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PENYEDIAAN ASSET REGISTRATION OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB

Pengenalan

1. Manual ini disediakan sebagai rujukan kepada pengguna Sistem Pengurusan Aset (SPA) yang
terlibat dalam melaksanakan proses pendaftaran aset. Dalam manual ini juga menyenaraikan
segala aktiviti-aktiviti yang perlu dilakukan berkaitan dengan proses yang ada dalam modul Asset

Registration

2. Disediakan dalam 2 keadaan iaitu:-

A) Pembelian aset melalui pesanan belian perlu melaksanakan pengesahan
penerimaan melalui Sistem Pengurusan Aset (SPA) Modul Receipt; atau

B) Kaedah perolehan aset selain melalui pesanan belian seperti di bawah. Sila pastikan
dokumen sokongan dimuat naik bersama semasa permohonan.

Kaedah Perolehan

(i) Aset Sumbangan

Dokumen Sokongan
a) Kelulusan Naib Canselor
b) Surat daripada Agensi yang menyumbang
c) Maklumat Harga Semasa
d) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Surat pengesahan)
Peringatan: Sila pastikan Garis Panduan Pengurusan Hadiah Dan

Tajaan Universiti Putra Malaysia yang berkuatkuasa dipatuhi.

(ii) Perolehan Tanpa
Pesanan Belian

a) Resit/Invois/Borang TT (Telegraphic Transfer)

b) Katalog / Gambar

c) Kelulusan Pembelian Oleh Ketua PTJ/Pegawai Yang Diberikuasa

d) Justifikasi Pembelian Aset Tanpa Pesanan Belian

e) Kelulusan JKICT (Aset ICT sahaja)

f) Kelulusan RMC (Jika menggunakan peruntukan penyelidikan

g) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Nota Hantaran, e-mel
daripada syarikat penghantaran barang dan lain-lain)

(iii) Sewa Beli

a) Salinan kontrak sewa beli

(iv) Aset Lama/Aset
Daftar Semula

a) Maklumat Harga Semasa (untuk rujukan).

b) Justifikasi pendaftaran semula daripada Ketua Pusat
Tanggungjawab/Ketua Pentadbiran (Bagi Aset Daftar Semula
sahaja)

c) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Surat pengesahan)

d) Id aset lama (bagi yang mempunyai ID sahaja)

(v) Tuntutan (E-
Claim)

a) Salinan borang tuntutan yang lengkap disahkan oleh Ketua
PTJ/Ketua Pentadbiran.

b) Invois/Resit.

c¢) Kelulusan JKICT (Aset ICT sahaja).

d) Kelulusan RMC (Jika menggunakan peruntukan penyelidikan.

e) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Nota Hantaran, e-mel
daripada syarikat penghantaran barang dan lain-lain).

(vi) Work in progress
(WIP)

a) Bill of Quantity (BQ)

b) Salinan Borang Laporan Penyerahan Bangunan Dan
Aset/Inventori(OPR/PPPA/BR12)

¢) Salinan jurnal pelarasan
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B)

MANUAL

Bi) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET

1) TEKAN MENU REGISTRATION > ASSET REGISTRATION > + NEW REQUEST

Asset Registration

NORAINI ABDULLAH

tos

ry

Asset Management Portal

FRr—

£ NORAINI ABDULLAH ~ e

e

:
.
EEmEr |

2) SKRIN AKAN DIPAPARKAN SEPERTI DI BAWAH. TEKAN TAB ASSET REGISTER, MASUKKAN
MAKLUMAT BERIKUT:-

S

. S T, N . . U —
N vrus
Asset Registration

Asset Registration

PERERBRN  vworkfiow Details

Asset Register

Bil \ Nama Ruang

a)

Branch
Branch

‘ 501-10032-501-10 |

Select q
I 501-00000-501-00000
501-10018-501-10018

501-10032-501-10032

501-10065-501-10065 |

Keterangan

Pilih Branch Yang Betul Dengan Pilihan Kombinasi Kod+Ptj
Berikut:

koD MAKSUD PERUNTUKAN KOD MAKSUD PERUNTUKAN

BRANCH BRANCH

S01 MENGURUS S05 AMANAH (61XXX, 62XXX)

