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BAB  C 

MODUL CARIAN DAN PENEMPATAN ASET ALIH 

 

 

A. MODUL CARIAN  
 

 

1. PENGENALAN 

 

Modul Carian adalah modul untuk membuat carian bagi aset yang telah didaftarkan dan telah 

disahkan.  

 

2. SUBMODUL CARIAN  

 

Modul Carian terbahagi kepada submodul iaitu: 

 

▪ Carian Aset   

▪ Carian Mengikut Bahagian/Jabatan  

▪ Carian Pantas 

▪ Carian Komponen 

▪ Carian Aset Batal 

 

2.1. Carian Aset 

 

Tujuan submodul carian aset  adalah satu kaedah bagaimana pengguna boleh membuat 

carian data bagi Aset Agensi.  

 

Langkah-langkah submodul Carian Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Carian 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Aset.  

  Carian Aset dipaparkan. 
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Langkah 3 Carian Aset boleh dicari dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat 

dari medan carian yang dipaparkan. 

  Pilihan Tapisan boleh dibuat satu per satu atau semua tapisan dipilih: 

   MAKLUMAT ASAS 

• Hak Milikan 

• Jabatan   

• No. Siri Pendaftaran. 

• Kelas Aset 

• Kategori 

• Sub Kategori 

• Jenis 

• Jenama Dan Model 

• No casis/Siri 

• Sumber Peruntukan 

• Jenis/No.Enjin 

• No.rujukan Fail 

• No.Penerimaan 

• Tarikh Pembelian atau Tarikh Terima 

• No. Pesanan Kerajaan 

• Status Harta 

4 
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• Kos Dari (RM) 

• Kos Hingga (RM) 

• Pegawai Bertanggungjawab 

• Pegawai Penempatan 

• Lokasi Aset 
 
   MAKLUMAT REKOD 

• Tarikh Sah Daftar 

• Pegawai Pendaftar 

• Pegawai Pengesah 
 

Langkah 4 Klik CARIAN untuk membuat carian  

  TETAPAN SEMULA bagi mengisi semula maklumat carian.  

  Hasil carian akan dipaparkan.  

 

Langkah 5 Pilih  : 

a.    untuk mencetak kod QR dan kod QR V2 secara pukal, untuk semua 

hasil carian aset 

b.   Untuk mencetak KEW.PA-3 / KEW.PA-4 secara pukal, untuk semua 

hasil carian aset 

c.  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI dan sebagainya 

d.    untuk membuat salinan carian ke clipboard 

e.    untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

 

 

Langkah 6  Klik pada    untuk memaparkan maklumat aset tersebut.  

  Maklumat Aset akan dipaparkan.   

6 
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2.1.1. Tab Maklumat Aset 

 

  Maklumat Aset akan memaparkan informasi berkaitan aset 

Pada paparan maklumat Aset, terdapat 4   iaitu : 

•    - Cetak Label (QR Code) Aset 

•    - Cetak KEW.PA-3(Bah.A) (KEW.PA-4(Bah.A) bagi Aset Bernilai 
Rendah) 

•    -  Cetak KEW.PA-3(Bah.B)(KEW.PA-4(Bah.B) bagi Aset Bernilai 
Rendah) 

•    - Kemaskini Maklumat Aset 
 

 

a. Cetak label Aset. 

 

Langkah 1 Klik     .  

   Label Aset ( QR Code V1 ) akan dipaparkan. 

 
  Label Aset boleh dicetak 

1 
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Label Aset ( QR Code V2) akan dipaparkan. 

 

Label Aset boleh dicetak 

 

b. Cetak KEW.PA-3(Bah.A) / KEW.PA-4(Bah.A) 

 

Langkah 2 Klik     

   KEW.PA-3(Bah.A) / KEW.PA-4(Bah.A) akan dipaparkan 

 
Langkah 3 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-3(Bah.A) / KEW.PA-4(Bah.A)   

  Klik     untuk muat turun KEW.PA-3(Bah.A) / KEW.PA-4(Bah.A) 

 

2 
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c. Cetak KEW.PA-3(Bah.B) / KEW.PA-4(Bah.B) 

 

Langkah 4 Klik     

    KEW.PA-3(Bah.B) / KEW.PA-4(Bah.B) akan dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-3(Bah.B) / KEW.PA-4(Bah.B)   

  Klik     untuk muat turun KEW.PA-3(Bah.B) / KEW.PA-4(Bah.B) 

 

d. Kemaskini Maklumat Aset 

 

Langkah 6 Klik      

   Kemaskini maklumat Aset  akan dipaparkan 

 

