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BAB | PENEMPATAN. 

 

1. Pengenalan Penempatan  

Definasi  | “Penempatan” ialah satu proses untuk merekod segala perubahan pindahan lokasi 
penempatan harta modal dan inventori. 
 
Setiap perubahan lokasi harta modal / Inventori, tarikh ditempatkan hendaklah ditandatangan oleh 
pengguna/penyelia di lokasi itu. 
 
Proses penempatan ini  perlu dilakukan sekiranya salah satu atau kedua-dua pekara yang dinyatakan 
dibawah; 
 
1.1.    Lokasi Penempatan :- 

§ Berpindah lokasi penempatan di lokasi Kementerian/Jabatan/Agensi yang sama 

§ Pengubahsuaian (renovation) lokasi  

 

1.2.   Pegawai Penempatan. 
§ Pertukaran kakitangan 

§ Kakitangan perpindah, bersara atau kakitangan baru 

 

 

2. Kumpulan Pengguna Modul Penempatan. 

 

Didalam sistem,  pentadbir SPA perlu membuat lantikan pegawai penempatan didalam Modul 

Konfigurasi.  

 

Definasi dan Tanggungjawab | “Pegawai Penempatan” bermaksud kakitangan/pegawai yang 

dilantik oleh JKPAK untuk menyelenggara / merekod segala maklumat yang berkaitan dengan 

penempatan aset di Kementerian/Jabatan/Bahagian. 

 

 

3. Langkah-langkah Penempatan Aset. 

 

3.1. Penempatan Harta Modal: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penempatan 
Aset(Carian) 

Papar Maklumat 
Harta Modal  

Merekod Penempatan 
Baru (Pegawai/Lokasi) 

Cetak Rekod Penempatan 
Baru Pada KEW-PA2 

Cetak KEW-PA7 

 

1 

3 

4 

2 
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4.  Sub Modul Penempatan Aset 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan Modul Penempatan 

 

 

1. Sub Modul Penempatan adalah seperti berikut; 
1. Carian Penempatan  
2. Penempatan Harta 
3. Penempatan Inventori 
4. Pengesahan Penempatan 
5. Pemantauan Penempatan 
6. Aset Tiada Pengguna 
7. Aset Tiada Penempatan 
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5. Carian Penempatan. 

 

5.1. Carian Penempatan | Tujuan carian penempatan adalah seperti berikut;  

1.  Cetakan KEW.PA -7 

2. Tukar Pegawai Penempatan 

3 .Pindah Lokasi Penempatan 

 

5.2. Carian teperinci berdasarkan kreteria seperti berikut:  

1.  No. Siri Pendaftaran 

2. No. Barcode 

3 .No. Pesanan Kerajaan 

4. Lokasi Penempatan 

5. Tarikh Belian  

6. Kos Belian 

7. Pengguna 

 

5.3. Kaedah cetakan KEW PA-7  berdasarkan lokasi atau pegawai penempatan adalah seperti 

berikut:  
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Langkah 1  Tanda pada Kotak berdasarkan pada lokasi atau nama pegawai 

penempatan 

Langkah 2 Klik      Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik      untuk membuat cetakan KEW.PA-7 

Langkah 4 Tandakan KEW.Pa-7 standard     

Langkah 5 Klik      untuk cetakan 

Langkah 6 Klik      untuk memulakan cetakan KEW.PA-7 
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5.4. Kaedah tukar pegawai penempatan  adalah seperti berikut:  
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Langkah 1  Tanda pada Kotak berdasarkan pada lokasi atau nama pegawai 

penempatan 

Langkah 2 Klik      Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik   Butang Tukar Pegawai  

Langkah 4 Tanda pada Kotak  berdasarkan aset yang hendak dipindahkan  

Langkah 5 Klik   Butang Pilih Pegawai Penempatan Lain  

Langkah 6 Klik       Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 7 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 8 Klik   Butang  Simpan 

