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1. Manual ini disediakan sebagai rujukan kepada pengguna Sistem Pengurusan Aset (SPA) yang 

terlibat dalam melaksanakan proses penerimaan aset. Dalam manual ini juga menyenaraikan 
segala aktiviti-aktiviti yang perlu dilakukan berkaitan dengan proses yang ada dalam modul Asset 
Receipt. 
 

2. Pengesahan Terimaan Aset dibuat melalui Sistem SPA-Modul Asset Receipt. Manakala bagi 
pembelian selain aset dibuat melalui Sistem Putra Finance-Modul Purchase Receipt. 

3. Bagi memastikan rekod aset dapat di baca dalam Sistem SPA-Modul Asset Receipt, maklumat 
pada pesanan belian dinyatakan seperti berikut:- 

Inventory ID Line Type Accrual Account Account 
NON-STOCK NON-STOCK P27801/A3xxxxx P27801/A3xxxxx 

 
4. Pastikan dokumen sokongan seperti pesanan belian, pesanan penghantaran, invois dan 

spesifikasi/sebut harga disediakan untuk dimuat naik dalam sistem. 

5. Proses pengesahan terimaan aset adalah berdasarkan seperti berikut:- 
Aset Teknikal (Selain Perabot) Pegawai Aset > Pegawai Pemeriksa* > Ketua PTJ 
Aset Bukan Teknikal Pegawai Aset > Ketua PTJ 

*Klik untuk melihat senarai Pegawai Pengesah Terimaan Harta Modal Teknikal. 
 
Proses 

 
B2i) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET 

 

 

1) TEKAN MENU RECEIPT > ASSET RECEIPT UNTUK MEMBUAT PENERIMAAN ASET/ASET BERNILAI 

https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200204155728LAMPIRAN_B(I)_PEGAWAI_PENGESAH_TERIMAAN_HARTA_MODAL_TEKNIKAL.pdf
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RENDAH 

 
 

2) PAPARAN STATUS ASSET RECEIPT 
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3) TEKAN BUTANG +NEW REQUEST

 

4) SKRIN AKAN DIPAPARKAN SEPERTI DI BAWAH. KLIK TAB RECEIPT DETAIL, MASUKKAN MAKLUMAT 
BERIKUT:- 

 

 

 

 
Bil Nama Ruang Keterangan 

a)  Date Tarikh pengesahan penerimaan aset (Rujuk tarikh pada DO/Invois) 

b)  Branch 

 

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

MAKSUD PERUNTUKAN  KOD 
BRANCH 

MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS S05 AMANAH (61XXX, 62XXX) 
S02 KOLEJ KEDIAMAN S06 AMANAH (68XXX) 
S03 PENYELIDIKAN 

(5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX) 
S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 

66XXX) 
S04 PEMBANGUNAN (7XXXX) S10 AMANAH PELAJAR 

 
Pastikan branch adalah sama dengan maklumat Branch pada 
pesanan belian. 

c)  Type Pilih Type yang betul:- 
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Bil Nama Ruang Keterangan 

 

RECEIPT adalah untuk perolehan melalui pesanan belian. 
RETURN adalah untuk pemulangan barang. 

d)  PO Number 

 

Taip nombor pesanan belian untuk memilih. 

e)  PO Date Tarikh pesanan belian akan dijana secara automatik setelah 
nombor pesanan belian dipilih. 

f)  Technical Inspection Tandakan Yes untuk pengesahan penerimaan aset teknikal. 

 
g)  DO Number Nombor rujukan dokumen Nota Penghantaran (DO) 
h)  DO Date Tarikh dokumen Nota Penghantaran (DO) 
i)  Invoice Number Nombor rujukan dokumen Invois 
j)  Acceptance Type 

 
Jenis/kaedah pengesahan penerimaan aset. Contoh: Diperiksa. 
 

 
 

k)  Transport Info Jenis pengangkutan. Contoh: Van. 
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5) PADA TAB ASSET INFORMATION, SENARAI ASET/ASET BERNILAI RENDAH AKAN DIPAPARKAN 

MENGIKUT SENARAI YANG DILULUSKAN DI DALAM PESANAN BELIAN SISTEM PUTRA FINANCE. 
 

 

6) KLIK PADA BUTANG UNTUK MELAKUKAN KEMASKINI 
 

 

7) MASUKKAN MAKLUMAT ASSET INFORMATION->RECEIPT DETAILS SEPERTI BERIKUT:- 
Bil. Nama Ruangan Keterangan 
a)  Asset Class Merangkumi maklumat Sub. Contohnya, sila taip 512233X untuk 

pembelian menggunakan Sub 05-12233-XX. 
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Bil. Nama Ruangan Keterangan 

 

 

b)  Asset Type Maklumat Asset Type aset akan dipaparkan berdasarkan Asset Class yang 
dipilih. 

