MALAYSIA

MANUAL PENGGUNA SPA

MODUL PENDAFTARAN
INVENTORI




ISI| KANDUNGAN

PERKARA MUKA SURAT
1. MODUL PENDAFTARAN INVENTORI/ASET BERNILAI
RENDAH
1.1. Carta Aliran Pendaftaran Aset Alih Bernilai Rendah
1.1.1. Daftar Inventori oleh Editor
1.1.2. Pengesahan Pendaftaran oleh Pegawai Aset
1.1.3. Cetakan Barkod oleh Editor
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MODUL PENDAFI'ARAN ASET

1.1 CARTA ALIRAN DAN PROSES PENDAFTARAN ASET ALIH BERNILAI
RENDAH
Proses Tindakan Keterangan

1 Editor 1. Daftar Inventori
Nota: Pendaftaran Aset Alih Bernilai rendah
boleh dilakukan secara pukal dengan
memasukkan kuantiti aset.

2 Pegawai Aset 2. Pengesahan pendaftaran di Panel Pemantauan

3 Editor 3. Cetak barkod label aset
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L1 Klik Modul “Daftar Inventori” (Rujuk Rajah 1)
L2 Klik Submodul “Daftar Inventori” (Rujuk Rajah 1)
Editor Taip jenis inventori di ruangan “Carian Kelas Aset” (Rujuk Rajah

13 R

Contoh: Kerusi, meja, kereta

RAJAH 1

Admin Eksekutif

Menu Utama Dashboard

SPA [
Carian Kelas Aset |car:| | semuia

@ Carian Aset

@ Daftar Inventori

e | | ] & L2

Daftar Inventori

Disahkan Anda L3

@ Penempatan

@ Pergerakan/Pinjaman <

@ Penyelenggaraan

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L4 Editor Pilih salah satu jenis inventori yang berkaitan (Rujuk rajah 2)

RAJAH 2

(& i
LHDN Sebelum Selepas Admin Eksekutif

MenuUtzma - Dashboard ]
SPA 8PS — ———
Canan Kelas Aset |kersi w W
ocwart I R S E—
o012
O 1 002012016 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT PERALATAN SANITARI KERUSI URUT BADAN
2 010008014 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PERUBATAN KELENGKAPAN HOSPITALKLINIK KERUSI RODA (WHEEL GHAIR)
Dafiar Perselisihan
3 015002001 PERABOT KERUSI KERUSI PENGURUSAN TERTINGGI
Dattar Inventori
4 015002002 PERABOT KERSI KERUSI KUMPULAN PENGURUSAN & PROFESSIONAL
2T MR 5 015002003 PERABOT _ER ] 4 KERUS! KUMPULAN SOKONGAN
Disahkan Anda 6 015002004 PERABOT KERUSI KERUSI KOMPUTER
£O07005 1
(G 7. 015002008 PERABOT KERUSI KERUS! KULIAHILATIHAN
B 015002008 PERABOT KERUSI KERUSI MESYUARAT
@Pergerakan/Pinjaman ¢
o 015002007 PERABOT KERUSI KERUSI MAKAN

@ Penyelenggaraan <
10. 015002008 PERABOT KERUSI KERUSI JURUTAIP

Page 4 of 8



TINDAKAN
Editor

LANGKAH
LS

| Y1 Daftar Harta - Google Chrome

PROSES KERJA
Klik I Terus  yntuk sahkan kod aset inventori (Rujuk Rajah 3)

RAJAH 3
—— hu:-;ele@ﬂg

[ spa-hasil.gov.my/MyAssetvVZ2/module/asset/daftar/Default/form.

Sila pilih Jenis Aset

S |

Kiik butang terus untuk

Ppop-up Ind bersai= ec

Jika

1034210 7 17 2016 7 X0

= Inwventori

neruskan pendaftaran.

il, tutup dan kKik semula

J

LANGKAH TINDAKAN
Lé
Editor
L7
Jenis Aset. (e Inventori

No. Siri Pendaftaran WZKXOOCOXK-

No. Barkod WOZOOC00H

Butiran

No. Rujukan Fail

Catatan

Pegawai Berianggungjawab

Tarkh* 0210212017 Esama tarikh diterima 9
Nama* 3 1 0
Jawatan

PROSES KERJA
Isi maklumat aset inventori — (Rujuk Rajah 4 & Jadual 1)

Nota: Penempatan semasa boleh dikemaskini dari semasa ke
semasa mengikut perubahan aset dan lokasi pegawai.

