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ASSET PLACEMENT 
 
Workflow: Preparer (Pegawai Aset)->Pegawai Penerima (Pegawai Penempatan) 
 

1) Semak maklumat Branch aset yang hendak dikemaskini maklumat lokasi dan penama. 

 
2) Log masuk ke Sistem Pengurusan Aset menggunakan username dan katalaluan yang 

ditetapkan. Tekan Modul Asset Registration->Asset Placement. 

 
3) Tekan butang New Reguest untuk memaparkan borang. 

 
 

4) Borang dipaparkan. Isi maklumat Branch, date (Tarikh Semasa), Type (Asset ID) dan 
Notes (No rujukan memo/surat permohon daripada pengguna aset). 
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5) Masukkan maklumat Branch. 

 
6) Pada Type, pastikan Asset ID dan tekan butang  untuk menambah aset.  

 

 
7) Taip ID aset yang hendak dikemaskini. Tekan butang Add untuk menambah senarai aset. 
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8) Senarai aset akan dipaparkan dalam jadual Placement Detail. Tekan butang  untuk 
mengemaskini maklumat. 

 
 

9) Maklumat aset yang dipilih akan dipaparkan.  

 
 

10) Kemaskini maklumat yang berkaitan iaitu pada maklumat New Location atau New Asset 
Owner. Tekan butang Save. 
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11) Tekan Tab Workflow Detail,  
 

12) Pada Assign To, pilih User Name, dan pilih Pegawai yang berkenaan.  
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13) Tekan Submit untuk menghantar permohonan penyerahan aset. 

 
14) Semak nombor rujukan transaksi pada Tab History. 
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Pengesahan Penerimaan Aset (Staff) 
 

1) Log masuk ke Sistem Pengurusan Aset menggunakan username dan katalaluan yang 
ditetapkan.  

2) Pada My Pending Tasks tekan pada nombor dokumen yang berkenaan. 

 
3) Maklumat permohonan penyerahan aset akan dipaparkan.  

 
4) Tekan pada untuk menyemak dan membuat pengesahan. 

 
5)  Maklumat aset berkenaan akan dipaparkan. 
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6) Semak maklumat dan pilih Approve sehingga tiada tanda peringatan pada ruang Action. 

 

 
 

7) Tekan butang Approve untuk membuat pengesahan. 

 
8) Tekan Save. 

 
 
 