 

4 

5 

6 
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Maklumat Aset boleh dikemaskini 

 Langkah 7 Klik SIMPAN 

   Maklumat Aset yang telah dikemaskini akan disimpan 

 

 

2.1.2. Tab Aksesori 

 

Langkah 1 klik tab AKSESORI 

  Senarai Aksesori dipaparkan 

 

 

7 
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Langkah 2    

  Maklumat Aksesori akan dipaparkan 

 

 
 

Langkah 3 Maklumat Aksesori  boleh dikemaskini atau dipadam 

 

 

2.1.3. Tab Penempatan 

 

Langkah 1 klik tab PENEMPATAN 

  Maklumat Penempatan dipaparkan 

 

 

1 

1 

2 

2 
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 Langkah 2 Klik TAMBAH PENEMPATAN 

   Tambah Maklumat Penempatan dipaparkan 

 

 Langkah 3 Daftarkan Maklumat Penempatan baru aset 

 Langkah 4 Klik DAFTAR 

   Penempatan baru aset telah didaftarkan 

 
 

2.2. Carian Mengikut Organisasi 
 
Submodul Carian Mengikut Organisasi adalah bertujuan memudahkan pengguna sistem 

untuk melakukan carian aset mengikut Organisasi   

 
Carian Aset boleh dicari dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat dari medan 

carian yang dipaparkan. 

 
Pengguna boleh membuat carian mengikut: 

• Level Jabatan 

• Kategori Aset 

• Jenis  Aset 

• Kumpulan Aset 

  
Langkah-Langkah bagi Carian Mengikut Organisasi 
 
Langkah 1 Klik Modul Carian. 

Langkah 2 Klik submodul Carian Mengikut Organisasi 

  Carian Mengikut Organisasi akan dipaparkan. 

 

 

4 
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Langkah 3 Carian mengikut bahagian boleh dilakukan mengikut: 

a. Pilih Level 1 dan  Level 2   

b. Pilih Kategori 

c. Pilih Jenis Aset  

d. Pilih Kumpulan Aset 

e. Pilih Tanda untuk Aset keseluruhan Bahagian 

atau 

f. Isi ruangan dengan nama aset 

Langkah 4  Klik CARI 

   Hasil carian akan dipaparkan dibawah Carian Mengikut Bahagian 

 

Langkah 5 Pilih  : 

a.  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

b.  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

c. untuk muat turun data carian didalam format CSV 

d.  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

e.  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 
KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

f.  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 6  Klik     

  Maklumat Ringkasan Aset dipaparkan 

 

 

 

 

4 

6 
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 Langkah 7 Klik KEMASKINI GAMBAR bagi mengemakini gambar aset 

  

 

Langkah 8 Klik    

  QR Kod dipaparkan 

 

 

 Langkah 9 Klik    

   Maklumat Aset dipaparkan 

7 

9 
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Pada paparan maklumat Aset, terdapat 3 iaitu : 

•    - Cetak Label (QR Code) Aset 

•     - Cetak Label (QR Code) Komponen/Aksesori  

•    - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah) 

•    -  Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah) 
Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan 

 
2.3. Carian Pantas 

 
Submodul Carian Pantas adalah bertujuan memudahkan pengguna sistem untuk melakukan 

carian aset berdasarkan: 

a. Organisasi  

b. Kelas Aset 

c. Carian Aset 

 
Carian Pantas boleh dicari dengan mengisi salah satu atau gabungan maklumat dari 
medan carian yang dipaparkan. 

 
Langkah-Langkah submodul Carian Pantas 
 
Langkah 1 Klik Modul Carian. 

  Sub modul Carian dipaparkan 

Langkah 2 Klik submodul Carian Pantas.  

  Carian Pantas  dipaparkan. 

 

4 
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Langkah 3 Carian boleh dilakukan mengikut 

a. Pilih Organisasi 

b. Isi ruangan CARIAN dengan KATEGORI, SUB-KATEGORI, JENIS ATAU 

JENAMA aset 

c. Pilih Kelas Aset  

d. Pilih Kumpulan Aset 

Langkah 4 Klik CARIAN  

  Senarai Carian Aset dipaparkan. 