 

 
c)  National number Pilih National Number. Contoh, jika menerima kerusi sila taip ‘kerusi’ 

dalam senarai National number yang mempunyai perkataan kerusi akan 
disenaraikan. Pilih yang berkaitan. Jika tiada yang berkaitan, taip ‘Tidak 
berkaitan’. 

 
8) MASUKKAN MAKLUMAT DALAM ASSET DETAILS SEPERTI BERIKUT DAN KLIK SAVE. 

 
Bil Nama Ruang Keterangan 
(a)  Delivered Quantity Bilangan kuantiti yang dihantar oleh pembekal 

(b)  Receipt Quantity 
Bilangan kuantiti yang diterima oleh PTJ. 
Sistem akan memaparkan Ext Cost bilangan barang yang 
diterima. 

(c)  Return Quantity Jika tiada pemulangan barang, biarkan 0.00. 
Jika ada pemulangan barang, input bilangan yang dipulangkan. 

(d)  Notes Masukkan catatan jika perlu. 
(e)  Return Reason Jika melibatkan pemulangan barang. 
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9) ASET YANG TELAH DIKEMASKINI AKAN DITUNJUKKAN SEPERTI DI BAWAH 
 

 

10) PASTIKAN MAKLUMAT VENDOR INFORMATION MEMPUNYAI MAKLUMAT. MAKLUMAT 
DIINTEGRASI DARIPADA MAKLUMAT PESANAN BELIAN. 

 

 
11) PADA TAB WORKFLOW DETAILS,  
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Bil Nama Ruang Keterangan 

(a)  

Action Document 
 

Muat naik dokumen seperti pesanan belian, Nota 
Penghantaran (DO) dan Invois pada ruang action document 

. 

 

(b)  

Action Comment 

 

Masukkan pada ruangan Action Comment, jika ada catatan. 

(c)  

Assign To 

 

Pilih User Role-Role Name->Technical Inspection. 
 
Pilih nama Pegawai Pemeriksa yang hendak diri tugasan. 
Pemilihan Pegawai pemeriksa boleh dibuat lebih daripada 
seorang Pegawai Pemeriksa. 
 

 
 
Klik untuk melihat senarai Pegawai Pengesah Terimaan 
Harta Modal Teknikal. 
 

 
 
 

12) TEKAN BUTANG SUBMIT UNTUK MENGHANTAR DOKUMEN. 

https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200204155728LAMPIRAN_B(I)_PEGAWAI_PENGESAH_TERIMAAN_HARTA_MODAL_TEKNIKAL.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200204155728LAMPIRAN_B(I)_PEGAWAI_PENGESAH_TERIMAAN_HARTA_MODAL_TEKNIKAL.pdf
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13) TEKAN BUTANG YES 

 

14) DI TAB HISTORY, STATUS ADALAH SUBMITTED 
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B2ii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI PEMERIKSA TEKNIKAL 

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

 

2) SEMAK MAKLUMAT PENERIMAAN ASET BERDASARKAN DOKUMEN YANG DIMUAT NAIK. PADA 

TAB ASSET INFORMATION, TEKAN BUTANG UNTUK MEMBUAT PENGESAHAN PEMERIKSAAN 
PENERIMAAN 

 

3) INPUT MAKLUMAT PEMERIKSAAN DAN TEKAN BUTANG SAVE. KLIK YES. 
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4) PAPARAN AKAN KEMBALI KE SKRIN UTAMA. TEKAN BUTANG APPROVE 

 

 
B2iii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PELULUS (KETUA PTJ) 

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

 

2) SEMAK MAKLUMAT PENERIMAAN ASET BERDASARKAN DOKUMEN YANG DIMUAT NAIK. PADA 

TAB ASSET INFORMATION, TEKAN BUTANG UNTUK MEMBUAT PENGESAHAN PENERIMAAN 
 

3) SEMAK MAKLUMAT DAN KEMASKINI JIKA PERLU . TEKAN SAVE 
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4) PAPARAN AKAN KEMBALI KE SKRIN UTAMA. TEKAN BUTANG APPROVE

 

5) TEKAN YES 
 

 

 
SELEPAS KELULUSAN, PEGAWAI ASET PERLU MEMBUAT ASSET REGISTRATION 
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