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MODUL PERGERAKAN/PINJAMAN

1.1 PENGENALAN

A) Definisi Pergerakan :-
I.  Pergerakan/Pinjaman ialah satu proses untuk merekod segala bentuk
pergerakan atau pinjaman ke atas aset LHDNM.
Ii.  Pergerakan aset bagi tujuan pinjaman atau penempatan sementara hendaklah
direkod pada Daftar Pergerakan Harta Modal/Inventori LHDNM PA-6.

B) Permohonan Pinjaman boleh dilaksanakan seperti berikut :-
I.  Pegawai Sendiri (Pengguna)
ii.  Pegawai Penyelia (pegawai yang mempunyai capaian modul

pergerakan/pinjaman di SPA)

C) Fungsi/Tanggungjawab Editor Pergerakan dan Pinjaman
i.  Memberi pendedahan kepada semua pegawai berkenaan dengan Pekeliling
Pentadbiran Bil.1/2013 Tambahan Pertama Pelaksanaan Sistem Pengurusan
Aset (SPA) Fasa 2 di Lembaga Hasil Dalam Negeri Malaysia (LHDNM).

1.2 CARTA ALIRAN PENDAFTARAN ASET GUNASAMA

PROSES TINDAKAN KETERANGAN
1 Editor 1. Daftar kumpulan aset gunasama
2. Lantik Pengesah dan Penyelia
2 Pengesah 1. Pilih aset yang ingin dijadikan aset gunasama
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http://kbs.hasil.gov.my/viewrek.php?ky=kbs_4_2013_4.0003.0001_1&tcari=|fasa|2&go=1&fw=
http://kbs.hasil.gov.my/viewrek.php?ky=kbs_4_2013_4.0003.0001_1&tcari=|fasa|2&go=1&fw=
http://kbs.hasil.gov.my/viewrek.php?ky=kbs_4_2013_4.0003.0001_1&tcari=|fasa|2&go=1&fw=

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L1 Klik Modul “*Pergerakan/Pinjaman” (Rujuk Rajah 1)
L2 Klik Submodul “Aset Gunasama” (Rujuk Rajah 1)
L3 Kiik Daftar Kumpulan Aset Gunasama (Rujuk Rajah 1)
Editor Isi kod dan nama kumpulan kemudian klik E . (Rujuk
Rajah 1)
L4

Nota: Kod Kumpulan adalah mengikut kesesuaian. Cth: W02-2.
Nama Kumpulan adalah mengikut kesesvian. Cth: Stor JLK 20.
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
Lo Editor Klik R pada stor aset gunasama berkenaan (Rujuk Rajah 2)
RAJAH 2
5w Swia B B
B OWMEN Sk L5 1 I i E

EM!’F&}MM\&EMM  ersii O vt | T

Page 4 of 14



LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L6 Ulang langkah 1 & 2 (Rujuk Rajah 1)
o
L7 Klik ™ pada stor yang ingin dipinjam (Rujuk Rajah 3)

2
Kiik * pada tab — dan
ontuk mendafiar pegavai penyelic

L8 Editor dan pengesah (Rujuk Rajah 4)

Nota: Editor disarankan untuk melantik Pegawai Pengesah
terlebih dahulu sebelum melantik Pegawai Penyelia di SPA.
Isi nama pegawai pengesah dan penyelia yang telah dilantik

L9
dan klik m (Rujuk Rajah 4)

RAJAH 3
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L10 Ulang langkah 1 & 2 (Rujuk Rajah 1)

LT1 Klik - pada stor berkenaan (Rujuk Rajah 5)

Pengesah
.. Ed Tambah Aset -
L12 Klik untuk memilih aset gunasama (Rujuk Rajah
8)
RAJAH 5
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RAJAH 6
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
113 Isikan maklumat berkenaan seperti No. Siri Pendaftaran Aset
(Rujuk Rajah 7)
Pengesah B Filin
L14 Klik ", kemudian klik pada aset yang ingin dijadikan

aset gunasama (Rujuk Rajah 7)