S02 KOLEJ KEDIAMAN S06 AMANAH (68XXX)

s03 PENYELIDIKAN s08 AMANAH (64XXX, 65XXX,

(5XXXX,IXXXXX, 63XXX,67XXX) 66XXX)
S04 PEMBANGUNAN (7XXXX) 10 AMANAH PELAJAR

Pastikan branch adalah sama dengan maklumat Branch pada
pesanan belian.

b)

Type

Pilih Type yang betul:-
RECEIPT adalah untuk pendaftaran aset yang melalui
perolehan pesanan belian.
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Bil \ Nama Ruang Keterangan \
Type * MANUAL adalah untuk pendaftaran aset secara manual (tanpa
celoct v‘ pesanan belian).
Receipt
Manual ‘
c) | Date Tarikh semasa pendaftaran dilaksanakan.
Nota penting: Sila pastikan tarikh pengesahan terimaan aset
dan tarikh pendaftaran dalam tempoh 14 hari. Sila nyatakan
justifikasi kelewatan pada
d) | Number Asset Register Nyatakan kuantiti aset yang perlu didaftarkan.

Number Assets Register

3) PADA TAB ASSET INFORMATION > ASSET DETAIL, TEKAN BUTANG n

Asset Information

Vendor Information

Asset Information

Asset Details

R — [— J——— sset class Jr—— eme

Please click on (+) button
to add a new record.

Register Officer

4) SKRIN AKAN DIPAPARKAN SEPERTI

Total 0 records.

DI BAWAH. PADA RUANGAN ASSET GENERAL

INFO,

LENGKAPKAN MAKLUMAT SEPERTI DI BAWAH.

Add New Record To Asset Details

Input details to be added to the Asset Details as a new record.

Asset General Info
Branch
Select

Asset Description

Enter Asset Description

Asset Category Asset Type

Select v| | Select
National Number *

Search National Number

Asset Category Asset Type

Nama Ruangan

Department *

Asset ID

v

Asset Class Asset Source * Components * Loanable *

Select v | Main v| | NO:

Cancel Add And Continue m

v

Keterangan

a) Department Pilih department/nama pusat tanggungjawab di mana aset akan
ditempatkan.
b) Asset Description Masukkan nama aset. (sila taip dengan HURUF BESAR)

Pastikan nama aset jelas, mempunyai maklumat jenama dan
model. Contoh: PENCETAK 3 DALAM 1 EPSON L3250.
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Bil. |
c)

Nama Ruangan

Asset Category
Asset Category *

‘ Select A4

Moot

A-Aset Tak Alih
‘ H-Harta Modal

K-Aset Tak Ketara
| R-Aset Bernilai Rendah

\ Keterangan

Pilih Asset Category daripada senarai berikut:

ASSET CATEGORY KETERANGAN
A-ASETTAKALH | BANGUNAN,KEMUDAHAN, INFRASTRUKTUR
H-HARTA MODAL | PERALATAN BERNILAI RM3,000 DAN KE ATAS DAN

JANGKA HAYAT MELEBIHI SETAHUN
PERISIAN,SISTEM

K-ASET TAK
KETARA

R-ASET BERNILAI
RENDAH

PERALATAN BERNILAI KURANG RM3,000 DAN
JANGKA HAYAT MELEBIHI SETAHUN

d)

Asset Type

Pilih Asset Type aset.

Asset Type * Asset Class *

- [Penaravromen <] [seeren ssercoss

BOT
SERVER
ALAT KELENGKAPAN PENYEJUK/KIPAS
ALAT KELENGKAPAN PEJABAT ELEKTRIK
RADAR DAN SATELIT
«| | ALAT KELENGKAPAN PENYIARAN
ALAT PEMADAM API
ALAT PENGESAN ASAP
ALAT KELENGKAPAN DAN PERKAKASAN DAPUR E
ENCETAK
ALAT KELENGKAPAN BEKALAN AIR
ALAT PERTUKANGAN
suv
VAN
KERETA
KERETA BOMBA
LORI
ALAT KELENGKAPAN PEJABAT BUKAN ELEKTRIK
PERALAIAN PAMERAN
PENGHAWA DINGIN

e)

Asset Class

Merangkumi maklumat Sub. Contohnya, sila taip 512233X untuk
pembelian menggunakan Sub 05-12233-XX.
AssetClass *

Sub.