Langkah 9 Klik      untuk memindahkan aset terpilih kepada pegawai berikut 
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5.5. Kaedah pindah lokasi penempatan  adalah seperti berikut:  
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Langkah 1  Tanda pada Kotak berdasarkan pada lokasi atau nama pegawai 

penempatan 

Langkah 2 Klik      Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik   Butang Pindah Lokasi 

Langkah 4 Tanda pada Kotak  berdasarkan aset yang hendak dipindahkan  

Langkah 5 Klik   Butang Pilih Penempatan Lain  

Langkah 6 Klik       Carian penempatan  untuk memilih lokasi penempatan yang 

baru 

Langkah 7 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 8 Klik   Butang  Simpan 

Langkah 9 Klik      untuk memindahkan aset terpilih kepada lokasi berikut 
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6. Penempatan Aset 

 

6.1 Carian Penempatan adalah bertujuan untuk mencari aset yang telah didaftarkan dan 
membuat penambahan penempatan lokasi baru atau pegawai penempatan baru. 
 

6.2 Kaedah penempatan harta modal adalah seperti dibawah: 

 

Langkah 1  Klik Modul Penempatan. 

Langkah 2 Klik Penempatan Aset  dan buat carian Harta Modal berdasarkan kepada 

ruangan yang disediakan kemudian klik butang Cari. 

Langkah 3 Klik butang Paparan untuk memaparkan maklumat harta 

modal yang dipilih seperti di gambar disebelah. 

Langkah 4 Klik butang Tambah Rekod Penempatan. 

Langkah 5 Pilih Tarikh, Lokasi dan Nama Pegawai Penempatan yang baru. 

Langkah 6 Klik butang Kemaskini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian penempatan aset 
 
 
Carian penempatan boleh dibuat dengan menaip salah satu maklumat mengikut rekod 
yang telah didaftarkan berdasarkan kad KEW PA 2 atau fizikal aset (aset yang telah 
dilabelkan).  Didalam maklumat carian anda boleh mencari berdasarkan 
 

1. Imbas Barkod aset (menggunakan pengimbas barkod) 
2. No. Barkod 
3. No. Siri Pendaftaran 
4. Kod Nasional 
5. No. Rujukan Fail 
6. Kategori 
7. Sub Kategori 
8. Jenis  
9. Jenama 
10. No. Pendaftaran (Bagi kenderaan) 
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11. Mengikut penempatan cawangan atau bahagian pengguna 
12. Tarikh Pembelian 
13. Perolehan 
14. No. Pesanan  
15. No. Vot 
16. Kos  
17. Status Harta 
18. Mengikut lokasi penempatan. 
19. Mengikut pengguna aset 

 
6.3 Maklumat yang hendak disenaraikan dalam senarai carian penempatan. 

 
Langkah 1 Pilih kotak disebelah ruangan maklumat bagi memilih maklumat yang 

hendak disenaraikan dalam senarai carian penempatan.  

Langkah 2 Klik butang Cari apabila selesai menaip atau menandakan ruangan yang 

diperlukan. 

 
 
 

Hasil paparan carian penempatan harta 
 

6.3 Paparan maklumat penempatan Harta Modal. 
 

Senarai carian penempatan akan dipaparkan mengikut pilihan maklumat carian yang 
telah dibuat. Sila pastikan maklumat aset untuk penempatan adalah betul. Klik 
paparan butiran rekod bagi membuat penambahan atau perubahan maklumat 
penempatan lokasi atau pegawai penempatan  aset. 
 

Paparan maklumat penempatan aset sedia ada 
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6.4 Tambah rekod penempatan Harta Modal 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Harta Modal yang dipilh adalah 
betul. Klik Tambah Rekod Penempatan  bagi membuat penambahan maklumat 
penempatan lokasi atau pegawai penempatan  aset. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Tambah Rekod Penempatan 

Langkah 2 Klik      kalender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 3 Klik     Carian Lokasi untuk memilih lokasi penempatan yang baru 

Langkah 4 Klik     Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 5 Klik     untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

Langkah 6 Klik       untuk pengesahan  maklumat penempatan baru. 

