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Manual Sistem : G-ASSET 

BAB E 

PINDAHAN DAN PEMERIKSAAN 
 

 

A. MODUL PINDAHAN 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Modul Pindahan Aset adalah modul yang akan merekodkan tugas Pindahan dan Penempatan 

sesuatu aset. Pindahan Aset boleh dilakukan antara: 

 

• Ibu Pejabat Agensi ke Pejabat Agensi Negeri atau Pejabat Agensi Daerah 

• Pejabat Agensi  Negeri ke Pejabat Agensi Cawangan 

 

Fungsi sistem didalam proses pergerakan atau pinjaman seperti yang dinyatakan dibawah; 

• Merekod semua Pindahan  yang dibuat atas aset kerajaan.  

• Mengetahui status terkini Penempatan aset.  

• Membuat pemerhatian di atas Pindahan aset  

 

2. SUB MODUL PINDAHAN ASET.  

 

Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pindahan Aset: 

• Daftar Task Pindahan 

• Kelulusan Pindahan 

• Terimaan Pindahan 

 

2.1. Aliran Kerja Pindahan Aset   

 
 

2.2. Daftar Task Pindahan 

 

Tujuan submodul Daftar Task Pindahan untuk mendaftarkan Pindahan Aset yang dijalankan. 

 

Tugas utama dibawah  Daftar Task Pindahan adalah : 

• Daftar Permohonan Pindahan 

• Pilih Aset untuk dipindahkan  
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2.2.1. Daftar Task Pindahan 

 

Langkah-langkah Daftar Task Pindahan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset 

Langkah 2 Klik Sub-modul Daftar Task Pindahan 

Daftar Task Pindahan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN 

  Borang Daftar Pindahan dipaparkan 

 

 Langkah 4  Isikan maklumat Daftar Task Pindahan 

 Langkah 5  Klik DAFTAR 

   Task Pindahan Berjaya didaftarkan 

 

2.2.2. Pilih Aset  

 

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset 

Langkah 2 Klik Sub-modul Daftar Task Pindahan 

Daftar Task Pindahan dipaparkan 

 

 Langkah 3 Pada senarai berstatus BARU, klik    

   Maklumat Task Pindahan dipaparkan 

3 

5 
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 Langkah 4  Klik PILIH ASET 

   Senarai Aset dipaparkan 

 

Tapisan aset boleh dijalankan mengikut CAWANGAN, JENIS LOKASI atau 

KATEGORI 

 Langkah 5 Tandakan    pada aset yang hendak dipindahkan 

Langkah 6 Klik PILIH 

  Aset Berjaya dipilih untuk Pindahan 

 

Langkah 7 Tandakan   dan klik PADAM untuk mengeluarkan aset dari senarai 

pindahan  

Langkah 8 Klik HANTAR UNTUK KELULUSAN setelah senarai aset pindahan dipilih 

   Task Pindahan dihantar untuk kelulusan 

 

6 

8 

4 

7 

5 
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2.3. Kelulusan Pindahan 

 

Tujuan submodul KELULUSAN PINDAHAN adalah bagi meluluskan atau menolak pindahan yang 

telah didaftarkan 

 

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pindahan. 

 

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset 

Langkah 2 Klik Sub-modul Kelulusan Pindahan 

Kelulusan  Pindahan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik      

  Maklumat Pindahan dipaparkan 

 

 Langkah 4  Tandakan    pada aset  

 Langkah 5  Klik DILULUSKAN untuk meluluskan pindahan aset yang telah dipilih. 

   Klik TIDAK DILULUSKAN untuk menolak pindahan aset. 

Klik DILULUSKAN 

 

   Semua aset telah diluluskan/tidak diluluskan untuk pindahan 

3 

5 

4 

6 
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 Langkah 6  Klik SELESAIKAN KELULUSAN 

   Kelulusan Pindahan dipaparkan 

 

 Langkah 7 Kemaskini Maklumat Kelulusan Pindahan 

 Langkah 8 Klik Hantar 

   Pindahan Aset telah diluluskan 

 

Klik tab DILULUSKAN atau TIDAK DILULUSKAN untuk memeriksa aset yang 

telah selesai proses kelulusan Pindahan 

 

2.4. Terimaan Pindahan 

 

Tujuan submodul TERIMAAN PINDAHAN adalah untuk mengesahkan penerimaan aset 

pindahan 

 

Langkah-langkah bagi Terimaan Pindahan. 