512233X J

ABRICT06512233X
05-12233-XX

05-12233-XX

Pastikan pemilihan untuk Asset Class adalah berdasarkan Jenis
Perolehan Aset berikut:-
Jenis Perolehan Aset \
Aset Sumbangan/ Aset
Lama/ Aset Hapus Kira

Keterangan \
01-{Pusat Kos PTJ}-DO
Contoh : Pusat Kos PTJ:10032
Sila taip: 1100320
Perlu semak maklumat
peruntukan yang akan digunakan.

Bayaran Balik (E-
Claim)/Tanpa Pesanan
Belian/WIP/Aset Sewa
Beli

f)

National Number

Masukkan kata kunci aset yang akan didaftarkan dan pilih daripada
senarai.

MNational Number *

002008001-ALAT HAWA FAN COIL (ASET TAK ALIH)
002008002-ALAT HAWA DINGIN UNIT BERASINGAM (ASET TAK AL...
002008003-ALAT HAWA DINGIN TINGKAP (ASET TAK ALIH)

O02002004-A1 AT HAWA DINGIN MLUDAH Al H
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Bil. \ Nama Ruangan

Keterangan

g) Asset Source Pilih Jenis Sumber (Sumbangan, E-Claim,WIP, Invois Tanpa Po)
Asset Source Components * Loanable *
[ Select
HADIAH-Hadiah
SUMBANGAN-Sumbangan in
| PINDAHAN-Pindahan b
ASET LAMA-Aset Lama I
| ASET TANPA PESANAN B-Aset Tanpa Pesanan Belian
WIP-Waork In Progress I
BAYARAN BALIK-Bayaran Balik ]
PO—{\sgt Me_lalui Pesanan Bel_ian . - .
h) Components Main- Jika yang dibeli adalah komponen utama
Component- Jika Aset yang dibeli adalah komponen bagi aset
Components * [ P yang P &
utama.
’ Main hd
Select
Component |
i) Loanable Pilih No-jika aset boleh dijadikan aset pinjaman.
Loanable * Yes-jika aset, tidak dijadikan aset pinjaman.
v | NO -
Select
r A ves L

5) PADA RUANGAN ASSET DETAILS, LENGKAP MAKLUMAT YANG BERKAITAN.

Asset Details
Receipt Date * Receipt Ref Number  Invoice Number Life Years Acquisition Cost Salvage Amount
01/Aug/2024 ﬁ Enter Receipt Ref N Enter Invoice Numt 5.00 4,500.00 1.00
Type Make Brand Model Insurance Depreciation Method
Enter Type Enter Make ACSON XL Enter Insurance sSL
Engine Number Chassis Number Serial Number Plate Mumber Warranty Months Asset Picture
Enter Engine Nurr Enter Chassis Num | | 858585 Enter Plate Numbe 12 e
Mo files uploaded
-txt..doc.pdf.docx.png
+jeg..jpg.£if-bmp
Bil. \EIWERUELT-E])] \ Keterangan
a) | Receipt Date Masukkan tarikh terimaan aset.
Nota penting: Sila pastikan tarikh pengesahan terimaan aset dan
tarikh pendaftaran dalam tempoh 14 hari. Sila nyatakan
justifikasi kelewatan pada
b) | Receipt Ref Number Masukkan no Fail KPT/MOSTI (bagi aset geran KPT atau MOSTI)
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Bil.

\EIWERUELT-E]]

