
ARAHAN KERJA KEMASKINI MAKLUMAT ASET SISTEM FAMS 4.3 

Tujuan Arahan Kerja ini adalah untuk menerangkan tatacara mengemaskini rekod aset yang 

dibeli bagi mewujudkan pangkalan data yang lengkap dan  tepat. 

 

1. Login user id dan password 

 

 
 

2. Kemaskini maklumat aset 

 

2.1  Pembelian melalui pesanan belian : 

 

a) Pilih Cost Center Code  - Contain – cth: 0032 (User hanya boleh view dan edit pusat kos 

masing-masing sahaja.) 

b) Klik  Add Field - Pilih P/O Number – Contain – cth: 000022 

 



c) Klik Add Fiels – Pilih Supplier Code   –Equal  – (search id supplier cth. UN000028). 

seperti rajah di bawah;  

  

d) Klik Apply, ( Senarai aset akan tertera).  

 



e) Klik Edit  

 

f) Kemaskini maklumat  

i) Barcode 

ii) Serial number (sekiranya ada)  

 

iii) Product (klik diruangan kosong dan pilih product yang sesuai)  



 

 

iv) Location - Klik information - klik diruangan kosong dan pilih  lokasi aset 

tersebut berada.  

 

 

 

 

 



v) Person – Klik diruangan kosong dan pilih pengguna aset tersebut .  Taip 

seperti contoh di bawah untuk membuat carian – Klik pada nama tersebut. 

 

 

 

 



 

vi) Lokasi Sebenar –Klik Preset – taip maklumat lokasi sebenar , cth.: Pejabat 

Am Bendahari 2 

vii) Pengguna Sebenar – taip maklumat pengguna sebenar, cth.: Staf 

 

 

g)    Klik Save dan  seterusnya ulang langkah (e) yang sama dan teruskan update untuk 

item  aset yang lain. 

 

  



 

2.2  Pembelian aset  tanpa pesanan belian; 

Hantar butiran aset dengan mengemukakan  borang  SOK/KEW/DF024/AST (Daftar 

Aset Tanpa pesanan  Belian) dan  salinan invois / salinan resit ke Seksyen Pengurusan  

Aset Bendahari. 

a) Terima ID Aset dari Seksyen Pengurusan  Aset.  

b) Login  FAMS. 

c) Membuat carian ; Pilih Code – matches exactly – cth: S00614667. 

 

d) Klik Apply. 

 

 

 



e) Klik Edit – Seterusnya kemaskini maklumat aset seperti di langkah 2.1. 

  

 
 
 
 

 
 

f) Kemaskini maklumat aset, rujuk pada kemaskini pembelian ikut pesanan belian 

 

 

 

 



3. Cetak Laporan  

 

3.1 Laporan samada DAFTAR ASET  MELALUI PESANAN BELIAN atau DAFTAR ASET TANPA 

PESANAN BELIAN ; 

a) Klik tab Business Intelligence – Report . 

 

 

b) Pilih Asset – pilih jenis report ( DAFTAR ASET MENGIKUT PESANAN BELIAN atau DAFTAR 

ASET PEROLEHAN TANPA PESANAN BELIAN ) Klik custom results – prepare custom data.  

 



c) Buat carian semula mengikut PO / ID Aset (pembelian tanpa PO) yang di update;  Klik Cost 

Center  - Contain – cth: 0032. 

d) Klik add field - Pilih P/O Number Contain – cth:000022 Seperti rajah di bawah.  

 

e) Klik Apply 

f) Klik Run Report 

 



g) Seterusnya open - view  dan print report  tersebut.  

 

 

4. Pengesahan Daftar Aset 

4.1   Daftar ini hendaklah disahkan oleh Ketua Jabatan dan dikepilkan  

                    sekali dengan dokumen pembayaran. 

 4.2   Bagi memastikan daftar aset yang dikemaskini adalah betul, Pegawai  

                    aset hendaklah membuat salinan daftar tersebut dan ditandatangani     

                       oleh pemilik aset tersebut dan difailkan 


