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

/ & HardcatWeb Login

Page Assistant
Welcome to
Hardcat Web.

To access Hardcat. Web,
enter your Hardcat user
ID and password in the
spaces provided.

To obtain a Hardcat login
account, please contact
your Hardcat
Administrator.

2. Kemaskini maklumat aset

Hardcat Login

Please enter your Hardcat user 1D and password in the space provided.

User iD wna4170
Password:
Show Cprtions
Login

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
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Parson Folchar
| Parson Folder Cocde [
| Parson Parant Faldear

| Parson Parent Folder Code
Praset Class Cocde

Procuce |
Product Coade ‘
Procluct Folcar

Product Folder Code

Product Parant Folcler ‘
Procuct Parant Folcar Cocle
P Peralehan

Purchase Data

| Purchase Price

S00001 108

SAAG 106G
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c) Klik Add Fiels - Pilih Supplier Code -Equal - (search id supplier cth. UN000028).
seperti rajah di bawah;

NAGDOS MAT NOHBNNOR  Logout )

Options
Create an Asset
Move an Assst
Issge Xems
Retum Tems

Page Assistant

This st displays af assets i
e system.

To navigate the kst, choose the
navigatan bustons at the
top-right of the §st

To ogtionally restrict tha
cortents of the ist. select a
fikzer/order by fisld, then enter
your fiter string

The fiter soring may contain
wilgcards, ¥ and 7

Al searches ¥
AddField  ClexAll  Apply

| Cast Centre Cade ~ | Cantains ~ 0032
| 70 Number . | Cantains ~ 000022
Cade ~ | Cantains v
Prochct Parent Foider E- |
Prochuct Parent Foider Cade
FT) Peroichan
Purchase Date
Purchzase Price
Reference 4 g ¢ Descrigtion Location
Replacement Value
Replacemens Value Date MEMBINA DAN
fetum Date MENGECAT SEBUSH
2FID RUMAHE
Serial
Service Level 033 Z‘?AI::NA RORDOR
Service Level Coge
Status
MEMBINA SEELAH
5‘*‘”;""9 qpose GENERATOR ROOM DI
Sup | BANGUNAN STANAH,
Suppher Folder | MBMBINA & MENCECAT
Suppler Falder Code g SEBUAH RUMAH BAG
L KERJA
¥ 500000041 SO0000041 GERALGERA] EXSPO.
MEMBINS CENERATOR

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

CC
000
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s Asset Type

A32101 Bangunan
Kediaman Termasuk
Berek# Asrama Da

A32101 Bangunan
kediaman Termasuk
Berekd Asrama Da
A32101 3angunan
Kediaman Termasuk
Boreka Asrama Da
A32101 Bangunan
®ediaman Termasuk
Berekd Asrama Da
A32101 Bangunan
Kediaman Termasuk
Boreka Asrama Da

Mg 101 Bangunan»

S Status < ‘

Disposed
Register Asset
Disposed ‘

Disposed

Disposed

o
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Options
Create an Asset
Mave an Asset
Issiie fems
Rezurn kems

Page Assistant

Tres ket displays af assetzin
the system

To navicate the list, choose the
navigion suttens at the
tap-ight of the st

Ta opticnally restrict the
cantents of the Ist, select 2
fiterfarder by field, then enter
vour fiter srimg

The fiter stang may contan
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Bscar Management

Showing 1 104 of 4 recards

Code « Bacade
S00614358 SA273756
500614353 SA273757
S00614360 SA273758
S00614361 4273758

Shawing T tod of 4 recands
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AddField | | Clear Al Apply
| Cost Cerre Cage v | Comans v 0032
| P/ Number . | Contains v 000022
| Suppier Code v |Comans v UNODO028
[Ishow actve assets anly

Descrption ¢
PORTABLE TABLE 300TH

FOLDABLE CHAR
LOCATION - SBXSYEN
PENGURLISAN DANA
FOLDABLE CHAR
LOCATION - SEXSYEN
PENGURUSAN DaNA

FOLDAELE CHAR
LOCATION : SEXCSYBN
PENGLRUSAN DANA

Lozzion

§elsyen Pengurusan
Dana Wakaf llmu

Sexsyen Pengurusan
Dana Wakaf llmu

Seksyen Pengurusan dan
Pentachran Waka

Sersyen Penguruzan dan
fentachian Waka

<

<

Asset Type s

P27807 NVENTOR!