RAJAH 7

H Junin Anat
a Freeg v 1 P e rsatan
[T Ty
Subk-FKatagori

Jarie

= Harta hodal

=

' saet siin Bernial Rendah
-

iy Fesel

L13 -

oo
I Ho. Sirl Peandaftaran Anet VWOZOOO0597TS

Ho Siri Pembuat

Ed cari
4 4 F kI Halaman i -

o, Birl P aftsrmn Aset

1. WOZO000B8TE

Lokasi i Bangunan s KAAGasan e Seiiiag

Ed Hambali
dari 1 Jurmslah Mekod O

L14

EOGMPUTER 10070122 1B THIMERAD

Page 6 of 14



1.3 CARTA ALIRAN PERGERAKAN / PINJAMAN ASET

e

& l‘
i

PINJAMAN TERUS
(MELALUI PENYELIA)

b

Y

PINJAMAN SENDIRI
(MELALUI PENGESAH)

Proses | Tindakan Keterangan Proses | Tindakan Keterangan
- Membuat permohonan - Melaksanakan proses
1 Pemohon | secara terus kepada Pemohon e «anp
Penyelia pinjoman di SPA
- Kenal pasti dan tentukan
aset yang ingin dipinjam
- Melaksanakan proses
2 Penyelia pinjaman di SPA Pengesah | - Kelulusan pinjaman di
- Tentukan Pengesah SPA
- Sahkan pinjaman terus
- Keluarkan aset
- Tentukan aset
. berdasarkan
Penyelia
permohonan
- Keluarkan aset
PEMULANGAN
Proses Tindakan Keterangan
1 Peminjam - Pulangkan aset yang telah dipinjam
- Semak keadaan fizikal aset
2 Penyelia - Kemaskini Pemulangan Barang di sistem
- Cetak LHDNM PA-6
- Tandatangan LHDNM PA-6
3 Peminjam
Nota: LHDNM PA-é6 perlu difailkanuntuk semakan naziran &
audit
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LANGKAH TINDAKAN

L15

L16

L17
L18

MAKLUMAT PEMOHID

No. Kad Pengenalan

Tel HP
Tel Pejtar *

Asamat E-Mat
MAKLUMAT PIRUAMAN
Aset Gurasoma:
Tarkh Prjoen *

Tack b Drvidann *

Pemohon

SISTEM

PROSES KERJA
Klik *Permohonan Pinjaman Peralatan™ di portal utama SPA
(http://spa.hasil.gov.my) (Rujuk Rajah 8)
Masukkan maklumat pinjaman seperti nombor kad
pengenalan (Rujuk Rajah 8)

Klik 2 unfuk memilin stor aset gunasama (Rujuk Rajah 8)
Klik pada stor yang berkenaan (Rujuk Rajah 8)

RAJAH 8
Pemantauan Pengurusan Aset

PENERBITAN MUAT TURUN
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Pegawn Eksekuts (Pectacteran) Greag 41
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JABATAMN LOGISTIK KORPORAT

Lembaga Hasil Dalam Negeri

}nl« selepos dmasuban

enter selepas dimasuban

eth: 013.32130%¢

cth: 0352002001

i

MALAYSIA ﬁ Pengurusan Aset
I |
l Permonanan Pojaman Peraacen l

P )

L17 =
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http://spa.hasil.gov.my/

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L19 Masukkan kuantiti barang yang dipinjom (Rujuk Rajah 9)
Pemohon
120 s
Klik (Rujuk Rajah 9)
RAJAH 9

