
 

 

 

 

 

 

 

 

M001/AST-MANUAL SISTEM 

PENGURUSAN ASET 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bahagian Kewangan Pengurusan Aset, Pejabat Bursar 

Tarikh dikemaskini: 25 Oktober 2021 

 



 

ISI KANDUNGAN 

 

BIL. PERKARA MUKA SURAT 

1.  Log masuk ke Sistem Pengurusan Aset 1/11 

2.  Kemaskini Maklumat Aset 2/11 - 3/11 

3.  Pendaftaran Work Order 4/11 - 6/11 

4.  Close Work Order 7/11 - 8/11 

5.  Laporan Pendaftaran Aset 9/11 - 11/11 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual Sistem Pengurusan Aset 

Muka Surat 1 /11 
 

Manual Sistem Pengurusan Aset (FAMS) 
 

 

 

A.  Pendahuluan 

Manual ini menerangkan mengenai tatacara penggunaan Sistem Pengurusan Aset yang 

merangkumi proses log masuk ke sistem, kemaskini maklumat aset, pendaftaran work 

order, close work order dan cetakan laporan. 

B.  Tatacara 

1. Log masuk ke Sistem Pengurusan Aset 

 

 

 
a. ID pengguna Sistem Pengurusan Aset (FAMS) modul aset hanya diberi kepada 

Pegawai Aset/Pembantu Pegawai Aset yang dilantik sahaja. Manakala ID pengguna 

sistem FAMS bagi modul Workorder, diberi kepada pemohon yang akan merekodkan 

maklumat penyelenggaraan aset. 

b. Permohonan ID pengguna sistem FAMS, dibuat dengan menggunakan Borang 

Permohonan Pengguna Id FAMS yang boleh didapati dalam laman sesawang Pejabat 

Bursar. Borang tersebut hendaklah dikemukakan kepada Bahagian Kewangan 

Pengurusan Aset, Pejabat Bursar berserta salinan surat lantikan Pegawai 

Aset/Pembantu Pegawai Aset (hanya untuk modul aset sahaja). 

c. Sebarang perubahan/pertukaran Pegawai Aset/Pembantu Pegawai Aset kepada 

hendaklah dimaklumkan segera kepada Bahagian Kewangan Pengurusan Aset, 

Pejabat Bursar. 

 

 

 

 

https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200108144541BORANG_PERMOHONAN_ID_FAMS_07012020.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200108144541BORANG_PERMOHONAN_ID_FAMS_07012020.pdf
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2. Kemaskini Maklumat Aset 

 

a. Pilih modul Asset Management. Klik ikon .  

 

b. Klik    

 

c. Pilih Purchase Order dan Cost Centre Name untuk membuat carian. Klik untuk 

tambah carian 

 

 
 

d. Masukkan maklumat pesanan belian dan pusat kos seperti contoh di bawah. Klik 

Apply.  

 

1 

2

 

3

 

Nota:  

Sila hubungi Bahagian 

Kewangan Pengurusan 

Aset sekiranya 

maklumat pesanan 

belian tiada. 
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e. Klik ikon   memaparkan maklumat aset. Klik ikon  untuk mengemaskini 

maklumat aset. 

f. Kemaskini maklumat  aset seperti keterangan di bawah:- 

(i) Barkod (Barcode); 
(ii) No Siri (Serial Number) jika ada; 
(iii) Jenis Aset (Product Name); 
(iv) Lokasi (Location Name); 
(v) Pengguna (Person Name);  
(vi) Lokasi sebenar; dan 

(vii) Pengguna sebenar. 

