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BAB | PERGERAKAN ASET. 

 

1. Pengenalan pergerakan  

Definasi  | “pergerakan” ialah satu proses merekod segala bentuk pergerakan atau pinjaman ke atas 
aset kerajaan. Pergerakan aset bagi tujuan pinjaman atau penempatan sementara hendaklah 
direkod pada Daftar Pergerakan Harta Modal/Inventori KEW.PA-6. 
 
Fungsi sistem didalam proses pergerakan atau pinjaman seperti yang dinyatakan dibawah; 
 
1.1.    Merekod semua pinjaman yang dibuat atas aset kerajaan. 

1.2.   Mengetahui status pinjaman aset. 
1.3.         Membuat pemerhatian di atas pergerakan / pinjaman aset 

 

 

2. Sub Modul Pergerakan Aset. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.   Modul Pergerakan Aset. 
1. Senarai Permohonan 
2. Permohonan Lulus 
3. Pemulangan Aset Gunasama 
4. Arkib Pergerakan Aset 
5. Aset Gunasama 
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3. Proses Pergerakan  Aset. 

 

3.1.   Proses permohonan pergerakan/pinjaman aset gunasama 

3.2.   Merekod terus pergerakan/pinjaman aset 

 

 

 

 

 

:: Peringatan ::  
 
§ Aset yang sedang diselenggara tidak boleh buat penempatan dan pergerakan. 
§ Aset yang sedang dipinjam tidak boleh buat penempatan dan pergerakan. 
§ Aset yang telah lupus tidak boleh dipinjam atau dibuat penempatan. 

 

 

4. Carta Alir Pergerakan  Aset. 

 

4.1.   Daftar Kumpulan Aset Gunasama dan lantikan pegawai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.   Merekod pergerakan/pinjaman terus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rekod Maklumat 
Pemohon 

Cari dan pilih aset 
gunasama  

Selesai Permohonan 
Pinjaman 

Pemulangan Aset  
Dipinjam 

Cetak KEW-PA6 

 

1 

3 

4 

2 

Daftar Kumpulan Aset 
Gunasama 

Lantik Pengesah dan 
Penyelia  

Pilih Aset yang dijadikan 
Aset Gunasama 

Selesai 

 

1 

3 

4 

2 
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4.3.          Proses permohonan pergerakan/pinjaman aset. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Aset Gunasama 

 

5.1.   Kaedah daftar aset gunasama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama 

Langkah 3 Klik Daftar Kumpulan Aset Gunasama. 

Langkah 4 Klik        

Langkah 5 Klik        untuk membuat lantikan pegawai dan penyelia bagi 

kumpulan aset gunasama. 

Langkah 6 Klik        untuk membuat lantikan pegawai pengesah 

Langkah 7 Klik        untuk membuat lantikan Penyelia 

Langkah 8 Klik        untuk memilih aset yang akan dijadikan aset gunasama 

Permohonan Pinjaman Kelulusan 
permohonan 

Selesai Permohonan 
Pinjaman 

Pemulangan Aset  
Dipinjam 

Cetak KEW-PA6 

 

1 

3 

4 

2 

4 

6 7 

5 

3 

8 
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Langkah 9  Klik butang Tambah Aset untuk memilih aset yang akan dijadikan aset 

gunasama. 

Langkah 10 Isikan maklumat berkaitan berdasarkan ruangan yang disediakan untuk 

mencari dan memilih aset. 

Langkah 11 Tandakan pada       pada maklumat aset tersebut. 

Langkah 12  Klik butang Pilih untuk dijadikan aset gunasama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

11 

10 

12 
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6. Pinjaman / Pergerakan Aset  

 

6.1.  Pinjaman terus (Tanpa melalui proses permohonan dan kelulusan pinjaman). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama 

Langkah 3 Pilih Kumpulan Barang 

Langkah 4 Tandakan pada       untuk memilih aset. 

Langkah 5 Klik    Pinjaman Terus 

Langkah 6 Isikan maklumat berkaitan seperti yang dinyatakan. 

