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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 bagitujuan 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.

= -

Laman Kerfa
1 Pengesahan harta modal
N

e n inves

+ Senarai Permohonsn Laporan Pengurusan Aset

# Permohonen Lulus Nilai aset semasa

» Pemlangan Aset Gunassma i
b Arib Pargerskan Aset hq ‘| i Laporan penyelenggaraan

| Aset Gunsssma.

Penyelenggaraan

2.1 Modul Pergerakan Aset.

Senarai Permohonan
Permohonan Lulus
Pemulangan Aset Gunasama
Arkib Pergerakan Aset

Aset Gunasama

vk wn e
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Pemerhatian Aset

Sedang diselenggara 4
- Pinjam; Jum dipulangk: 2

Panduan Pengguna

Fr Senarai penyelaras SPA
O Katslog kiasifikasi aset
G P e
‘l by Katalog aset
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3. ProsesPergerakan Aset.

3.1. Proses permohonan pergerakan/pinjamanasetgunasama
3.2. Merekod terus pergerakan/pinjaman aset

Pemerhatian Aset

Sedang dizelenggara

+  Pinjaman yang belum dipulangkan

:: Peringatan ::

= Asetyang sedang diselenggara tidak boleh buat penempatan dan pergerakan.
= Asetyang sedang dipinjam tidak boleh buat penempatan dan pergerakan.

= Asetyang telah lupus tidak boleh dipinjam atau dibuat penempatan.

4. CartaAlir Pergerakan Aset.

4.1. Daftar Kumpulan Aset Gunasama dan lantikan pegawai.

() O,

Daftar Kumpulan Aset Lantik Pengesah dan Pilih Aset yang dijadikan
Gunasama Penyelia Aset Gunasama

0

4.2. Merekod pergerakan/pinjaman terus.

(2 O,

\

Selesai

Rekod Maklumat > Caridan pilihaset | Selesai Permohonan
Pemohon gunasama Pinjaman

o

O

Cetak KEW-PA6 P

Pemulangan Aset
Dipinjam
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4.3. Proses permohonan pergerakan/pinjaman aset.

()

()

Permohonan Pinjaman Kelulusan

Selesai Permohonan
Pinjaman

permohonan

O,

Cetak KEW-PA6

Pemulangan Aset
Dipinjam

5. Aset Gunasama

5.1. Kaedah daftar aset gunasama.

Sila pilh kumpulan barang. B Pemantauan Pergerakan Aset G ’\ﬂ r Kumpulan As unasama

e mmm L

PRIMTER o ' O
PRT: LCD PROJEKTOR 5 o 70
3. PR PERABE 10 0 0w 870
& T APTOP 0 0 o 70

@ ' — .
i) Senarai Pegawai Penyelia Kemaskini Makiumat Butiran Penempatan 0 Padam Makiumat

Aset Gunasama

Kod Kumpulan

Nama Kumpu\;ﬂ E

nm__l

AHWAD FAHMESULAIMAN UNIT AUDIT DALAM

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama
Langkah 3 Klik Daftar Kumpulan Aset Gunasama.

Langkah 4 Klik [senaskn]

Langkah 5 Klik 2 untuk membuat lantikan pegawai dan penyelia bagi

kumpulan aset gunasama.

Langkah 6 Klik a untuk membuat lantikan pegawai pengesah

Langkah 7 Klik & untuk membuat lantikan Penyelia

Langkah 8 Klik 3 untuk memilih aset yang akan dijadikan aset gunasama
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bah Aset

PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEIABAT

1

2
3
4
5.