Senaral Barang Di Stor JPDA - BPP

Keteramgan

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA /LAPTOP

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
Isikan maklumat seperti fujuan pinjaman dan lokasi (Rujuk
L21 .
Rajah 10)
122 Pemohon Klik E untuk selesaikan permohonan (Rujuk Rajah 10)
Klik (Rujuk Rajah 11)
RAJAH 10
MAKLUMAT PINJAMAN
Aset Gunasama: * JPDA - BPP @ Lz 1
Tarikh Pinjam: * 03/02/2017 /
Tarikh Pulang: * 03022017
Tujuan: *
Tempat: *

L22 s |(eianzas)]

RAJAH 11
Senarai Barang Di Stor JPDA - BPP
Jumlah . . i
I{etetmiag sediada Dipinjam Baki Bilangan
KOMPUTER NTEH RIB& [LAPTOP 3 o 3 1

| Sahkan Permohonan I Kemaskini Kuantiti
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

Klik Modul “Pergerakan/Pinjaman” - Submodul “Senarai

L24 Permohonan” (Rujuk Rajah 12)

L25 Klik ' maklumat permohonan (Rujuk Rajah 12)

Pengesah LALSIULPERDIONAN, | WBEEISHONANRALOLAK,
126 Klik atau

(Rujuk Rajah 12)

L27 Isi catatan dan klik = (Rujuk Rajah 13)

RAJAH 12
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L28 Klik Modul “*Pergerakan / Pinjaman” (Rujuk Rajah 14)

L29 Penyelia Klik Submodul *Permohonan Lulus” (Rujuk Rajah 14)

L30 Kik = pada task pinjaman (Rujuk Rajah 14)
RAJAH 14

MCHD ND0R BH LSS

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

Klik Q untuk memilih aset gunasama (Rujuk Rajah 15)

L31
Nota: Isi maklumat berkaitan sekiranya aset diambil selain
pemohon
L32 Klik ™ bagi aset yang berkenaan dan klik (Rujuk
Rajah 15)
133 (iic NGEARSOLEERMOUOIAN) (0 .\ oo o
RAJAH 15
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L34 Klik Modul “Pergerakan / Pinjaman” (Rujuk Rajah 18)
L35 Penyelia Klik Submodul *Aset Gunasama” (Rujuk Rajah 16)
L36 Klik - pada stor berkenaan (Rujuk Rajah 16)
RAJAH 16
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L37 Tandakan pada @ untuk memilih aset (Rujuk Rajah 17)
L38 ik M FiniamanTers - o ok Rajah 17)
L39 Penyelia Isikan maklumat pinjaman (Rujuk Rajah 17)
L40 Klik | SAHKAN PINJAMAN TERUS | (Rujuk Rajah 17)

L41 Klik g unfuk cetakan Borang pinjaman peralatan

RAJAH 17
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L42 Klik Modul “Pergerakan / Pinjaman” (Rujuk Rajah 18)

L43 Klik Submodul “Pemulangan Aset Gunasama” (Rujuk Rajah 18)

L44 Klik ‘ untuk paparan maklumat permohonan pinjoman (Rujuk
Rajah 18)

L45 Penyelia Kik & bagi aset yang ingin dipulangkan (Rujuk Rajah 19)

L46 Klik Ed Tanda Dan Terima Barang (Rujuk Rajah 20)

L47 Rekod maklumat berkaitan dan klik E (Rujuk Rajah
20)

L48 Klik (= untuk kemaskini LHDNM PA-6 (Rujuk Rajah 19)

RAJAH 18
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L49 Ulang Langkah 42, 43, 44 & 45 (Rujuk Rajah 18 & 19)
L50 Klik Ed Lanjutkan Tarikh Dijangka Pulang (Rujuk Rajah 21)
L51 Penyelia Pilin tarikh baru dan rekodkan alasan pelanjutan (Rujuk Rajah 22)

L52 Klik ﬁ (Rujuk Rajah 22)

RAJAH 21

Bl Lasjuthen Tarikh Dfangia Pubing
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RAJAH 22

Tarikh 21MEH01 S

Catatan

L5 11 =

Page 14 of 14