Langkah 7 Klik Sahkan Pinjaman Terus 

Langkah 8 Klik      untuk cetakan Borang Pinjaman Peralatan 

3 

4 

5 

6 

7 8 
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6.2.  Proses permohonan oleh peminjam. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

 

Langkah 1  Klik Pinjaman Aset  

Langkah 2 Isikan No. Kad Pengenalan dan klik pada butiran pemohon 

Langkah 3 Pilih     untuk memilih Kumpulan Aset Gunasama 

Langkah 4 Tandakan kumpulan yang berkaitan 

Langkah 5    Isikan bilangan aset yang hendak dipinjam  

Langkah 6 Klik         
Langkah 7 Klik        untuk selesai proses permohonan 

Langkah 8 Klik     Sahkan Permohonan 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 8i 

9i 
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Langkah 9 Klik   ok   untuk selesai proses permohonan  

 Status : Permohonan sedang diproses. Sila rujuk email anda. 

 

 Atau 

 

Langkah 8i Kemaskini ruangan bilangan,  Klik butang Kemaskini Kuantiti. 

Langkah 9i Klik        untuk selesai proses permohonan 

Langkah10i Klik   ok   untuk selesai proses permohonan  

 Status : Permohonan sedang diproses. Sila rujuk email anda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 10i 
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6.3.  Senarai Permohonan (Proses Kelulusan pinjaman oleh pegawai pengesah). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Permohonan 

Langkah 3 Klik      maklumat permohonan 

Langkah 4 Klik    Kemaskini dan Luluskan Permohonan   untuk lulus dan sahkan 

permohonan 

Langkah 5 Klik    kemaskini  setelah mengisi ruangan catatan kelulusan 

 

 (atau) 

 

Langkah 4i Klik    Permohonan ditolak   untuk menolak kelulusan pinjaman 

Langkah 5i Klik    kemaskini  setelah mengisi ruangan catatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 

4i 

5i 
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6.4.  Permohonan Lulus (Proses pengeluaran aset pinjaman oleh pegawai penyelia). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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Langkah 1  Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Permohonan Lulus 

Langkah 3 Klik        untuk paparan maklumat pemohon 

Langkah 4  Isikan maklumat berkaitan sekiranya aset di ambil oleh orang lain 

(Selain pemohon) 

Langkah 5 Klik        untuk memilih aset gunasama. 

Langkah 6 Tandakan           bagi aset yang berkenaan. 

Langkah 7 Klik  Kemaskini 

Langkah 8 Klik  Selesai Permohonan 

Langkah 9  Klik         untuk cetak borang pinjaman peralatan 
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7. Pemulangan Aset Gunasama 

 

7.1.   Pemulangan aset gunasama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW.PA-6 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 
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Langkah 1  Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Pemulangan Aset Gunasama 

Langkah 3 Klik        untuk paparan maklumat pemohonan pinjaman 

Langkah 4  Tandakan           bagi aset yang dipulangkan 

 Langkah 5 Klik  Tanda dan Terima Barang untuk membuat pengesahan 

penerimaan. 

Langkah 6 Rekodkan maklumat yang berkenaan. 

Langkah 7 Klik  Kemaskini  untuk membuat pengesahan 

Langkah 8 Klik         untuk mengemaskini KEW.PA-6 

Langkah 9  Klik      pilih no. Kad dan Pilih        dan 

masukan bil baris dari hingga ke bil yang ke berapa.  Klik   

memaparkan maklumat pergerakan yang terkini untuk membuat 

cetakan 

 Langkah10 Klik         untuk cetak KEW.PA-6 

 

 (Ulangi Langkah 8  hingga Langkah 10  untuk setiap aset) 
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7.2.  Lanjutan tarikh dijangka pulang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Pemulangan Aset Gunasama 

Langkah 3 Klik        untuk paparan maklumat pemohonan pinjaman 

Langkah 4  Klik   Lanjutan Tarikh Dijangka Pulang 

 Langkah 5 Pilih tarikh baru dan rekodkan kenapa lanjutan tarikh dibuat pada 

ruangan catatan. 

Langkah 6 Klik   Kemaskini . 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 

6 