Manual Pengguna SPA -

B Pinjaman Terus

I — T N— T T —

[} KK/KDRM1 15/H08/5 TOSHBA U922 TOSH-US82915
[[] KevDRM1 15/H052 TOSHBA US22 TOSH-US92916
[} kaukDRM1 18/HDRT TOSHBA U922 TOSH-US92817
[T KK/KDRM 15/H0878 TOSHBA Us22 TOSH-US92918
[ krmDRMY 18089 TOSHBA U922 TOSH-US32918

DDOOO

ﬂ Makiumat Carian

Hanya aset di gan ini sahaja
Pegawai Penempatan taip sebarang nama,
Kategorilenis

Ne. Si Pengaftaran

No Casis/Sin

No Siri

Lokasi @ Bangunan % LuarBangunen @ Semua
Bangunan - =

Tingkat - ~
- = -
B cari Bl ®embaii Bl Reset

14 4 b Pl Haisman 2~ dari12 Jumish Rekod 112

T T T
11, KIKDRMATSMOS/ TOSH-US92911
12, KIUKDRM118HO810 TOSH-US92202
13, HUHDRMA1SAV0BA Y TOSH-US928211
14, KWDRM118H08M12 TOSH-USe28212
15, KOUKDRAMI 18/HOA3 TOSH-US929213
16, MMKDRM115HOB14 TOSH-US929214
17, KOUKDRM11S/HDENS TOSH-US929215
18.  KK/KDRM11SMHOS/1E TOSHUS928216
19 KI/KDRMA18/HOBNT TOSH-US828217
20.  HIKDRMA18I08HE TOSH-UIS929218

JenamaModel

TOSHBA Ug22
TOSHBA U822
TOsHBA U922
TOSHBA US22
TOSHBA U922
TOSHBA US2Z
TOSHBA U922
TOSHBA US22
TOSHBA Us22
TOSHBA U922

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.

Modul Pergerakan Aset
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6. Pinjaman / Pergerakan Aset

6.1.

Sila pilh kumpulan barang

I
1 PR PRINTER

Lco LCD PROJEKTOR

2
3. PER PERABT
4 T Laf

®
) Senarai Pegawai Penyelia / Kemaskini Maklumat Butiran Penempatan 0 Padam Makiumat

B Tambah Aset

e ————————————
PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT
JKDRM115/08/27
<RI 1508128
KI/KDRM1 15408129

ACER LET0G
ACER LETOG
ACERLETOG
4 [7] KiACDRM1 154/08/30 ACER LETOG
5. [7] KKKDRM115M08110 DELL
6 | KI/KDRM1 184708711 DELL
7 7] KIVKDRM1 154087 Del
Hakiumat Pinjaman
Peminiam | o, Pas 2
it
PembawaiPambeisl jarong e kehios oieh perbekel niny orang i
Tarkh Pirjaman 07032008 ﬁl
Tarikh Diangka Pulsng 07037008 31
Tujusn
Tompat
Catatan . makkiTe! i sepnet nombor mem dar sebagaTya

Diluluskan Oleh

FASM SULATIAN (PEGAVVAI ASET LAD)

memn..

B Pemantauan Pergerakan Aset Gunasama

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

B Daftar Kumpulan Aset Gunasama

12 12

o 270
5 [} s 270
10 0 1w 270
0 0 v 70

urmm Terus

T S T T R—

Togh s
|u——.4—- T Pegumn
| FERALATN DAt YELERGRAPAN 15T T KOMPLITER | KEMPUTER MEIA » o
DI 5T | A prrT—

4 Q
8 (=]
2 ]
10 (=]
(]
(]
[T 2 |1k &) | & @ [01% - | ) colaboe - Fsgn- | =
VTR TR B
[ —
KASTAM DIRAJA MALAYSIA
BORANG PINJAMAN PERALATAN
Pemnm  CAMAD FIGRIE S MO NOOR DAIIon Dleh MDD AL B MAWAT
Tarh Dibeckan GO0

Langkah 1 Klik Modul Pergerakan /Pinjamaan
Langkah 2 Klik Sub Modul Aset Gunasama

Langkah 3 Pilih Kumpulan Barang

Langkah 4 Tandakanpada [~ untuk memilih aset.
Langkah 5 Klik Pinjaman Terus
Langkah 6 |sikan maklumat berkaitan sepertiyang dinyatakan.

Langkah 7 Klik Sahkan Pinjaman Terus

Langkah 8 Klik (=) untuk cetakan Borang Pinjaman Peralatan
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6.2. Proses permohonan oleh peminjam.

