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ISI KANDUNGAN 

PERKARA MUKA SURAT 

1. MODUL PINDAHAN 

1.1. Carta Aliran dan Proses Pindahan 

1.1.1.  Daftar Permohonan oleh Editor Pemohon 

1.1.2.  Tindakan Kelulusan Pindahan oleh Urusetia 

1.1.3.  Kemaskini Penerimaan Pindahan oleh Pihak Penerima 
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MODUL PINDAHAN 

 

Proses Tindakan                            Keterangan 

 

 

 

 

 

 

 

Editor/Pemohon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Urusetia JLK 

 

 

 

 

 

 

 

Editor/Penerima 

 

1. Masukkan No. Rujukan dan pilih aset 

yang hendak dipindah  

2. Pilih PTJ penerima 

3. Mengemaskini maklumat PA-33 

4. Cetak, tandatangan dan Muatnaik PA-33 

5. Hantar permohonan kepada Urusetia JLK 

 

 

1. Semak dan Cetak PA-33  

2. Mendapatkan kelulusan Pengarah JLK 

3. Muatnaik PA-33 ke SPA 

4. Meluluskan permohonan di SPA dan 

memasukkan No. Rujukan 

5. Hantar kepada Penerima 

 

 

1. Cetak PA-33 dan buat semakan fizikal 

aset 

2. Muat naik PA-33 yang telah 

ditandatangani oleh Ketua Jabatan 

3. Sesalinan PA-33 dihantar (emel)ke Unit 

Aset, Jabatan Kewangan 
4. Sahkan penerimaan. 

5. Kemaskini maklumat lokasi dan pegawai 

penempatan semasa penerima. 
6. Cetak Barkod dan Kemaskini LHDNM 

PA-7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1    CARTA ALIRAN PINDAHAN 

1 

 

3 

 

2 

 



Page 4 of 15 
 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L1 

Editor 

(Pemohon) 

Klik Modul “Pindahan” (Rujuk Rajah 1) 

L2 Klik Submodul “Pindahan Aset” (Rujuk Rajah 1) 

L3 Klik  (Rujuk Rajah 1) 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L4 Editor 

(Pemohon) 

Isi maklumat pada ruangan yang disediakan (Rujuk Rajah 2) 

L5 Klik  (Rujuk Rajah 2) 

 

 

 

1.1.1    Daftar Permohonan oleh Pihak Pemohon 

RAJAH 1 

L3 
L1 & L2 

RAJAH 2 

L4 

L5 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L6 Editor 

(Pemohon) 

Klik pada task pindahan untuk teruskan (Rujuk Rajah 3) 

 

Nota: Klik  jika ingin mengemaskini maklumat pada L4 

L7 Buat carian aset yang akan dipindahkan (Rujuk Rajah 4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAJAH 3 

L6 

RAJAH 4 

L7 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L8 
Editor 

(Pemohon) 

Klik untuk pilih aset (Rujuk Rajah 5) 

L9 Klik  untuk masukkan aset berkenaan ke dalam 

senarai Pindahan Aset (Rujuk Rajah 5) 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L10 
Editor 

(Pemohon) 
 Klik  untuk dikumpulkan sebelum Proses Pindahan 

(Rujuk Rajah 6) 

 

 

RAJAH 5 

RAJAH 6 

L8 

L10 

L9 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L11 

Editor 

(Pemohon) 

Klik  untuk pilihan PTJ pindahan aset (Rujuk 

Rajah 7) 

L12 Klik  setelah nama cawangan dan bahagian 

cawangan penerima diisi dengan lengkap (Rujuk Rajah 7) 

L13 Klik untuk cetak LHDNM PA-33 dan sedia untuk 

ditandatangani oleh Editor dan Ketua Jabatan (Rujuk Rajah 7) 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L14 
Editor 

(Pemohon) 

Klik TAB , kemudian klik  untuk 

muatnaik LHDNM PA-33 yang telah ditandatangani dengan 

lengkap (Rujuk Rajah 8) 

 

 

 

 

 

RAJAH 7 

L12 
L11 

L13 

RAJAH 8 

L14 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L15 
Editor 

(Pemohon) 

Klik  untuk menghantar permohonan 

pindahan (Rujuk Rajah 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L15 

RAJAH 9 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L16 

Urusetia JLK 

Klik Modul “Pindahan” (Rujuk Rajah 10) 

L17 Klik Submodul “Kelulusan Pindahan” (Rujuk Rajah 10) 

L18 Klik task Pindahan (Rujuk Rajah 10) 

 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L19 Urusetia JLK 
Klik untuk masukkan nombor rujukan kelulusan (Rujuk Rajah 

11) 

 

 

1.1.2    Tindakan Kelulusan Pindahan oleh Urusetia 

RAJAH 10 

L16 

L17 L18 

RAJAH 11 

L19 



Page 10 of 15 
 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L20 
Urusetia JLK 

Isi nombor rujukan kelulusan dan email Ketua Jabatan 

Penerima (Rujuk Rajah 12) 

L21 Klik  (Rujuk Rajah 12) 

 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L22 

Urusetia JLK 

Klik TAB  (Rujuk Rajah 12) 

L23 
Klik  untuk muatnaik LHNDM PA-33 yang telah 

ditandatangani oleh Pengarah JLK untuk kelulusan pindahan 

(Rujuk Rajah 12) 

 

 

 

 

 

RAJAH 12 

L21 

L20 

L23 

RAJAH 13 

L22 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L24 Urusetia JLK Klik  atau  

berdasarkan kelulusan (Rujuk Rajah 14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L24 

RAJAH 14 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L25 
Editor 

(Penerima) 

Klik Modul “Pindahan” (Rujuk Rajah 15) 

L26 Klik Submodul “Terimaan Pindahan” (Rujuk Rajah 15) 

L27 Klik task pindahan aset (Rujuk Rajah 15) 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L28 
Editor 

(Penerima) 

Klik  untuk merekod No. rujukan penerima (Rujuk Rajah 16) 

L29 Masukkan No. rujukan penerima (Rujuk Rajah 17) 

L30 Cetak LHDNM PA-33 untuk ditandatangan (Rujuk Rajah 16) 

 

 

 

1.1.3    Kemaskini Penerimaan Pindahan oleh Pihak Penerima  

L25 & L26 

L27 

RAJAH 15 

RAJAH 16 

L28 

L30 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L31 
Editor 

(Penerima) 

Muatnaik LHDNM PA-33 yang telah ditandatangani dengan 

lengkap (Rujuk Rajah 18) 

 

Nota: Sesalinan PA-33 dihantar (emel) ke Unit Aset, Jabatan 

Kewangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L29 

RAJAH 17 

RAJAH 18 

L31 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L32 
Editor 

(Penerima) 

Pastikan paparan seperti berikut:  

i.   Harta Modal - Perlu menunggu Tindakan SAGA (Rujuk Rajah 

19) 

ii.  Inventori (Rujuk Rajah 20) 

 

 

 

 

 

 

 

L32(i) – Harta Modal 

L32(ii) – Aset Alih Bernilai Rendah 

RAJAH 19 

RAJAH 20 



Page 15 of 15 
 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L33 
Editor 

(Penerima) 

Klik untuk meneruskan pengesahan aset (Rujuk Rajah 21) 

L34 Isikan maklumat penempatan (Rujuk Rajah 22) 

L35 Klik  (Rujuk Rajah 22) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L33 

L34 

L35 

RAJAH 21 

RAJAH 22 