 

Langkah 1 Klik Modul Pindahan Aset 

Langkah 2 Klik Sub-modul Terima Pindahan 

Terima  Pindahan dipaparkan 

 

Langkah 3  Klik      

  Maklumat Aset Pindahan dipaparkan 

3 

8 
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Langkah 4  Tandakan  pada aset  

Langkah 5  Klik DITERIMA untuk menerima pindahan aset yang telah dipilih atau klik 

DITOLAK untuk menolak pindahan aset 

   Klik DITERIMA 

KEMASKINI MAKLUMAT ASET  dipaparkan 

 
 Langkah 6  Lengkapkan KEMASKINI MAKLUMAT ASET 

 Langkah 7  Klik KEMASKINI 

   Status aset Berjaya dikemaskini 

     

 
 

 

Langkah 8  Klik SELESAI PENERIMAAN 

  Pengesahan Penerimaan Aset dipaparkan 

  Klik YA 

   Penerimaan Aset Pindahan diselesaikan 

Ulang langkah 4 hingga Langkah 7 untuk menerima/menolak semua aset 

7 

4 

5 

8 



7 

 

Manual Sistem : G-ASSET 

 

   Pada tab SELESAI 

 Langkah 9 Klik      

   Maklumat Task Pindahan dipaparkan 

 

 Langkah 10 No Siri Pendaftaran Asal dan No Siri Pendaftaran Pindahan dipaparkan 

Langkah 11  Klik KEW.PA-17 

  KEW.PA-17 dipaparkan 

 

Langkah 12 Klik   untuk membuat cetakan KEW.PA-7  

Klik   untuk muat-turun KEW.PA-7 

 Langkah 13 Klik  

   KEW.PA-3 / KEW.PA-4 Aset Pindahan dipaparkan 

9 

11 

10 

12 

13 
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Langkah 14 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-3A / KEW.PA-4A  Aset Pindahan 

   Klik     untuk muat turun KEW.PA-3A / KEW.PA-4A Aset Pindahan 

 

  

14 
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A. MODUL PEMERIKSAAN  

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Modul Pemeriksaan ialah satu proses untuk merekod maklumat pemeriksaan Aset Alih. 

 

Fungsi utama di dalam modul ini adalah: 

• Mengurus pendaftaran task pemeriksaan 

• Mengemaskini maklumat pemeriksaan. 

• Menyediakan laporan pemeriksaan Aset Alih. 

 

1.2. Tempoh Pemeriksaan 

 

Pemeriksaan ke atas semua Aset Alih hendaklah dilaksanakan serratus peratus (100%) dan 

pemeriksaan boleh dilaksanakan sepanjang tahun pada tahun semasa secara berperingkat. 

 

1.3. Pegawai dan Pengguna Terlibat  

 

Pengguna yang terlibat dalam Modul Pemeriksaan Aset Alih adalah seperti berikut; 

 

a) Pegawai Pemeriksa 

• Melaksanakan pemeriksaan mengikut jadual dan lokasi yang ditetapkan oleh Unit 

Pengurusan Aset (UPA); 

• Pegawai Pemeriksa hendaklah menggunakan Borang Pemeriksaan Aset Alih KEW.PA-

11; 

• Memeriksa Aset Alih dan rekod yang berkaitan dalam tempoh satu (1) bulan dari tarikh 

yang ditetapkan oleh Unit Pengurusan Aset (UPA); 

• Melengkapkan semua maklumat di KEW.PA-11 dan mencatatkan Tarikh pemeriksaan; 

• Menandatangani KEW.PA-11 dan mengemukakan kepada Unit Pengurusan Aset (UPA). 

 

b) Pegawai Aset 

• Pegawai Aset  perlu Mendaftarkan Task Pemeriksaan dan memilih Aset Alih yang perlu 

dibuat Pemeriksaan. 

• Borang Pemeriksaan Aset Alih KEW.PA-11 dan Laporan Pemeriksaan Aset Alih KEW.PA-

12   hendaklah disediakan oleh Pegawai Aset untuk dilaporkan dalam Mesyuarat JKPAK; 

 

2. SUB MODUL PEMERIKSAAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Pemeriksaan adalah : 

• Pemeriksaan Tahunan 

• Senarai Diperiksa 

• Senarai Penemuan Aset 

• Laporan Pemeriksaan 
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2.1. Pemeriksaan Tahunan 

 

2.1.1. Aliran Kerja Pemeriksaan Tahunan  

 
 

2.1.2. Senarai  Pemeriksaan Tahunan 

 

