawah sub modul Selenggara Aset    

Ulang Langkah-Langkah bagi  Perkara  2.2.2  Diluluskan    
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2.3.1. Aliran Kerja Senarai KEW.PA-14  

 
 

Langkah- langkah Senarai KEW.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  

 

 

Langkah 3 Tapisan  aset boleh dilakukan   

Klik CARI 

Senarai Aset dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

Langkah 5 Klik KMASKINI 

  Konfigurasi Senggaraan Berjadual dipaparkan 

4 
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 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 

 

 

 

 

 

 Langkah 11 klik KEW.PA-14 

   KEW.PA-14 dipaparkan 

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

10 

11 
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Langkah 12 Klik      untuk membuat cetakan KEW.PA-14 

Klik      untuk muat-turun KEW.PA-14 

 Langlah 13 Klik   

 Maklumat Aset dipaparkan 

 Klik Jadual Senggaraan 

 Jadual Senggaraan dipaparkan 

 

Langlah 14 Klik   

 Daftar Rekod Senggaran  dipaparkan 

 

Langkah 15 Rekod Senggaraan Aset boleh direkodkan 

 Langkah 16 klik SIMPAN 

   Pengesahan Daftar Rekod Senggaraan dipaparkan. 

   Klik YA 

   Daftar Rekod Senggaraan berjaya direkodkan 

 

12 
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