/= Login - Windows Internet Bplorer

e
ST
—

SRR ID Pengguna

Kata Laiuan

070032009 31] 07/03/2009 |31

| MESYUARAT ICT

=

Senarai Stor Aset Gunasama (hanya satu borang untuk satu stor sahaja dibenarkan)

PRINTER

W Pemilihan semula stor dan aset gunasama.

Keterangan el Dipinam  Baki  Bilanga
KOMPUTER / KOMPUTER MEJ& (DESKTOP) [ 2 "
KOMPUTER / KOMPUTER RBA (LAPTOP) 1 ]
St v Bt Sloc LAPTOR,
Keterangan dumisk ol Bad Dieiges

sediada

Jumiah

KOMPUTER / KOMPUTER MEZA (DESKTOP) L]

2 4 1
KOMP 1 KON R RIBA (LAPTOP) 1 0 1
I 8 %hﬂﬂlé& )

Langkah 1 Klik Pinjaman Aset
Langkah 2 Isikan No. Kad Pengenalan dan klik pada butiran pemohon

Langkah 3 Pilih %ﬂ untuk memilih Kumpulan Aset Gunasama
Langkah 4 Tandakankumpulanyangberkaitan

Langkah 5 Isikan bilangan aset yang hendak dipinjam

Langkah 6 Klik lemss

Langkah 7 Klik [wasmae untuk selesaiproses permohonan

Langkah 8 Klik Sahkan Permohonan
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Windows Internet Explorer =

Ji, Permohonan sedang diproses. Sila rjuk e-mail anda

(%Wﬁ{‘i 10i

Langkah 9 Klik ok untukselesaiproses permohonan
Status : Permohonan sedang diproses. Sila rujuk email anda.

Atau
Langkah 8i Kemaskiniruangan bilangan, Klik butang Kemaskini Kuantiti.
Langkah 9i Klik [manzar yntuk selesaiproses permohonan

Langkah10i Klik ok untuk selesai proses permohonan
Status : Permohonan sedang diproses. Sila rujuk email anda.

Manual Pengguna SPA - Modul Pergerakan Aset Muka Surat | 9



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

B rPermohonanBaru  E3 Permohonan Diluius B Permohonan Tidak Dilulus

IRt b bl et ' ~ arkd

I L S T W
1 KK/KDRM 11 S/PINPEN/OS/0001 AHMAD FAHMI SULAIMAN mesyuarat picc 060372008
2 KKKDRM 1 15PINLT090001 AHMAD FAHMI SULAIMAN MESYUARAT ICT [, = 070372009

Tujuan  MESYUARAT

Tempat PICC
Daripada 08/03/2008 Hingga (08032008

Kategor ' =

KOMPUTER
KOMPUTER MEJA
(DESKTOR)

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
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6.4.

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

Tarikh
Bil Hari
.m it .

;| KK/KDRI11S/PINPENOS/0001

LAPTOP

2 KK/KDRM 11 S/PINLTOSD001

AHMAD FAHMI SULARAN

AHMAD FAHNMI SULAMAN

08/03/2009

07022009

06/0372009 0

-

0722008 0

Maklumat Pinjaman Maklumat Pembawa
Peminjam AHWAD FAHMI SULAIMAN Jika barang diambi oieh orang lain {Seiain darpada pemohon)
Email fahmi@kanntronics commy Diambil Oleh [
Tarikh Pinjaman 07032009 ﬂ No. KiP
Tarikh Dijsngka Pulang 17/0372009 31 Jawatan
Tujuan MESYUARAT ICT Jabatan/Bahagian atau Syarikat
Tempat PicC

No. Rujukan : KK/KDRI1 1S/PIN/LTI09/0001 . Makiumat Kelulusan

Pelulus AHMAD FAHMI SULAMAN
Catatan I Tarikh 2008-02-07 19:57:29.0
v Catatan ok

maklumal lain seperti nomber memo dan sebagainya

Makiumat Aset Dipohon

FFoP
& I — R —

KOMPUTER / KOMPUTER RIBA (LAPTOP)