Langkah 7 Klik       untuk cetak penempatan ini. 

 

 

 

1 

2 
3 

4 
5 

6 
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6.5 Hapus rekod penempatan Harta Modal 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Harta Modal yang dipilh adalah 
betul.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik     Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 2 Klik     untuk menghapus rekod penempatan  

Langkah 3 Klik     untuk pengesahan adakah anda pasti untuk menghapus  

rekod ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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6.6 Ubah rekod penempatan Harta Modal 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Harta Modal yang dipilh adalah 
betul.  
 

 

 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1  Klik     Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 2 Klik     untuk mengubah rekod penempatan sediada 

Langkah 3 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 4 Klik     Carian Lokasi untuk memilih lokasi penempatan yang baru 

Langkah 5 Klik       Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 6 Klik      untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

 

 

 

1 

2 

3 
4 

5 
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6.7 Cetak  rekod penempatan Harta Modal 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Harta Modal yang dipilh adalah 
betul.  
 

 

 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1  Klik    untuk membuat cetakan  rekod 

penempatan Atau  

Klik      untuk membuat cetakan  rekod penempatan yang terkini 

sahaja 

Langkah 2 Klik      pilih no. Kad 1 

1 

2 

1 

3 4 

5 
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Langkah 3 pilih      dan masukan no penempatan ke 2 atau yang 

terkini. 

Langkah 4 Klik     memaparkan maklumat penempatan yang terkini 

untuk membuat cetakan 

Langkah 5 Klik      untuk cetakan maklumat penempatan yang terkini sahaja 

pada KEW-PA2  
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7. Penempatan Inventori: 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 Penempatan Inventori  

 

Carian Penempatan adalah bertujuan untuk mencari aset yang telah didaftarkan dan 
membuat penambahan penempatan lokasi baru atau pegawai penempatan baru. 

 
Kaedah penempatan Inventori adalah seperti dibawah: 

 

Langkah 1  Klik Modul Penempatan. 

Langkah 2 Klik Penempatan Inventori  dan buat carian Inventori berdasarkan 

kepada ruangan yang disediakan kemudian klik butang Cari. 

Langkah 3 Klik butang Paparan untuk memaparkan maklumat Inventori yang 

dipilih seperti di gambar disebelah. 

Langkah 4 Klik butang Tambah Rekod Penempatan. 

Langkah 5 Pilih Tarikh, Lokasi dan Nama Pegawai Penempatan yang baru. 

Langkah 6 Klik butang Kemaskini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian penempatan inventori 
 
Carian penempatan boleh dibuat dengan menaip salah satu maklumat mengikut rekod 
yang telah didaftarkan berdasarkan kad KEW PA-3 atau fizikal aset (aset yang telah 
dilabelkan).  Didalam maklumat carian anda boleh mencari berdasarkan 
 

1. Imbas Barkod aset (menggunakan pengimbas barkod) 
2. No. Barkod 

Penempatan Inventori 
(Carian) 

Papar Maklumat 
Inventori  

Merekod Penempatan 
Baru (Pegawai/Lokasi) 

Cetak Rekod Penempatan 
Baru Pada KEW-PA3 

Cetak KEW-PA7 

 

1 

3 

4 

2 
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3. No. Siri Pendaftaran 
4. Kod Nasional 
5. No. Rujukan Fail 
6. Kategori 
7. Sub Kategori 
8. Jenis  
9. Butiran 
10. No. Siri 
11. Mengikut penempatan cawangan atau bahagian pengguna 
12. Tarikh Pembelian 
13. Perolehan 
14. No. Pesanan  
15. No. Vot 
16. Kos  
17. Status Harta 
18. Mengikut lokasi penempatan. 

 
 
 

7.2 Maklumat yang hendak disenaraikan dalam senarai carian penempatan 
 

Langkah 1 Pilih kotak disebelah ruangan maklumat bagi memilih maklumat yang 

hendak disenaraikan dalam senarai carian penempatan.  

