MALAYSIA

MANUAL PENGGUNA SPA

MODUL PENEMPATAN




ISI| KANDUNGAN

PERKARA

1. MODUL PENEMPATAN

1.1. Pengenalan

1.2. Carta Aliran dan Proses Penempatan

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.

Kemaskini Maklumat Penempatan di SPA oleh Editor
Kemaskini Maklumat Pegawai Penempatan oleh
Editor

Pindah Lokasi Penempatan oleh Editor

Kemaskini Penempatan Harta Modal oleh Editor
Cetak Barkod Harta Modal & Inventori oleh Editor
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MODUL PENEMPATAN

1.1 PENGENALAN

A) Fungsi Modul Penempatan :-
i. Cetakan LHDNM PA-7
ii.  Apabila berlaku pertukaran pegawai
iii.  Pindah lokasi penempatan bagi keseluruhan atau sebahagian aset ke lokasi
yang lain

iv.  Cetak barkod aset alih bagi tindakan di keterangan i, ii, dan iii
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1.2 CARTA ALIRAN PROSES PENEMPATAN

PROSES

TINDAKAN KETERANGAN
1. Mendapat maklumat pertukaran pegawai, kod
lokasi aset atau lokasi aset.
Editor 2. Mengemaskini maklumat berkaitan di SPA

berdasarkan situasi semasa seperti pertukaran
lokasi aset, pertukaran pegawai, cetakan
LHDNM PA-7.

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L1 Klik Modul "Penempatan” (Rujuk Rajah 1)

L2 Klik Submodul “Carian Penempatan” (Rujuk Rajah 1)
Pastikan maklumat tapisan betul sebelum mengisi nama
pengguna atau lokasi yang dikehendaki. Klik B4 tapis pengguna

13 Editor atau M P lokast g sk Rajah 1)
Nota: Tapisan pengguna lebih mudah digunakan berbanding
tapisan lokasi

L4 Klik “' (Rujuk Rajah 1)

L5 Kiik k488 (Ryjuk Rajah 1)

@ Carian Aset

@1 ifariv for

@Penempatan

Carian Penempatan

Penempatan Harta Modal

Penempatan Inventor

Pengesahan Penempatan

Pemantau Penempatan

¥/No, S Pendafaran - No. Pesanan Keraa
10- Selangor

(7 - Sepang

Cawangan

Jeris okag 0 Emqren

Can Lokasi

 Tarikh Perokehan  NieiPerolhan

01 - IBU PEJABAT LHDNM ¥

() LuarBanqunan (s Semua

RAJAH 1

L5
~N

B3

' m 10- Selangor v
' L3 (7- Sepeng v
01 - BU PEJABAT LHDNM ¥
ﬁ 23- JABATAN LOGISTIK KORPORAT v
m Semua v

K2 tapis lokasi )

1 Lokesi

i}

FVEGNELOK1 UKAWASAN PARKIRI!

Ao

K4 tapis pengpuna

_/

Pembantu Tadbi (Perkeranian) Gred 21

| [ |ariven
Status Pengguna TS v

||| Nama Pengguna Jaiatan

Kawasan Parkir Kenderaan

MK\RBLOKH

|| MOHD MERIWAN BIN MOHEMAD HAW
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

Klik Ml Cetak LHONM.PAT |ntok membuat cetakan LHDNM

L Edit
6 or PA-7 (Rujuk Rajah 2)

RAJAH 2

KA CetaBakod veto h&no- B Cetok LHONMAPA-TRY TuerPegsi [ Pt Lo
e i s

0701/BGNBOAS04!

ST RN LON CABIET Ruang (e lc ety U TN LDGETRQRFORT
g g ek
LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L7 Tandakan pada LR (Rujuk Rajah 3)
L8 e Klik un’ruk cetakan (Rujuk Rajah 3)
RAJAH 3

Senaral Cetakan LHDMM.PA-7

| LHDWM.PA-T Standard

% LHONM.PA-T Detail

] rsama Kod Lama
HDHM PA-T Mengikut Pegawai
HOMM.PA-T 1PP

Mama ACO™ ROSDIMN BIN MOHAMAD 3

Jawatan embantu Tadbir {Perkeranian) Gred 22 (M)
Tarikh Disediakan | 24/10/2015 @

Tarikh Disghkan 24M0/2016 @

L8 ‘ Cetak
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L9 Ulang Langkah 1 hingga Langkah 5 (Rujuk Rajah 1)