Keterangan

c) | Invoice Number Masukkan maklumat berdasarkan jenis perolehan aset berikut:-
Jenis Perolehan Aset Keterangan \
Aset Sumbangan/ Aset GL Ref (akan dimasukkan
Lama/ Aset Hapus kemudian oleh Bahagian
Kira/WIP/ Aset Sewa Beli | Kewangan Pengurusan Aset)
Bayaran Balik (E-Claim) No rujukan E-Claim
Tanpa Pesanan Belian No inbois
d) | Acquisition Cost Masukkan kos aset berdasarkan jenis perolehan aset seperti
berikut:-
Jenis Perolehan Aset | Keterangan \
Aset Sumbangan Harga  anggaran  semasa
penerimaan/pendaftaran aset
Aset Lama/ Aset Hapus Kira RM1.00
Aset Sewa Beli Harga aset  berdasarkan
perjanjian
WIP Harga aset berdasarkan Bill of
Quantity (BQ)
Bayaran Balik (E-Claim) Harga beli aset dan tertakluk
jumlah yang dituntut
Tanpa Pesanan Belian Harga pembelian aset
e) | Type Masukkan jenis aset (jika berkaitan) (optional)
f) Make Masukkan negara pembuat
g) | Brand Masukkan maklumat jenama aset
h) | Model Masukkan maklumat model aset
i) Insurance Masukkan nama agen insurans (jika pendaftaran aset
kenderaan)
j) Engine number Masukkan maklumat nombor enjin (jika pendaftaran aset
kenderaan)
k) | Chasis number Masukkan maklumat nombor chasis (jika pendaftaran aset
kenderaan)
) Plate number Masukkan maklumat nombor pendaftaran kenderaan (jika
pendaftaran aset kenderaan)
m) | Warranty months Masukkan tempoh jaminan dalam bulan
n) | Asset Picture Masukkan gambar aset format gif, jpg, png.
o) | Specification Notes Masukkan maklumat perincian spesfikasi.

6) PADA PLACEMENT DETAILS, LENGKAP MAKLUMAT YANG BERKAITAN.

Bil. Nama Ruangan ‘ Keterangan ‘
a) | Placement Officer Name Pilih nama pegawai penempatan.
Nota penting: Sila rujuk Panduan Penetapan Nama Pegawai
Penempatan Aset
b) | Placement Building Pilih maklumat bangunan
c) | Placement Floor Pilih maklumat tingkat bangunan
d) | Placement Room Masukkan nama ruang
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Add And Continue

7) TEKAN BUTANG JIKA' MASIH MEMPUNYAI BAKI ASET UNTUK

Add

DIDAFTARKAN. MANAKALA BUTANG JIKA TIADA BAKI ASET UNTUK DIDAFTARKAN.

8) MAKLUMAT ASET AKAN DISENARAIKAN DALAM JADUAL ASSET DETAILS.

Asset Information Vendor Information

Asset Information

Asset Details

Asset Description Department Asset Category Asset Class Acquisition Cost. Placement Officer Name

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 35300E101100320 4,500.00 ABD RAZAK

Total 1 records.

9) UNTUK MENAMBAH MAKLUMAT ASET TEKAN BUTANG n DAN ULANG LANGKAH 4 HINGGA 7.

10) UNTUK MENYALIN MAKLUMAT ASET SEPERTI SEBELUMNYA, TEKAN BUTANG @ .

11) UNTUK MENGEMASKINI MAKLUMAT ASET YANG TELAH DIMASUKKAN, TEKAN BUTANG [?
12) UNTUK MEMADAMKAN MAKLUMAT ASET YANG TELAH DIMASUKKAN, TEKAN BUTANG T .

13) PASTIKAN BILANGAN ASET ADALAH SAMA DENGAN BILANGAN PADA RUANGAN NUMBER ASSET
REGISTER.

Number Assets Register

- Department Asset Category Asset Class Acquisition Cost Placement Officer Name m

10032-10032 35300E10110032 4,500.00 ABD RAZAK @ = Ty
o

10032-10032 H 35300E10110032 4,500.00 ABD RAZAK El = Ty
(]

10032-10032 H 35300E10110032 4,500.00 ABD RAZAK @ = Ty
(o]

14) SETERUSNYA TEKAN TAB WORKFLOW DETAILS. PADA ACTION DOCUMENTS, MASUKKAN DOKUMEN
SOKONGAN YANG BERKAITAN. RUJUK PERKARA 2 (b).
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Asset Registration

,

Asset Registration

Asset Register
Workflow Det®

Action History

Total Orecorcs.

Action Date Action Document
[Er—— £}
No fles uploaded

v, doc. o, dock g peg. 8. £7.6mp

Action Comment

Enter Action Comment

R R [ [ S S - S = S N
1 REVIEWER auto User Role Approve Review Reject Review First Level Reviewer °
2 APPROVER auto User Role APPROVED REJECTED e A °

Total 2records.