Langkah-langkah  Pemeriksaan Tahunan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pemeriksaan Tahunan 

  Pemeriksaan Tahunan dipaparkan  

 

Langkah 3 Tapisan Pemeriksaan boleh dilakukan mengikut : 

• Tahun Pemeriksaan 

• No Rujukan 

• Tajuk 

Klik TAPIS 

Hasil Tapisan akan dipaparkan 

 

a. Daftar Pemeriksaan 

 

Langkah 4  Klik DAFTAR untuk mendafarkan Pemeriksaan baru 

4 
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   Daftar Pemeriksaan dipaparkan 

 

Langkah 5  Kemaskini maklumat Daftar Pemeriksaan.   

Langkah 6  Klik DAFTAR 

   Pemeriksaan berjaya didaftarkan 

 

Langkah 7  Keterangan ikon   

 
- Paparan Maklumat Pemeriksaan 

 - Kemaskini Maklumat Pemeriksaan 

 - Padam Maklumat Pemeriksaan 

Langkah 8  Klik  

   Maklumat Pemeriksaan dipaparkan 

 

Langkah 9   Klik  

   Senarai kakitangan dipaparkan 

Klik Nama Kakitangan untuk memilih pegawai pemeriksa 

Langkah 10 Klik PILIH ASET untuk memilih aset untuk diperiksa  

    Senarai Aset dipaparkan 

6 

7 

9 

10 

14 
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    Tapisan Aset boleh dilakukan   : 

Klik CARI 

Senarai aset akan dipaparkan 

Langkah 11  Klik        

Langkah 12 Klik PILIH  

   Aset berjaya dipilih untuk Pemeriksaan 

Langkah 13 Klik TUTUP setelah selesai memilih aset 

Aset berjaya dipilih untuk pemeriksaan 

Langkah 14 Klik    untuk mencetak Borang Pemeriksaan 

Klik   untuk mencetak Borang Pemeriksaan Mengikut Lokasi 

 

 

b. Kemaskini Pemeriksaan 

 

Langkah 15 Klik untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset    

     Maklumat Pemeriksaan dipaparkan. 

11 

12 

15 
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  Langkah 16 Kemaskini maklumat berikut : 

• Butiran Aset 

• Maklumat dan Penemuan Pemeriksaan 

  Langkah 17 Klik SIMPAN 

 Maklumat Pemeriksaan Aset berjaya disimpan 

 

 
 

c. Pemeriksaan Pukal 

Pemeriksaan Pukal adalah untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset secara 

pukal /banyak dengan serentak 

 

Syarat Pemeriksaan Pukal 

• Maklumat pemeriksaan bagi semua aset adalah sama (Rekod KEW.PA lengkap 

dan kemaskini) 

• Status pemeriksaan  dan catatan semua aset adalah sama 

 

Langkah 18 Klik  untuk memilih pemeriksaan  

Langkah 19  Klik PERIKSA ASET mengemaskini maklumat pemeriksaan aset    

     Pemeriksaan Secara Pukal  dipaparkan. 

Ulang  Langkah 15 hingga Langkah 17    bagi semua aset yang dipilih 

17 

18 

19 
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  Langkah 20 Kemaskini maklumat  

  Langkah 21 Klik SIMPAN 

Pemeriksaan Secara Pukal  berjaya disimpan 

 

d. Telah Diperiksa 

  Langkah 22 Klik Tab TELAH DIPERIKSA 

    Senarai Aset yang telah diperiksa dipaparkan 

 

  Langkah 23 Klik    untuk mengemaskini maklumat pemeriksaan aset  

 

e. Penemuan Aset Baru 

 

Langkah 24 Klik Daftar  

  Daftar Penemuan Aset Baru dipaparkan 

23 

22 

24 

21 
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Langkah 25 Kemaskini maklumat Penemuan Aset 

  Langkah 26 Klik SIMPAN 

 Maklumat Penemuan Aset berjaya disimpan 

 

Langkah 27 Klik SELESAI PEMERIKSAAN untuk mendaftarkan pemeriksaan selesai 

dijalankan 

 

 

 

    Pemeriksaan berjaya diselesaikan 

i. Pastikan rekodkan Pemeriksaan bagi semua aset dan Penemuan Aset 

ii. Butang   SELESAI PEMERIKSAAN  hanya akan dipaparkan bila SEMUA  

ASET  telah selesai diperiksa  

iii. Setelah SELESAI PEMERIKSAAN diklik,   kemaskini maklumat pemeriksaan 

aset tidak dibenarkan 

26 

27 
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Langkah 28  Klik KEW.PA-11  