(lix | STMPAN UNTUK PENGESAHAN (Rujuk Rajah 4)

RAJAH 4

Sumber Peruntukan * A 3

Q 4
Esamakans

Jaminan 1 ¥ thn 6

No. Pesanan Kerajaan
Tarikh Dibeli / Diterima * E n2n22m7
Harga Perolehan Asal*

Pembekal

Kuantiti *

1 Unit Ukuran | Bush ¥ 8

Tarikh* 02022017 E sama tarikh d'rterima11
Kod
Lokasi* Q 12
Nama * 8

13
Jawatan

e |7
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JADUAL 1

BIL RUANGAN YANG PERLU DIISI PENERANGAN
1 Butiran Deskripsi
2 No. Rujukan Fail No. fail berkaitan pembelian
3 sumber Peruntukan Sumber peruntukan bagi perolehan aset
tersebut
4 No. Pesanan Kerajaan Tarikh pesanan dikeluarkan
5 Tarikh Dibeli/Diterima Tarikh pesanan d|kelgorkqn plon tarikh
penerimaan inventori dari pihak pembekal
6 Harga Perolehan Asal Kos seunit bagi setiap inventori
v Pembekal Nama individu g’rou syano‘r yang
membekalkan inventori tersebut.
8 Kuantiti Jumlah inventori yang sama dibekalkan
9 Pegawai Bertanggungjawab - Tarikh Tarikh bermula penyerahan tanggungjawab
10 Pegawai Berfanggungjawab — Nama & Nama ketua perkhidmatan di ptj dan nama
Jawatan jaowatan
. Penempatan Semasa - Tarikh ankh bermula inventori tersebut
ditempatkan.
12 | Penempatan Semasa - Kod Lokasi Kod lokasi penempatan aset
13 | Penempatan Semasa - Nama & Nama dan jawatan pegawai yang

Jawatan

menggunakan dan
dipertanggungjawabkan.
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA

L8 . Klik untuk kembali ke laman kerja SPA (Rujuk Rajah 5)
Pegawai Aset
L9 Klik & Pengesahan Aset Alih Bernilai Rendah (Rujuk Rajah 5)

RAJAH 5

Menu Utama Dashboard

@ Carian Aset
Pengurusan Aset L9
& Pengesahan Harta Modal 82 rekod 100,000,
& Pengesahan Aset Bernilai Rendah 129 rekod
) & Pindahan Belum Diluluskan 0 rekod 75,000,
@ Pemeriksaan Manual <
5 i A.PA- - 15 rekod
Pindahan Belum Upload LHDNM.PA-33 Penerima -
& Pindahan Yang Belum Diterima G rekod
L10 Pegawai Aset  kjik ¥ untuk Pengesahan Aset (Rujuk Rajah 6)
Cawangan - v Bahagian - Al
Kategori - \ Carian B cai B Reset
{44 b bl 1 v Daripada Halsman 14 B3 Laporan B3 Kembali
i L — —
WIT000495.00 10Bush  PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT | FERALATAN PEJABAT  KIPAS ANGIN BERDIRI At AR AR Dv o
2 1Bush  PERABOT/MEJA/MEJA KUMPULAN PENGURUSEN & PROFESSIONAL Soma Dv o
] 1Bush  PERABOT/KERUSI/ KERUSI KUMPULAN PENGURUSAN & PROFESSIONAL o e Dv o
s 1Bush  PERABOT / MEJA /MEJA TEPI PEGANA Soma Dv o
5 1Bush  PERABOT/MEJAMEJA KAKI BERLACI | PEDESTRAL DRAWER rona) T'IVUB ‘ Eveo
6 1Bush  PERABOT/ALMARI/ GEROBOK BES) i Dv o
T Woon2400 1Bush  PERABOT/MEJA /MEJA BANUET g A ST D SAE Dv o
6 ALIEEH 1Bush  PERABOT/KERUSI/ KERUSI BAQUET T — Dv o
5 1Bush  PERABOT/KABINET /KASINET RENDAH LLOW GABINET o Dv o
10 1Bush  PERABOT/KABINET /KASINET RENDAH LLOW CABINET HhEs Dv o
o sahkan rekod QSenara\Im.entori @ Hapus rekod Inventori Jumizh Inventori 131 rekod
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
R Klik Modul *Carian Aset"” — Submodul "*Carian Inventori” (Rujuk
Editor Rajah 7)
L12 Carian No. siri pendaftaran (Rujuk Rajah 7)
RAJAH 7

@ Carian Aset
Maklumat Inventori

| 11 =

Carian Harta Modal

No. Barkod

OO0 8 O O

No. Aset SAGA

No. Siri Pendaftaran) wO200002507-i _ L I z

Kod Nasional

Carian Inventori

arian komponen

@ Daftar Inventori <

No. Rujukan Fail

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA
L13 Ediitor Kiik B Cetak Barked (piyk Rajah 8 & Rajah 9)
RAJAH 8
Carian Data 0200003607 KABINET RENDAH LLOW CABINET 041201 U0 Qf ﬁ
Carian Harta Modal L13
R QPapamn bt elod ¢ Ubeh Bt ventor © perghepusen Rekod Paparen 1 ingga 1da 1 eked
Carian Komponen
RAJAH 9
e

HAN MILIK LHEDNMa
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