15) TEKAN BUTANG UNTUK MENGHANTAR KEPADA URUSETIA UNTUK SEMAKAN.

1 NORAINI ABDULLAH - @

Asset Registration

Asset Register
Status
NEW
Branch * Reference Number Type * Date Receipt Number
501-00000-501-00000 v Manual v | 12/Dec/2023 s Q
Receipt Quantity Non-Registered Asset Number Assets Register
Enter Receipt Quantity | | Enter UnRegistered Quanti 2.00
Asset Information Vendor Information
Asset Information
Asset Details
Asset Description Department Asset Category | Asset Class Acquisition Cost | Placement Office rName
S01-00000  KERETA PROTON 0032-PEJABAT BURSAR - 0032 H 4100V110700000A HANIS @ @
$01-00000 MOTOSIKAL YSUKU  0032-PEJABAT BURSAR - 0032 H 4100V110100000A HALIENA & @
Total 2 records.
Register Officer v
Save Cancel Submit

16) TEKAN YES.

Confirmation

Do you wish to proceed with Asset Registration process?

17)PADA TAB HISTORY, STATUS ADALAH SUBMITTED.
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§ NORAINIABDULLAH - ©
search Asset Management Portal

e e

Showing 1 to 4 of 4 entries Search:‘ ‘

NORAINI ABDULLAH

A Home
REG000010 Manual NORAINI ABDULLAH 01/08/2023 Approved

Receipt

Regjstration ~

Movement

REGO000065 Manual NORAINI ABDULLAH 12/12/2023 Reject Review

REG000072 Manual NORAINI ABDULLAH 12/12/2023 APPROVED

IREGOOOO77 Manual NORAINI ABDULLAH 12/12/2023 SUBMITTED I

First Previous ‘ 1 Next Last

Transfer

ii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PENGESAH (BAHAGIAN KEWANGAN PENGURUSAN
ASET)

1) LOG MASUK SEBAGAI PENGESAH. PADA DASHBOARD MY TASK, PILIH ASET YANG MEMERLUKAN
PENGESAHAN

Search Asset Management Portal

bstard

NORAINI ABDULLAH

NOTIFICATIONS My Pending Tasks
M Home

Receipt v 1

= SPA Asset Registration Task Notification - REGO00176 JUNAIDAH MD I5A 15/Aug/202401:17 PM
Registration v Assigned to me today
" SPA Asset Registration Task Notification - REGO0175 JUNAIDAH MD I5A 07/Augi2024 02:53 PM
24 =7
Movement SPA Asset Registration Task Notification - REGO00173 JUNAIDAH MD ISA 30/Jul/2024 10:00 AM
Transfer 0 Dueinnext 7 days SPA Asset Disposal Task Notification - ADROD0O71 JUNAIDAH MD ISA 22/)uli2024 12:01 PM
] ——— SPA Asset Registration Task Notfication - REGO00169 JUNAIDAH MD I5A 10/Jul/2024 11:57 AM

2) TEKAN Z UNTUK MEMBUAT SEMAKAN.
3) TEKAN CANCEL UNTUK MENUTUP SKRIN.

4) SEMAK MAKLUMAT PENDAFTARAN DENGAN DOKUMEN SOKONGAN YANG DIMUAT NAIK PADA
TAB WORKFLOW DETAILS.

5) SETELAH SEMAKAN DIBUAT, TEKAN APPROVE UNTUK SAHKAN PENDAFTARAN ASET.

‘ SPA Asset Registration Task Notification - REGO00176 requested by JUNAIDAH MD IS4 on 15/Aug/2024 01:17 21

€
Asset Registration
Worklow Detais
Asset Register
status
susMITTeD
Branch Reference Number Type Date ReceiptNumber
501-10032-501-10032 v REGOO0176 Manual 15/Aug/2024 B Q
Receipt Quantity Non-Registered Asset Number Assets Register
3.00
vendor nformaton
Asset Information
Asset Details
Asset Desaription Department Asset Category Aset Class Accisiton Cost Placement Officer Name
501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 H 35300E101100320 4,500.00 ABD RAZAK @
501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 H 35300E101100320 4,500.00 ABD RAZAK @
501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 H 35300E101100320 4500.00 ABD RAZAK @
T3 recorcs,
Register Officer v
Approval Officer =
Cancel || Reject |EGEIESTS
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6) TEKAN YES

Confirmation

Do you wish to proceed with Asset Registration process?