P27807 NVENTOR!

P27807 NVENTOR!

P27807 NVENTORI

Status *
Register Asset
Register Asset
Regster Asset
Register Asset




e) Klik Edit
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f) Kemaskini maklumat
i) Barcode
ii) Serial number (sekiranya ada)
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Product (klik diruangan kosong dan pilih product yang sesuai)
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iv) Location - Klik information - klik diruangan kosong dan pilih lokasi aset
tersebut berada.

Code: S00614358 Barcade: SIA273756 |

Serial | RFID:
L..A".Bpw..m.wm. Product: MEA P

Asset Type: P27801 INVENTOR| |» B
Options Dascription; PORTABLE TABLE BOOTH

\ Print ars »

[ Croate Work Oreler Latitude: 0

\ Save Longitude 0

[ Raturn to List Altitude

Page Assistant
[This page allows the detalls for a
[slngle Assat (tam to be modifled.

0/

[ Infarmation »
Location: |

Person:
Updare the detalls, and than
lelick the Save link ta the left supplier UNOOOOZE LBELE) NIAGA
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V) Person - Klik diruangan kosong dan pilih pengguna aset tersebut. Taip
seperti contoh di bawah untuk membuat carian - Klik pada nama tersebut.

[ Harcleat Business Intalligunce I Anunt Managamnny I Wark Qrelar Munagomnnt _
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vi) Lokasi Sebenar -Klik Preset - taip maklumat lokasi sebenar, cth.: Pejabat
Am Bendahari 2
vii) Pengguna Sebenar - taip maklumat pengguna sebenar, cth.: Staf
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g) Klik Save dan seterusnya ulang langkah (e) yang sama dan teruskan update untuk
item aset yang lain.
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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.
¢) Membuat carian ; Pilih Code - matches exactly - cth: S00614667.

NALT70 ROSLINA BT MOHAMED RAZALI Logoat

Asset Management

I Hardcat 2usiness ntelligence

'.-\Lseaxdz‘s |
MARDCAT e o D
ATET ML AT ORI TR . — -
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Options :‘

] -
Create 2n Asset GOt Comtre

o O M&M?'?mem _

|Cost Centre Code =
Move an Asset |Cost Centre Fodder
: = |Cost Centre Foider Code B =
Dove b Cost Centre Parent Folder
Retum fems Cost Centre Parent FoldefCode 4 5 Next lastPage
= S |Created via Purchasing
5006 1LV |Creation Date 1
) N Bee 1l MEMEINA DAN A32101 3angunan
Pape Assistam Cument Vake 2002 MENCECAT SE3UAH Kediaman Termask  Disposed
This fist displavs all assets in ‘Do, $1an Date ALMAH S Berekd Asrama Da
he svstem |Degreciation Class i
‘ |Dzoregiation Class Ngms = MEMEINA PORD0K ;;dzi:@ garpa'g':t:f« W
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fer/order y feld then emer | Disposal Value 2040 SEBUAH RUMAH BACI Kediamen Termask  Disposed
your fiter sting ot o e Tty KERJA Bereké Asrama Da
{251 Disposal Valge L
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i vagr T eesnue 2047 CERALGERS EXSPD Kediaman Termask  Dispased
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-atiude 2022 HOUSE B0 KVA UTK. Kediaman Termasuk  Register Asser
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|_ease Perind v e
MEMSSINA SEBUAH A32107 2anqunan
¥ S0000fi043 SCO000043 SURAY DI UNIT Kediaman Termasuk Disposed
HAIDROPONIX CENTING Berzkd Asrama Da
MEMBAK] KEROSAKAN 432101 2angunan
S0 L S00000042 KOLE) KEDIAMAN Kadiaman Termasuk Regnter Asset
PERTAMA Berskk Asama Da
A32101 3angunan
S0§a00043 SO0000045 REF B 84/4/85 Kediaman Termasuk Reowster Asset
Barekk Asrama Da b
1

d) Klik Apply.



e) Klik Edit - Seterusnya kemaskini maklumat aset seperti di langkah 2.1.
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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.
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b) Pilih Asset - pilih jenis report ( DAFTAR ASET MENGIKUT PESANAN BELIAN atau DAFTAR
ASET PEROLEHAN TANPA PESANAN BELIAN ) Klik custom results - prepare custom data.
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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.
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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