Langkah 2 Klik butang Cari apabila selesai menaip atau menandakan ruangan yang 

diperlukan. 

 
 
 

Hasil paparan carian penempatan Inventori 
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7.3 Paparan maklumat penempatan Inventori 
 
Senarai carian penempatan akan dipaparkan mengikut pilihan maklumat carian yang 
telah dibuat. Sila pastikan maklumat aset untuk penempatan adalah betul. Klik 
paparan butiran rekod bagi membuat penambahan atau perubahan maklumat 
penempatan lokasi atau pegawai penempatan  inventori. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan maklumat penempatan Inventori sedia ada 
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7.4 Tambah rekod penempatan Inventori 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Inventori yang dipilh adalah 
betul. Klik Tambah Rekod Penempatan  bagi membuat penambahan maklumat 
penempatan lokasi atau pegawai penempatan  aset. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Tambah Rekod Penempatan 

Langkah 2 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 3 Klik     Carian Lokasi untuk memilih lokasi penempatan yang baru 

Langkah 4 Klik     Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 5 Klik     untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

Langkah 6 Klik       untuk pengesahan  maklumat penempatan baru. 

Langkah 7 Klik       untuk cetak penempatan ini. 

 

 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

7 
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7.5    Hapus rekod penempatan Inventori 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Inventori yang dipilh adalah 
betul.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik     Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 2 Klik     untuk menghapus rekod penempatan  

Langkah 3 Klik     untuk pengesahan adakah anda pasti untuk menghapus  

rekod ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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7.6   Ubah rekod penempatan Inventori 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat Inventori yang dipilh adalah 
betul.  
 

 

 

 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1  Klik     Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 2 Klik     untuk mengubah rekod penempatan sediada 

Langkah 3 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 4 Klik     Carian Lokasi untuk memilih lokasi penempatan yang baru 

Langkah 5 Klik       Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 6 Klik      untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

 

1 

2 

3 
4 

5 

6 
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7.7 Cetak  rekod penempatan Inventori 
 
Maklumat aset akan dipaparkan. Sila pastikan maklumat inventori yang dipilh adalah 
betul.  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1 

2 3 4 

5 
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Langkah 1  Klik    untuk membuat cetakan  rekod  

Langkah 2 Klik      pilih no. Kad 1 atau yang terkini 

Langkah 3 pilih      dan masukan no penempatan ke 2 atau yang 

terkini. 

Langkah 4 Klik     memaparkan maklumat penempatan yang terkini 

untuk membuat cetakan 

Langkah 5 Klik      untuk cetakan maklumat penempatan yang terkini sahaja 

pada KEW-PA3 
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8. Pengesahan Penempatan. 

 

8.1. Pengesahan Penempatan | Senarai ini adalah hasil daripada pemeriksaan harta modal KEW 

PA-10 atau Inventori KEW PA-11. 

 

8.2. Pengesahan penempatan hendaklah dilakukan bagi memastikan perubahan lokasi dan atau     

pegawai penempatan aset (Harta Modal atau Inventori) adalah betul dengan perubahan lokasi 

atau pegawai penempatan aset semasa. 

 
8.3. Langkah-langkah pengesahan adalah seperti berikut:  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik       untuk membuat paparan maklumat. 

 Maklumat penempatan semasa aset berwarna biru, maklumat 

penempatan baru aset berdasarkan pemeriksaan berwarna kuning. 

Langkah 2 Klik       pilih tarikh penempatan terkini 

Langkah 3 Pilih   Lokasi Penempatan  

Langkah 4 Klik     pegawai penempatan yang terkini  

Langkah 5 Klik      untuk mengemaskini dan membuat pengesahan 

penempatan baru. 

1 

2 

3 

4 
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9. Pemantauan Penempatan. 

 

9.1. Pemantauan Penempatan | Senarai ini adalah hasil daripada pendaftaran Harta Modal atau 

Inventori yang direkodkan tiada nama pegawai atau lokasi penempatan. 