L10 Kiik ™ TS990 (Ryjuk Rajah 4)

L1 Tanda dan pilih aset-aset yang hendak dipindahkan (Rujuk
Rajah 5)

L12 Klik Ed Filih Pegawai Penempatan Lain (RUjUk Rdjdh 5)

113 Editor Klik 2 unfuk memilih pegawai penempatan baru (Rujuk Rajah
5)

L14 Kik 3 Untuk memilin tarikh penempatan baru (Rujuk Rajah 5)

L15 Kiik 8 Simpan (puiyk Rajah 5)

14 Klik *OK" untuk mengesahkan pemindahan aset tersebut
(Rujuk Rajah 5)

RAJAH 4

B2 Cetak Barkod Inventori (3 Cetak Barkod thlaﬂ@m Prdsh Lokes
—— e ———

100701/BGN/BDIS04
KABINET RENDAH 1LOW CABINET Ruang ke 15 Sedang Digunakan JABATAN LOGISTIK KORPORAT

Paparan 1 hingga 1 dari 1 rekod

RAJAH 5

B3 Filih Pegawai Penempatan Lain

L11

KABINET SI3I 000003913 Sedang Digunakan

-
[ Penukaran Pegawai Penempatan - Google Chrome E‘ﬁu 1 reked

[ spa-hasil.gov.my/MyAsset\2/module/movement/pop_change_officer.cfm fa

Y]

|ET RENDAH /LOW CABINET

Senarai aset yang dipilih akan ditempatkan kepada pegawai berikut.

Sila piih pegawal penempatan

s 2]

Jawatan

Tarikh Penempatan 04/08/2016 @ _ L 1 4
L 1 5 ‘ B Simpan
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L17 Ulang Langkah 1 hingga Langkah 5 (Rujuk Rajah 1)
L18 Kiik M Z9950 2555 (Ryjuk Rajah 6)
L19 Tanda dan pilih aset-aset yang hendak dipindahkan (Rujuk
Rajah 7)
L20 | Klik Ed Filih Penempatan Lain (Rujuk Rajah 7)
Editor
L21 Klik ““ untuk memilih lokasi penempatan baru (Rujuk Rajah 7)
L22 Kik 3 Untuk memilin tarikh penempatan baru (Rujuk Rajah 7)
L23 Kik & Simpan (pyjuk Rajah 7)
124 Klik “OK" untuk mengesahkan pemindahan aset tersebut
(Rujuk Rajah 7)
RAJAH 6

K2 Cetak Barkod Inventori £ Cetak Barkod Harta Modal ﬂ@r&“ R4 Pdsh Lokssi
\BGNBDIS04

100701/BGN/BDI0504

KABINET RENDAH /LOW CABINET Ruang Keria 12 Sedang Digunakan JABATAN LOGISTIK KORPORAT
Paparan 1 hingga 1 dari 1 rekod
RAJAH 7
. B4 Filih Penempatan Lain
i 15
{MAD NAWI L 1 9
PERABOT . ”
KABINET | KABINET RENDAH LLOW CABINET KABINET 313l 000003913 Sedang Digunakan ¥

[ || Penukaran Penempatan Aset - Google Chrome H&u
1 spa.hasil gov.my/MyAssetV2/module/movement/ o

Senarai aset yang dipilh akan ditempatkan kepada Iokasi berikut.

Sila piih lokasi penempatan

Kod Lokasi

Lokasi Terkini Q L 2 1

Tarikh Penempatan 041081201 E _ 2
|_43 ) (o o
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
Klik Modul "Penempatan”. Kemudian klik Submodul
25 "Penempatan Harta Modal” atau “Penempatan Inventori”
mengikut jenis aset (Rujuk Rajah 8)

Editor Buat carian harta modal di ruangan yang disediakan (Rujuk
Rajah 8)
Klik = untuk memaparkan maklumat harta modal yang
dipilih (Rujuk Rajah 9)

L26

L27

_______ RAJAH 8
EXlE S E—

Maklumat Harta Modal Tarikh Belian
(] Tarikh (Dari) B Reset

- Imbas Barkod || |@
@ Penempatan L !6 Tarikh (Hingga) A reset
[J No.Barkod

Carian Penempatan

@ Daftar Inventori

¥l No. Siri Pendaftaran WO200006368

Maklumat Perolehan Aset
Penempatan Harta Modal ] Kod Nasional . O piih Semua
[l Perolehan @ “I?I @
N ) . ¥ Dibeli ¥ Sewa-beli ¥ Hadiah
Penempatan Inventori L) No. Rujukan Fail = = =
(] No.Pesanan
[ Kategori - v
Pengesahan Penempatan [J Ne.vOT