No Yes

7) TUGASAN AKAN DIHANTAR KEPADA KETUA PUSAT TANGGUNG JAWABUNTUK KELULUSAN.
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Biii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PELULUS

1) SENARAI TUGAS AKAN DIPAPARKAN PADA DASHBOARD (MY PENDING TASK). KLIK PADA
DOKUMEN SPA ASSET REGISTRATION YANG BERKAITAN.

My Pending Tasks

Showing 1 to 15 of 16 entries

Subject ©  Requested By Assigned On

SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000095 ERWAN BIN HASIM 17/Julf2024 01:51 PM
SPA4 Asset Receipt Task Notification - AR-00000163 SITI NORMAYA BINTI NORDIN 06/Aug/2024 09:02 AM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000164 MOHD IZZUDIN BIN ABDULLAH @ IBRAHIM 06/Aug/2024 12:54 PM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000180 HOMAYDI BIN SAKDULLAH 16/Aug/2024 01:55 PM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000183 HOMAYDI BIN SAKDULLAH 15/Aug/2024 01:14 PM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000184 SITI NORMAYA BINTI NORDIN 15/Aug/2024 12:55 PM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000187 NIK FAUZAN BINTI NIK MOHD AMAN 16/Aug/2024 11:55 AM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000188 MIK FAUZAN BINTI NIK MOHD AMAN 16/Aug/2024 12:07 PM
SPA Asset Receipt Task Notification - AR-00000189 MOR HASLINAWATI BINTI NAJJAMUDDIN 16/Aug/2024 12:50 PM
SPA Asset Registration Task Motification - REG-D0000081 SABARINA BINTI ABLLAH 22{Julf2024 11:20 AM
SPA Asset Registration Task Motification - REG-00000153 SYAIRINNIE BINTI ABDUL GHAPAR 15/Aug/2024 07:00 AM
SPA Asset Registration Task Motification - REG-00000154 MOOR FARRID BIN NOORDIMN 13/Aug/2024 11:48 AM
SPA Asset Registration Task MNotification - REG-00000155 NOOR FARRID BIN NOORDIN 13/Aug/2024 11:45 AM
SPA Asset Registration Task Motification - REG-000007162 HAJWA BINTI NORMAN 16/Aug/2024 01:03 PM
SPA Asset Registration Task Motification - REG-00000163 HOOR FARRID BIN NOORDIN 16/Aug/2024 12:52 PM

First I

2) MAKLUMAT PENDAFTARAN ASET AKAN DIPAPARKAN SEPERTI DI BAWAH.

Asset Registration

PERTEN  workiow Detais

Asset Register

Branch Referance Number Type Date ReceiptNumber
SUT-10801 50110801 v Reeouowiss Manual orAugi202 =] a
Receipt Quantity Non-Registered Asset Number Assets Register

10.00

501-10801 esike 10801-10801 FAKULTI KEIURUTERAAN R ABRKEN04110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK @
501-10801 esike 10801-10801 FAKULTI KEIURUTERAAN R ABRKENO4110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK @
sor-10s01 etike 1UBU1-1080T FAKULIT KEJURUTERAAN K ABKKENUAT1 08U1A BUULU SAZWAN BIN ISHAK @
s01-10801 ke 10801-10801 FAKULTI KEJURUTERAAN " ABRKENO4110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK @
s01-10801 ke 10801-10801 FAKULTI KEJURUTERAAN " ABRKENO4110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK @
501-10801 ke 10801-10801 FAKULTI KEJURUTERAAN " ADRKENO4110801A 60000 SAZWAN DIN I511AK @
s01-10801 caike 10801-10801 FAKULTI KEJURUTERAAN R ABRKENO4110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK @
s01-10801 caike 10801-10801 FAKULTI KEJURUTERAAN R ABRKENO4110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK @
s01 10801 e Bike 10801 10801 FAKULTI KEJURUTERAAN R ABRKENOA110801A 50000 SAZWAN BIN ISHAK “
s-108n1 e fike 10RN1-10R01 FAKUITI KEJLIRUTFRAAN 1 ARRKFNOZ1108014 AONON  SAZWAN RIN ISHAK @
lotal 10 ecoras.