Laporan Pemeriksaan Aset Alih, KEW.PA-11 dipaparkan 

 
Langkah 29 Klik  untuk membuat cetakan KEW.PA-11 

Klik  untuk download KEW.PA-11 

 

2.1.3. Arkib Pemeriksaan (Telah Selesai) 

 

Langkah-langkah  Pemeriksaan Telah Selesai 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Tab Telah Selesai 

  Pemeriksaan Telah Selesai dipaparkan  

 

28
8 

29 

5 4 
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Langkah 3 Tapisan Arkib Pemeriksaan boleh dijalankan  

Klik TAPIS 

Keterangan ikon   

 - Maklumat Pemeriksaan  

 - Borang Pemeriksaan Aset Alih,KEW.PA-11 

 - Borang Pemeriksaan Aset Alih mengikut Lokasi 

  Langkah 4 Klik      

Maklumat  Pemeriksaan dipaparkan 

Maklumat Pemeriksaan HANYA untuk semakan sahaja.  

    Klik       

   KEW.PA-11  dipaparkan 

 

Klik      untuk membuat cetakan KEW.PA-11     

Klik      untuk muat turun  KEW.PA-11 

  Langkah 5 Klik     

   Borang Pemeriksaan Aset Alih  dipaparkan  

 

Klik      untuk membuat cetakan Borang Pemeriksaan Aset Alih   

  Klik      untuk muat turun  Borang Pemeriksaan Aset Alih 

 

2.2. Senarai Diperiksa 

 

Langkah-langkah  Senarai Diperiksa 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Diperiksa 

  Senarai Diperiksa dipaparkan 
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 Langkah 3 Klik   untuk membuat tapisan 

   Tapisan Aset dipaparkan 

Langkah 4 Tapisan Aset boleh dijalankan  

Klik CARI 

Hasil carian akan dipaparkan 

  Langkah 5 Klik MUAT TURUN  

Senarai Aset Telah Diperiksa  boleh dicetak (PDF) atau di muat turun 

(EXCEL) 

Langkah 6 Klik      /  untuk mencetak KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A) 

    KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)dipaparkan 

 

    Rekod Pemeriksaan didaftarkan 

Langkah 7 Klik      untuk membuat cetakan KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A) 

Klik      untuk muat turun KEW.PA-3(A) / KEW.PA-4(A)   

5 

6 

7 
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2.3. Senarai Penemuan Aset 

 

Langkah-langkah  bagi Senarai penemuan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan Aset 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Penemuan Aset 

  Senarai Penemuan Aset dipaparkan 

 Langkah 3 Klik   untuk membuat tapisan 

   Tapisan Aset dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik  

                        Daftar Aset dipaparkan 

Masukkan maklumat dikehendaki seperti jadual di bawah. 

 

 

MAKLUMAT DAFTAR ASET 

A.  Kuantiti Pendaftaran 

No Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan 

1 Hendak Didaftarkan Bilangan Aset yang hendak didaftarkan 

2 Tanda jika Penempatan 

aset adalah sama 

Ruangan yang perlu ditanda JIKA aset yang hendak 

didaftarkan mempunya Lokasi Penempatan yang sama 

  