 

9.2. Paparan ini adalah sebagai panduan kepada pegawai aset untuk memantau berapa jumlah 

rekod aset yang tidak lengkap iaitu tiada mempunyai nama pegawai atau lokasi penempatan 

 
9.3. Paparan pemantauan penempatan adalah seperti berikut:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Nota: Kesan terhadap carian rekod dan laporan  

 

Aset yang tidak mempunyai lokasi 

Jika dibuat carian, aset tersebut tidak akan dijumpai, melainkan negeri penempatan di 

kosongkan. 

Laporan mengikut penempatan tidak akan mengambilkira aset tersebut. 

  

Aset yang tidak mempunyai rekod pegawai penempatan 

Jika dilakukan carian mengikut banagian penempatan pengguna, aset tersebut tidak akan 

dijumpai. Bagi mendapatkan rekod tersebut, negeri di bahagian penempatan pengguna perlu 

dikosongkan. 

Sebarang laporan yang berkaitan dengan bahagian pengguna tidak akan mengambilkira rekod 

ini.  
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10. Aset Tiada Pengguna. 

 

10.1. Aset Tiada Pegguna | Senarai ini adalah hasil daripada pendaftaran Harta Modal atau  

Inventori yang direkodkan tiada nama pegawai penempatan. 

 

10.2. Langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat pengguna adalah seperti berikut  

sekiranya pengguna adalah pegawai aset (administrator):  
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Langkah 1  Klik      untuk membuat paparan dan mengemaskini maklumat aset. 

Langkah 2 Klik     Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik     untuk mengubah rekod penempatan sediada 

Langkah 4 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 5 Klik       Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 6 Klik      untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

 

 

10.3. Langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat pengguna adalah seperti berikut  

sekiranya pengguna adalah pegawai yang mengawal selia penempatan aset:  
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Langkah 1  Klik      untuk membuat paparan dan mengemaskini maklumat aset. 

Langkah 2  Klik Tambah Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik      kalender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 4 Klik     Carian Lokasi untuk memilih lokasi penempatan yang baru 

sekiranya perlu. 

Langkah 5    Klik     Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 6 Klik     untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

Langkah 7 Klik       untuk pengesahan  maklumat penempatan baru. 

Langkah 8 Klik       untuk cetak penempatan ini. 
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11. Aset Tiada Penempatan. 

 

11.1. Aset Tiada Penempatan | Senarai ini adalah hasil daripada pendaftaran Harta Modal  

atau Inventori yang direkodkan tiada lokasi penempatan. 

 

11.2. Langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat lokasi penempatan adalah seperti  

berikut sekiranya pengguna adalah pegawai aset (administrator):  
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Langkah 1  Klik      untuk membuat paparan dan mengemaskini maklumat aset. 

Langkah 2 Klik     Paparan Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik     untuk mengubah rekod penempatan sediada 

Langkah 4 Klik      Calender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 5 Klik      Carian Lokasi Penempatan  untuk memilih lokasi  

penempatan yang baru 

Langkah 6 Klik      untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

 

 

11.3. Langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat pengguna adalah seperti berikut  

sekiranya pengguna adalah pegawai yang mengawal selia penempatan aset:  
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Langkah 1  Klik      untuk membuat paparan dan mengemaskini maklumat aset. 

Langkah 2  Klik Tambah Rekod Penempatan 

Langkah 3 Klik      kalender untuk memilih tarikh penempatan baru  

Langkah 4 Klik     Carian Lokasi untuk memilih lokasi penempatan yang baru 

sekiranya perlu. 

Langkah 5    Klik     Carian Pengguna  untuk memilih pegawai/kakitangan 

penempatan yang baru 

Langkah 6 Klik     untuk mengemaskini maklumat penempatan 

baru 

Langkah 7 Klik       untuk pengesahan  maklumat penempatan baru. 

Langkah 8 Klik       untuk cetak penempatan ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