3) SEMAK MAKLUMAT PENDAFTARAN ASET BERDASARKAN DOKUMEN YANG DIMUAT NAIK. PADA

TAB ASSET INFORMATION, TEKAN BUTANG Z UNTUK MELIHAT PERINCIAN ASET.

4) TEKAN WORKFLOW DETAILS. PADA RUANGAN ACTION, KLIK © UNTUK MELIHAT DOKUMEN

SOKONGAN. TEKAN CANCEL UNTUK MENUTUP SKRIN.

Asset Registration

PERYEERA N Workfiow Detils

Workflow Details

Action History

Atsimert

16/Aug/2024 860930595080 Preparer SUBMITTED DOCOT624-06162024053526 o
DOCORIS4-08052024151053
Lampiran 2- K.25(40a}
PERMOHONAN EBIKE OLEH UPM
(PAKULT KEJURUTERAAN pt
16/Aug/2024 910528016469 REVIEWER APPROVED Nofiles uploaded
Total 2 ecorcs.
Action Date Action Document
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View Selected Record Of The Action History

View details of the selected record of the Action History

Date User Name Category Status Attachment

DOC081624-
16/Aug/2024 2] 860930595080 Freparer SUBMITTED 031620240935E

pdf
DOCOR0G24- =
08092024151053
-pdf
Lampiran 2 - X
kit 25{40a)
PERMOHOMAMN

Comment E-BIKE OLEH

LIDAA FCAKT LTI

Cance

5) PAPARAN AKAN KEMBALI KE SKRIN UTAMA. TEKAN BUTANG APPROVE UNTUK PENGESAHAN
KELULUSAN.

Cancel Reject

6) TEKAN YES

Confirmation

Do you wish to proceed with Asset Registration process?

No Yes

SETELAH KELULUSAN DIPEROLEHI,PEGAWAI = ASET HENDAKLAH MEMUAT TURUN DAFTAR HARTA
MODAL  (KEW.PA-3) DAN DAFTAR ASET ALIH BERNILAI RENDAH (KEW.PA-4).
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KAEDAH MENCETAK LAPORAN KEW.PA 1, KEW.PA 3 DAN KEW.PA 4

Biv) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET

1) TEKAN MENU REGISTRATION->TEKAN ASSET REGISTRATION

& Home

Receipt

Registration

() Asset Registration

O Asszet Placement

2) TEKAN TAB HISTORY. PILIH DOKUMEN YANG BERKAITAN.

ce | e

Showing 1 to 16 of 126 entries

search |

REGO00176 Manual JUNAIDAH MD ISA 15/08/2024 APPROVED
REGO00174 Manual JUNAIDAH MD ISA 07/08/2024 WITHDRAWN
REGO00175 Manual JUNAIDAH MD ISA 07/08/2024 SUBMITTED
REGO00173 Manual JUNAIDAH MD ISA 30/07/2024 SUBMITTED
REGO00172 Manual IUNAIDAH MD ISA 22/07/2024 Reiect Review

3) MAKLUMAT AKAN DIPAPARKAN.

@ 7osk Notification - REGOD0176 nequesea by unaioan M5 on 15/aug 2024 01547

Task Completed on 15/Aug/2024 01:54 PM. Last action taken as "Approve”

Asset Registration

JERTEN  \orkfiow Details

Asset Register

Status
APPROVED
Branch Reference Number Type Date ReceiptNumber
501-10032-501-10032 v REG000176 Manual 15/Aug/2024 =] Q
Receipt Quantity Non-Registered Asset Nurmber Assets Register
300

PEEALCH R vendor Information

Asset Information

Asset Details

H

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 35300E101100320 450000 ABD RAZAK J

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 1003210032 H 35300E101100320 450000 ABD RAZAK o

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 H 35300E101100320 450000 ABD RAZAK J
Total 3 records.