B.  Maklumat Asas 

No Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan 

1 Agensi Sistem akan mentapkan Agensi bagi pendaftaran Aset 

2 Jabatan Jabatan yang membuat Perolehan Aset   

Klik  untuk membuat carian dan memilih Jabatan 

yang berkenaan 

3 Kategori Pilih Kategori aset yang hendak didaftarkan 

Klik  untuk membuat carian dan memilih Kategori 

aset yang berkenaan 

4 Sub-Kategori Pilih Sub-Kategori aset yang hendak didaftarkan 

Klik  untuk membuat carian dan memilih Sub-

Kategori aset yang berkenaan 

4 
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B.  Maklumat Asas 

No Ruang Yang Perlu Diisi. Penerangan 

5 Jenis Aset Pilih Jenis  aset yang hendak didaftarkan 

Klik  untuk membuat carian dan memilih Jenis aset 

yang berkenaan 

6 Kod Akaun Aset Masukkan Kod Akaun Aset  bagi Perolehan Aset 

 Kod Akaun Susutnilai Masukkan Kod Akaun Susutnilai Aset  mengikut 

ketetapan Agensi 

7 Kelas Aset  Pilih Kelas Aset – Harta Modal ATAU Aset Bernilai 

Rendah 

8 Perolehan Secara Pilih jenis Perolehan dari senarai 

9 Kaedah Perolehan Pilih Kaedah Perolehan dari senarai yang diberikan 

10 Kod Perbelanjaan Pilih Kod Perbelanjaan bagi Perolehan Aset 

11 No Siri Pendaftaran No Siri Pedaftaran bagi aset yang hendak didaftarkan. 

Akan dijana oleh sistem secara automatik 

12 Tanda Jika 

penyeleggaraan secara 

berjadual 

Tanda ruang bagi membolehkan aset didaftarkan 

untuk penyelenggaraan berjadual 

 

 

C.  Maklumat Aset 

No Medan Data Penerangan 

1 Kod Dana Masukkan Kod Dana bagi Perolehan Aset 

2 Pembekal Pilih ATAU DAFTAR nama syarikat pembekal  aset 

• Klik  untuk membuat carian dan memilih 

pembekal 

• Klik  untuk mendaftarkan syarikat pembekal yang 

baru 

3 No Pesanan Kerajaan Masukkan No Pesanan Kerajaan bagi Perolehan Aset 

4 Tarikh Pesanan Kerajaan Masukkan Tarikh Pesanan Kerajaan . Klik    bagi 

memilih tarikh. 

5 No Penerimaan Masukkan No Penerimaan  Aset / No D.O 

6 Tarikh Penerimaan Tarikh penerimaan barangan daripada pembekal. Klik 

  bagi memilih tarikh. Merujuk kepada tarikh DO - 

Nota Serahan 

7 Harga Perolehan  Taipkan Kos bagi setiap barangan yang didaftarkan. 

(sila taipkan nombor sahaja) Kos Seunit 

8 Buatan Negara Pembuat. Contoh:  MALAYSIA 

9 Jenama dan Model Masukkan Jenama dan Model Aset 
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C.  Maklumat Aset 

No Medan Data Penerangan 

10 Jenis dan No Enjin Contoh Jenis Enjin: Petrol / Diesel / NGV   

Contoh No. Enjin: SCV123DC 

11 No Pendaftaran (bagi 

Kenderaan) 

Taipkan  No pendaftaran JPJ. 

12 No Casis/Siri Pembuat Taipkan No Casis bagi Kenderaan atau No Siri 

Pembuat bagi Aset lain. 

13 Tempoh Jaminan Masukkan jumlah tahun bagi jaminan aset tersebut 

14 No Rujukan Fail Taipkan No. rujukan fail pembelian. 

15 No Invois Masukkan No Invois bagi Perolehan Aset 

16 Kod Aktiviti Pilih Kod Aktiviti nagi Perolehan Aset 

17 Spesifikasi Masukkan spesifikasi aset tersebut berdasarkan Nota 

Serahan/ D.O 

18 Method Susut Nilai   Pilih kaedah Susut Nilai bagi aset sama ada  mengiku 

Tahun Penggunaa, Peratusan Susut Nilai ATAU 

Jumlah Susut Nilai 

19 Tahun Masukan bilangan Tahun bagi Susutnilai 

20 Nilai Sisa Nilai sisa bagi aset 

  

 

D.  Maklumat Pegawai 

No Medan Data Penerangan 

1 Pegawai 

Bertanggungjawab 

Pilih nama pegawai bertanggungjawab dengan klik    

Jawatan akan dimasukkan secara automatik, mengikut 

pegawai yang dipilih 

2 Tarikh • Pilih tarikh dengan klik    

 

 

E.  Maklumat Penempatan 

No Medan Data Penerangan 

1 Pegawai Penempatan Pilih nama pegawai bertanggungjawab menjaga aset 

yang didaftarkan 

2 Lokasi • Pilih Lokasi penempatan 

3 Tarikh • Pilih tarikh dengan klik    

 

Langkah 5 Klik butang SIMPAN, apabila semua maklumat telah lengkap dan 

dikemaskini. 

 Klik butang RESET  untuk memadamkan dan mengisi semula maklumat 

Langkah 6 Klik SIMPAN 

                        PENDFTARAN berjaya dilakukan 
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2.4. Laporan Pemeriksaan 

 

Langkah-langkah bagi   Laporan Pemeriksaan 

 

Langkah 1 Klik Modul Pemeriksaan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Pemeriksaan 

  Laporan Pemeriksaan dipaparkan   

 

 

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

3 5 

6 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

6 