 

 

Nota Penting:  

Sila pastikan semua maklumat 

aset dikemaskini dengan tepat 

bagi memudahkan proses 

bayaran aset dijelaskan tanpa 

sebarang masalah. 
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3. Pendaftaran Work Order 
 
Penyediaan work order untuk penyelenggaraan kenderaan dan peralatan di bawah 

kategori aset (A35000) kecuali perabot termasuk penghawa dingin di bawah kategori 

inventori (P27801) 

a. Pilih modul Work Order Management. Klik Create Work Order 

 
b. Masukkan maklumat aset yang diselenggara (Workorder) 

(i) Description : No PO/No Supplier /No Kontrak/ Nama Selenggara (jika tiada 
PO)  cth: PO:000479/AMZ12345 atau Pembaikan Kereta BDF1234 

(ii) Location Name : Pilih lokasi PTJ 
(iii) Priority Name : Pilih Kategori (Selenggara Semasa/ Berkala/ Pembaikan/ 

Kalibrasi) 
(iv) Service Date : Tarikh Invois Pembekal 
(v) Caller Name : Staf yang daftarkan Workorder (Auto ikut User id) 
(vi) Engineer Name: Pegawai Tadbir/ Pemohon (Pilih Staf berkaitan) 

 

 

c. Pada tab Asset Management, klik ikon  untuk membuat carian aset. 

d. Masukkan Asset Code/Id aset yang berkenaan dan klik Apply. Kemudian klik  
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e. Klik ikon Next 

 
 
 

f. Klik tab Create New Action untuk memasukkan maklumat kos penyelenggaraan.  
(Copy nombor Workorder untuk memudahkan carian sekiranya terkeluar sistem) 

 

 
 
 

g. Masukkan maklumat terperinci selenggara (Workorder Actions).  
(i) Description: Ringkasan keterangan pembaikan / penyelenggaraan (cth: Servis 

filter) 
(ii) Masukkan kos penyelenggaraan; Labour Cost atau Part Cost (cth: Labour Cost 

:10.00) 
(iii) More text : Taip keterangan penyelenggaraan selanjutnya jika keterangan 

panjang. 
 

 
h. Setelah selesai Klik Save 
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i. Klik Save sekiranya telah selesaikan lengkapkan maklumat Workorder.  
(i) Sekiranya terdapat pecahan kos selenggara, klik Create New Action setiap kali 

tambah kos selenggara lain (rujuk kaedah seperti di f,g dan h); 
(ii) Pastikan semua maklumat selenggara telah lengkap dan klik Save setelah 

selesai 
 

 

   

Nota Penting: 

i. Satu id aset yang diselenggara bermaksud satu id workorder perlu didaftarkan; 

ii. Pastikan id aset dimasukkan dengan betul (rujuk kaedah c dan d) bagi memastikan kos 

selenggara aset yang direkodkan di modul Workorder telah menambahkan kos pada id aset 

tersebut (membantu dalam membuat penilaian kos yang dibelanjakan ke atas aset tersebut 

sekiranya hendak dilupuskan); 

iii. Maklumat “workorder actions” hanya boleh dipadamkan/delete oleh admin sahaja iaitu 

urusetia Bahagian Kewangan Pengurusan Aset, Pejabat Bursar (BKPA). Maklumkan kepada 

staf BKPA untuk delete maklumat tersebut sekiranya berlaku kesilapan; 

iv. Sekiranya id Workorder tidak diperlukan, tersalah dan hendak dipadamkan/delete, sila 

maklumkan kepada pihak BKPA supaya rekod workorder tersebut dipadamkan dari sistem 

FAMS. 

v. Untuk penyelengaraan secara berkala, boleh dibuat sekali sahaja merujuk jumlah pada 

Pesanan Belian (PO) dan laporan yang dicetak boleh dilampirkan semasa membuat bayaran 

berkala; 

Contoh:  

a. Kontrak selenggara berkala dari Januari hingga Jun,  

b. Kos tambah gas dalam RM10 setiap bulan (RM10 x 6bulan = RM60) 

c. Daftar workorder (rujuk kaedah a hingga e), kemudian “Create New Action” “part 

cost” masukkan nilai RM60 (rujuk kaedah f dan g) 

d. Cetak laporan Workorder dengan kos RM60, dan lampirkan semasa buat bayaran 

dari bulan Januari hingga Jun. 
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4. Close Work Order 
 
a. Close Workorder hanya didaftarkan oleh Pembantu atau Penolong Akauntan di 

Bahagian/Seksyen Kewangan Pejabat Bursar sahaja;  
b. Buat carian dengan memasukkan ID work order yang hendak di Closed. Klik Apply. 