 

Langkah 5 Pilih  : 

a.    untuk membuat salinan carian ke clipboard 

b.    untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

c.   untuk muat turun data carian didalam format CSV 

d.    untuk muat turun data carian didalam format PDF 

e.    untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 
KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

f.    untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 6 Klik     

  Maklumat Ringkas Aset dipaparkan  

 

5 

6 

8 
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 Langkah 7 Klik KEMASKINI GAMBAR bagi mengemakini gambar aset 

 Langkah 8 Klik    

   QR Code dipaparkan dan boleh dicetak 

 Langkah 9 Klik    

   Maklumat Aset, Aksesori dan Penempatan dipaparkan. 

 
Pada paparan maklumat Aset, terdapat 3 iaitu : 

•    - Cetak Label (QR Code) Aset 

•     - Cetak Label (QR Code) Komponen/Aksesori  

•    - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah) 

•    -  Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah) 

Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan 
 

2.4. Carian Komponen 
 

Submodul Carian Komponen adalah bertujuan untuk melakukan carian Aksesori/Komponen   
 
Langkah-Langkah BAGI Carian Komponen 
 
Langkah 1 Klik Modul Carian. 

Langkah 2 Klik submodul Carian Komponen 

  Carian Komponen akan dipaparkan. 

 

4 

5 

3 

6 
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Langkah 3 Carian Komponen boleh dilakukan mengikut: 

a. Pilih Organisasi   

b. Isi ruangan dengan nama Komponen 

c. Pilih Kumpulan Aset 

Langkah 4  Klik CARI 

   Hasil carian akan dipaparkan 

Langkah 5 Pilih  : 

a.    untuk membuat salinan carian ke clipboard 

b.    untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

c.   untuk muat turun data carian didalam format CSV 

d.    untuk muat turun data carian didalam format PDF 

e.    untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

f.    untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 6 Klik    

  QR Kod Komponen dipaparkan 
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B. MODUL PENEMPATAN  
 

 

1. PENGENALAN 
 
1.1. Fungsi Modul 

 
Penempatan aset merupakan satu komponen penting di dalam pengurusan penempatan 

aset. Fungsi utama modul ini adalah merekod semua perubahan penempatan aset dari aspek 

lokasi dan pegawai penempatan. 

 
1.2. Tugasan Pegawai Penempatan. 

 
Tugas utama dibawah modul penempatan adalah : 
 
a. Merekod maklumat penempatan aset; dan 

b. Mencetak KE.PA-7 iaitu senarai aset di lokasi penempatan. 

 

 

 
 
 

2. SUB MODUL PENEMPATAN 
 
Sub Modul terdapat dibawah Penempatan adalah : 
 

a. Kemaskini Penempatan 

b. Carian Penempatan  

c. Carian Lokasi 

 
2.1. Kemaskini Penempatan 

 
Tujuan submodul Kemaskini Penempatan  adalah untuk mengemaskini maklumat 

penempatan. Submodul ini terbahagi kepada: 

 
▪ Kemaskini Penempatan 

▪ Cetakan 

 
Langkah-langkah bagi Kemaskini Penempatan 
 
Langkah 1 Klik Modul Penempatan 

Langkah 2 Klik Submodul Kemaskini Penempatan.  

  Kemaskini Penempatan dipaparkan 

Modul Penempatan hanya untuk kakitangan yang mempunyai capaian 

Pegawai Penempatan Sahaja. 
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Langkah 3 Tapisan carian boleh dibuat mengikut  : 

a. Bahagian/Jabatan 

b. No Siri Pendaftaran 

c. Kelas Aset 

d. Kategori 

e. Sub Kategori 

f. Jenis 

g. Jenama dan Model 

h. No Casis /Siri 

i. Pegawai Penempatan 

j. Lokasi Aset 

Langkah 4  Klik CARIAN 

   Hasil carian akan dipaparkan 

 

 

 
  

Langkah 5  Klik      

   Maklumat Penempatan Aset akan dipaparkan 

Aset  boleh dicari dengan mengisi ruangan    dan klik butang  

Carian boleh dilakukan untuk LABEL , SUB KATEGORI, JENIS , PEGAWAI 

PENEMPATAN atau LOKASI PENEMPATAN. 