Register Officer

Approval Officer

“
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4) TEKAN BUTANG a UNTUK MELIHAT ASET TERPERINCI.

EULAL LG Vendor Information

Asset Information

Asset Details

Asset Description Department Asset Category Asset Class Acquisition Cost Placement Officer Name

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 35300E101100320 4,500.00 ABDRAZAK

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 H 35300E101100320 4,500.00 ABDRAZAK

501-10032 PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON 10032-10032 H 35300E101100320 4,500.00 ABDRAZAK

Total 3 records.

5) MAKLUMAT ASET AKAN DIPAPARKAN. SALIN ASSET ID.

View Selected Record Of The Asset Details
iew details of the selected record of the Asset Details

Asset General Info

Branch Department Asset 1D

501-10032 10032-10032 v | | 5000000166

Asset Description

PENGHAWA DINGIN 3HP ACSON

Mational Number

002008002-ALAT HAWA DINGIN UNIT BERASINGAN [ASET TAK #Q
Asset Category * Asset Type * Asset Class

H-Harta Modal PENGHAWA DIN % | 35300E10110032Q

Asset Source Components Loanable

SUMBANGAMN-51 W Main hd NO

Cancel
6) TEKAN BUTANG s UNTUK MENUTUP SKRIN.

“
7) SETERUSNYA, TEKAN —=—— UNTUK KE MENU UTAMA.

§ TeskNotification - REGO00176 e

Asset Registration

8) PADA MENU UTAMA, TEKAN REPORTS.
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# Home

Receipt v

Disposal >

ther
B Enquiy
| B Reports

Administrator

9) PILIH LAPORAN YANG BERKAITAN UNTUK DIJANA.

Registration Reports

KEW.PA-3 KEW_PA-4
KEW.PA-3 - DAFTAR HARTA MODAL KEW.PA-4 - SENARAI DAFTAR ASET ALIH BERNILAI
RENDAH

10) MASUKKAN ID ASET YANG DISALIN. TEKAN BUTANG PRINT.

Selection Criteria

Select Criteria for : DAFTAR HARTA MODAL

Branch

Branch Q
Department

Department Q
Start Date

Start Date =]
End Date

End Date 2]
Asset Category

Asset Category Q
Asset Type

Asset Type Q
Asset Class

Asset Class Q
Asset ID

S00000168 Q

Clear
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L]
11) DOKUMEN AKAN DIPAPARKAN. TEKAN UNTUK MENYIMPAN DOKUMEN. TEKAN

MENCETAK DOKUMEN.

of 2 > 4]

(@) 00% W & =)
EW.PA-3
S0000001628
DAFTAR HARTA MODAL
Kementerian/Jabatan: S01-10032
Bahagian/Cawangan: 10032
BAHAGIAN A
Ko Mackans 002008002
Ketarangan Acst PENGHAWADINGIN JHF ACSON
Fatgor H-Harta Moca®
Bub Kxtagor PENGHAWA DINGINAZSINCE T
JenisiianamaiModel ACSONMYZ
Buatan Harga Feralshan Acal (RM) 4.500.00
Janls D2n Ho. Enfin Tarikn Farciehan
Tarikn Ditsrima
Ma Gaclol Bin Pambust Mo Pacenan Racmi Kerajaan Kontrak
Na Pendaftaran Tampan Jaminan 12.00

[Eagl Kendsraan)

Mama Pembekal

Dmn Almmat s
Epecifikacl “Tandakangan Kstua Jabatan
Catatan
Tarkn
Cap
PENEMPATAN
Lakag!
Tarikn
Nama Fagawal
PEMERIKSAAN

Tarikn

statuc Asat

Nama Femarikcs

USIA GUNA DAN NILAI SEMASA

Tarlkn

Ucis Guna

Wizl Esmaca (RM)

Hama Fagawal

PINDAHAN / PELUPU SAN | HAPUSKIRA

Parkara

Rujukan Kslulugan

Tarikh Ksluwusan

Mama Pagawsl

“Nota: Tandatangan Kalua Jabatan boiah diandatangani oleh Ketua Jahatan/BahagianiSaksyanilnit

12

Ig] UNTUK
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