Contoh : WO136310.  

c. Klik ikon   memaparkan maklumat aset. Klik ikon  untuk mengemaskini 
maklumat aset. EDIT 

 

 

d. Maklumat akan dipaparkan seperti skrin di bawah. Semak Invois Entry pada Sistem 

SAGA dan pastikan jumlah pada workorder sama dengan Invois Entry. 

e. Masukkan no Invois Entry pada ruangan rujukan bayaran.  

 

f. Masukkan no work order tersebut, pada modul invoice entry dalam SAGA 

 

1 
2 

3 
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g. Klik pada ruangan Status. Pilih Closed. 

 

h. Kemaskini tarikh Closed dan Service Date. Klik Save. 

   
   

i. Pastikan Status Work Order adalah ‘Closed’  

 

 
 
 

 
 

1 

2 

Nota Penting: 

i. Pastikan workorder yang didaftarkan oleh PTJ mempunyai maklumat lengkap 

terutamanya id aset dan workorder actions (Kos selenggara); 

ii. Pastikan workorder yang telah lengkap ditukar status “closed” bagi memastikan 

maklumat kos selenggara memberi impak pada id aset di FAMS. 
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5. Cetakan laporan 
 
a. Laporan Pendaftaran Aset 

(i) Klik ikon  untuk mencetak maklumat aset; atau 
(ii) Klik modul Hardcat Business Inteligent. Pilih Reports. 

 

 
 

(iii) Semua format laporan akan dipaparkan. Pilih format laporan yang diperlukan. 
 

 
 

(iv) Cadangan bagi maklumat daftar aset untuk pembayaran, pengguna boleh 
memilih format 1.KEW.PA-1 Laporan Penerimaan Aset Alih. 
 

(v) Berikut adalah contoh langkah-langkah mengikut aturan bagi mencetak laporan 
aset secara carian nombor Pesanan Belian. 

                              Contoh : No PO : 007986 Pusat Kos 0301 
 

 
 

1 2

 3

 

5

 

6

 

7

 

4
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(vi) Laporan akan dijana seperti di bawah. 
 

 
 
 
 
 
 
 
b. Laporan Penyelenggaran Aset / Workorder 

 

(i) Klik  dan laporan akan dijana dan cetak. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: 

Laporan yang dicetak perlu 

disahkan oleh Pegawai 

Tadbir/ Ketua Pentadbiran/ 

Ketua Jabatan/ Ketua PTJ di 

ruang akhir laporan 

Workorder. 

Nota: 

Laporan yang dicetak perlu disahkan oleh Pegawai Tadbir/ Ketua Pentadbiran/ Ketua 

Jabatan/ Ketua PTJ di ruang akhir laporan daftar FAMS. 
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(ii) Kaedah kedua adalah dengan klik modul Hardcat Business Intelligence dan 
pilih Reports. 

 

 
 

(iii) Pilih Work Orders - Pilih jenis format laporan yang diinginkan, klik Custom 
Report – Prepare Custom Data dan masukkan carian seperti berikut:- 
a) Pilih Code – pilih Contains – (taip no. workorder) WO092874  
b) Klik Apply  
c) Klik Run Report  
d) Seterusnya open – view – print report tersebut 

 

 

 
 

 
 
 

Nota: 

Laporan yang dicetak 

perlu disahkan oleh 

Pegawai Tadbir/ Ketua 

Pentadbiran/ Ketua 

Jabatan/ Ketua PTJ di 

ruang akhir laporan 

Workorder. 