1 160101/H/001002002/08/0001
KOMPUTER / KOMPUTER MEIA (DESKTOP)
2 160101/H001002001/08/0013

Del

DELL

RMS500000 €

RM 500.00

o

7

KOMPUTER / KOMPUTER MEJA (DESKTOP) 1

1
1. KIUKDRM115/H/OB27 ACER LET0G 7 AHIAD FICRE BM MO NOOR Bekim dipulang
2 KK/KDRM 115/1/08/28 ACER LETOG 8 AHMAD FIORE BN WD NOOR tewm dipulang
3 KK/KDAM115/1/08/29 ACER LETOG k]

4 KOUKDRM1TS/MO8/30 ACER LETOG 10

5. KKKDRM1TSMHOS/10 DELL

6 KKKDAMATBHDSA DELL

KOWPUTER / KOMPUTER RBA (LAFTOP) 1

Dell

7 | gemasaams | | satavpesuononan |

KK/KDRM118/H08/1

=T [T771 'k & & | ©® ® [sa% - | @) Cotsbornte~ # sion~ || | 5
S -
‘ 000 AN OOl 0 B
KDRA TSPINLTION0001
KASTAM DIRAJA MALAYSIA
BORANG PINJAMAN PERALATAN

Peminjam CAHMAD FAHMI SULAIMAN Diduluskan Cleh AHMAD FAHMI SULAIMAN

Jwwatan ‘PEGAWAI ASET UAD Tarikh Diluluskan 07032008

‘Bahagan UNIT AUDIT DALAM

Tasikh Pinjaman 07/032008
Dijangka Pulang 17032000

Tujuan ‘MESYUARAT ICT
Tempat PICC

Catatan - No. Rujukan : KIGKDRM11SPINLT/ORO001

Bil |Kod | Pegawai Perempatan

1. | KK/KDRM11SMHDEN

| A RASHID BIN A. MANAF

2. | KKADRMIISHOW |

| ABD MANAF b ABD GHANI

Manual Pengguna SPA - Modul Pergerakan Aset
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Langkah 1 Klik Modul Pergerakan / Pinjamaan

Langkah 2 Klik Sub Modul Permohonan Lulus

Langkah 3 Klik B 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 (21 untuk cetak borang pinjaman peralatan
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7. Pemulangan Aset Gunasama

7.1

Pemulangan aset gunasama

Barcode No_Rujukan ||

Ho. Permohonan

No. Pengeluaran

Pemohon

I I

Bl Hari

Diambil

1 KDRI/28/0001/09 KDRM/OT0309/165022913 AHMAD FAHM| SULAIMAN 07022008 7032009 07022009 0
2 KKGKDRM115/PRULT/0S/0001 KDRM/OTO308/201424/913 AHWAD FAHMI SULAMAN 07/03/2008 07032008 071022008 0
3 KDRI/38/0002/09 KDRIW/O70309/203946/913 AHMAD FAHMI SULAMAN 07/03/2009 07/03/2009 070372008 0 -
4 KDRW/28/0003/09 KDRW/O70309/204543/913 AHMAD FAHMI SULAIMAN 0732009 07032008 07R032009 o E
Borang Pinjaman ‘ Penerimaan Barang
Bl Lanjutkan Tarikh Dijangka Pulang
No. Rujukan KDRMIOT0309/201424/913 Catatan
Tujuan MESYUARAT ICT No. Rujukan : KK/KDRAM1 15/PN/LTIOH0001
Tarikh Dikeluarkan 07-03-2009
Tarikh Dijangka Pulang 17-03-2009
Tempat PiCC

Nama Peminjam

gfida Dan Terima Barang

Kod

KIKDRI 15/H/081 PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOWPUTER / KOMPUTER RIBA (LAFTOP)

KI/KDRM1 15108711

AHMAD FAHMI SULAIMAN

Maklumat Aset

PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MELA (DESKTOR)