[ Sub Kategori - v
Pemant: patan [ Kos dari (RM)
¥ Jenis - v
Kos hingga (RM)
Aset Tiad gguna @ Jenama
[ Status Harta - v
Aset Tiada Penempatan [#  No. Casis/Siri Pembuat

Penempatan
. -

(Bagi Kenderaan)

@Pery rakan’ Mju.. 1

Negeri 10 - Sedangor
Bahagian Penempatan Pengguna * Kad
@ Penyelenggaraan Daerah 07 - Sepang v
Negeri 10 - Selangor r

Cawangan 01 - IBU PEJABAT LHDNM ¥

©Pelupusan Daerah 07 - Sepang v
W Lokasi () Bangunan () Luar Bangu

@ Kehilangan & Hapuskira ¢ Cawangan D1 - IBU PEJABAT LHDNM ¥ z =

m Bahagian Kad 73 - JABATAN LOGISTIK KORPORAT v
RAJAH 9

|4 bl Honn | v i

K CARA VANV&’ESTSTAR|V_27 - .

QRekad Penempatan Papsren 1 ingga 1 car 1 red
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LANGKAH TINDAKAN
L28

L29 Editor

L30

Lokasi Semasa : PUSAT DATA BANGI

No. Siri Pendaftaran : W1400001867

PROSES KERJA
Klik Ed Tambah Rekod Penempatan (RUjUk Rdjdh 10)

Pilin tarikh, lokasi dan nama pegawai penempatan yang
baru (Rujuk Rajah 11)

Kiik WSEMASKINE] (Rujuk Rajah 11)

RAJAH 10

Bl Cetak Rekod Penempatan

Kod Nasional :

Kategori : PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / Sub Kategori : PELAYAN (SERVER) No.VOT:

Jenis : BLADE SERVER

Jenama dan Model : HP PROLIANT DL160 G&
Jenis dan No. Enjin :

No. Casis/Siri Pembuat : CN71140029

No. Siri Pendaftaran :

Spesifikasi:
(HP PROLIANT DL180 GB) NO SIRI: CN71140029

No. Pesanan Kerajaan : W14

Tarikh Dibeli / Diterima : 08-01-2013 / 08-01-2013
Kos : RM §,500.00

Pembekal :

No. Rujukan Fail :

Jaminan : -

K2 Tambah Rekod Penempatan _ I Z 8

Butir-butir Penempatan Harta Modal

. Lokasi Penempatan Pegawai Penempatan -

100701/BGM/BD 12/01/001
1o 0TEE oo,

100701/BGM/BD20/GF/001

2 020M20M pgat DATA BANGI

Nema  SOPHIAN BIN LOKMAN am
Jawatan :Pembantu Tadbir (Juruteknik Komputer) Gred 21
Bahagian 10070112 )

Nema  :SOPHIAN BIN LOKMAN aB
Jawalan -Pembantu Tacbi (Juruteknik Komputer) Gred 21
Behagian 10070115 )

RAJAH 11

Maklumat Harta Modal

Kod Harta Modal

Lokasi Semasa

Pegawai Penem patamn

Maklumat Penempatan Bamu

Tarikh Diternpatkam

Kod Lokasi

14072016 E

W A4DDD0D 28T

10701 /B RNAB D200 FADD
FLUSAT DATA BAMNGI

Mama SOPHILAN BIN LORKNMARN
Jdawwatan Pembantu Tadbir (Juruteknik Kompuoter) Gred 21
oty Bood 1oTFo118

Lokasi Terkimi PUSAT DATA BARMGI =
Mama Pegawai SOPHLAM BIM LO KRR 3
Jawwatan Pembantu Tadbir (Juruteknik Komputer) Gred 21

\- A | 30
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L31 Ulang Langkah 1 hingga Langkah 5 (Rujuk Rajah 1)
- o piin B CeakBanod Hora oy, 2 CotakBatod imntor
(Rujuk Rajah 12)
L33 Cetak barkod (Rujuk Rajah 13)

Bahagian

100701/BGN/BDIDS4

KABINET RENDAH LOW CABINET Ruang Keria 15 Sedang Digunakan JABATAN LOGISTIK KORPORAT
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