Barang telah dipulangkan (=) Cetak KEW.PAS

Pengguna Semasa

A RASHID BIN A. MANAF

PEMANDU KENDERAAN

ABD MANAF b ABD GHANI

PENOLONG KAMAN PENGARAH KASTAM §

Lokasi Semasa

160101/BGNHS/01/B01
BILIK PEGAWAI 1
180101/BGNHS/D1/BOT

b=
4
BILIK PEGAWAI 6 =

8

Catatan

Maklumat Pemulangan
Tarkh Dipulang 07032000 (3] Reset
Keadasn OK] s

1. 508 FEMLAKAN HORDGT BATE BAAGAN (8L}

—Y 2 XKl Sl s, manDuatCotman
‘setiog e o pencaink nduin beraie A4
e <% e ow [T - | g combemtes Fsigns = o4 ] -

e L
R iEa s parL sl
Fasso 0.

KEW.PAD
Dattar Pergerakan Harta Modal Dan Inventor]
e [ S—r——
WS Pusdanaean z Sy
Tk =
i g Dawuman | dme Feminiam | Tunsaogn | TwAh | Tadmangen | Twmh
AD Pt SULAMAN T Pasan o

Manual Pengguna SPA - Modul Pergerakan Aset
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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 maklumatyangberkenaan.

Langkah 7 Klik Kemaskini untuk membuat pengesahan

Langkah 8 Klik = untuk mengemaskini KEW.PA-6

Langkah 9 Klik ' 7' pilih no. Kad dan Pilih &tk bari= (Bil) hingga dan
masukan bil baris dari hingga ke bil yang ke berapa. Klik & papar
memaparkan maklumat pergerakan yang terkini untuk membuat
cetakan

Langkah10 Klik (20 untuk cetak KEW.PA-6

(Ulangi Langkah 8 hingga Langkah 10 untuk setiap aset)

Manual Pengguna SPA - Modul Pergerakan Aset Muka Surat | 14



7.2. Lanjutan tarikh dijangka pulang.

Barcods No_ Aujukan ||

B o
—

LAFTOP
1 KDRI/38/0001/09 KDRI/D70309/185023/913 AHMAD FAHMI SULAMAN 071032009 07/03/2009 071032009 0
& KK/KDRM 11 S/PILTI0S/0001 KDRIM/DT0309/201424/913 AHWAD FAHMI SULAMAN 077032009 07032009 07032009 o
3 KDRIM/38/0002/08 KDRK/O70309/203846/913 AHMAD FAHMI SULAIMAN 07/03/2009 07/03/2009 07/02/2008 0 -
4 KDRM/38/0003/09 KDRM/D70309/204543/913 AHMAD FAHMI SULAIMAN 07/03/2009 07/03/2009 070372009 0 =
Barang Pinjaman ' Penerimaan Barang
Ju{kan Tarikh Dijangka Pulang

" Maklumat Pinjaman Aset

o, Rujukan KDRMIOT0309/201424/813 Catatan

Tujuan WESYUARAT ICT No. Rupukan ; K/KDRM1 15/PRULTISH0001

Tarikh Dikeluarkan 07-03-2009

Tarikh Dijangks Pulang  17-03-2008
Tempat PICC
Nama Peminjam AHMAD FAHMI SULAIMAN

B Tanda Dan Terima Barang

Kod Maklumat Aset
1. [0 KewDRM11SH0S/M  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOWPUTER / KOMPUTER RBA (LAPTOP)

2 [1 KKKDRM115/M/0SA1  PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT / KOMPUTER / KOMPUTER MELA (DESKTOR)

Barang telah dipulangkan &h Cetak KEW PA-E

Pengguna Semasa

A. RASHID BIN A. MANAF
PEMANDU KENDERAAN
ABD MANAF b ABD GHANI
PENOLONG KANAN PENGARAH KASTAM I

Lokasi Semasa
180101/BGNMHS/01/B01 Fmy
BILIK PEGAWAI 1 -
1G0DUEGHHSIIB0T
BILK PEGAWAI 6

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 .

Manual Pengguna SPA - Modul Pergerakan Aset
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