4 

5 

3 
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Langkah 6  Klik TAMBAH PENEMPATAN 

   Tambah Maklumat Penempatan akan dipaparkan 

 

 Langkah 7 Klik     untuk mencari Lokasi Penempatan 

   Senarai Lokasi dipaparkan 

 

Tapisan mengikut Lokasi Cawangan dan Jenis Lokasi boleh dilakukan 

Masukkan nama lokasi di dan klik CARI 

Pilih Lokasi Penempatan bagi aset 

7 

6 
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 Langkah 8  Klik    untuk mencari Pegawai  Penempatan  

   Senarai Pegawai akan dipaparkan 

 

Masukkan maklumat pegawai dan klik CARI 

Pilih Pegawai Penempatan bagi aset 

 

 Langkah 9 Klik     untuk memilih tarikh perubahan maklumat penempatan aset 

   Kalendar akan dipaparkan 

   Klik    <<  atau   >>   untuk mengubah  BULAN 

   Klik pada TARIKH yang dikehendaki 

8 

9 
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 Langkah 10 Klik DAFTAR bila semua maklumat telah lengkap 

   Pengesahan kemaskini penempatan dipaparkan 

 

   Klik OK Lokasi Penempatan baru disenaraikan 

 

 Pada paparan maklumat Aset, terdapat 4   iaitu : 

•    - Cetak Label (QR Code) Aset 

•     - Cetak Label (QR Code) Komponen/Aksesori  

•    - Cetak KEW.PA-3A (KEW.PA-4A bagi Aset Bernilai Rendah) 

•    -  Cetak KEW.PA-3B(KEW.PA-4B bagi Aset Bernilai Rendah) 

Cetakan bagi Label DAN KEW.PA boleh dijalankan 

Kemaskini maklumat  penempatan terkini boleh dijalankan 

 

10 

11 
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 Langkah  11 Klik     

   Kemaskini Maklumat Penempatan dipaparkan 

 

   Maklumat Penempatan boleh dikemaskini 

 

 

 
 

2.2. Carian Penempatan 
 

Tujuan submodul Carian Penempatan adalah untuk mencetak KEW.PA-7  dan 

mengemaskini maklumat penempatan   

 
Langkah-langkah Carian Penempatan 

 
Langkah 1 Klik Modul Penempatan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Penempatan.  

  Carian Penempatan akan dipaparkan  

 

 

Rujuk  LANGKAH  7  hingga LANGKAH 10  bagi mengemaskini Maklumat 

Penempatan 

` 
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  Carian Penempatan boleh dilakukan mengikut: 
a. Pegawai Penempatan  
b. Lokasi Penempatan 
c. Bahagian Penempatan 

 

2.2.1. Carian Pegawai Penempatan 

 

 

Langkah 1 Klik     pada Pegawai Penempatan.  

  Carian Pegawai akan dipaparkan 

 

 

 

Langkah 2 Carian pegawai boleh dijalankan mengikut Level Organisasi  

  Senarai Pegawai akan dipaparkan 

Langkah 3  Klik pada nama Pegawai 

  Pegawai akan dipilih 

 

1 

2 

3 
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Langkah 4 Klik     pada Disediakan Oleh 

  Carian Pegawai akan dipaparkan 

 

Langkah 5 Carian pegawai boleh dijalankan mengikut Level Organisasi  

  Senarai Pegawai akan dipaparkan 

Langkah 6 Klik pada nama Pegawai 

  Pegawai akan dipilih 

 

7 

8 

4 
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  Semua aset dibawah pegawai dipaparkan 

Langkah 7 Pilih  : 

a.    untuk membuat salinan carian ke clipboard 

b.    untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

c.   untuk muat turun data carian didalam format CSV 

d.    untuk muat turun data carian didalam format PDF 

e.    untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 
KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

f.    untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 8 Klik   KEW.PA-7 

  Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan 

 

Langkah 9 Klik     untuk membuat cetakan KEW.PA-7 

Klik     untuk muat turun KEW.PA-7 

9 
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2.2.2. Kemaskini  Lokasi Penempatan 

 

Langkah 1 Klik   Petak dan Klik   

  Kemaskini Lokasi Penempatan akan dipaparkan 

 
Langkah 2 Pilih Lokasi Penempatan dan Tarikh Penempatan 

Langkah 3  Klik Daftar 

  Lokasi Penempatan baru aset berjaya didaftarkan  
  

2.2.3. Kemaskini Pegawai Penempatan 

 

Ulang   LANGKAH  71 hingga LANGKAH 6  bagi Carian Lokasi Penempatan dan 

Carian Bahagian Penempatan 

2 

3 

1 
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Langkah 1 Klik   Petak dan Klik   

  Kemaskini Pegawai Penempatan akan dipaparkan 

 

Langkah 2 Pilih Pegawai Penempatan dan Tarikh Penempatan 

Langkah 3  Klik Daftar 

  Pegawai Penempatan baru aset berjaya didaftarkan  

 
2.3 Carian Lokasi 

 
Tujuan submodul Carian Lokasi adalah untuk menjalankan tapisan berdasarkan Lokasi 

Penempatan dan Pegawai Pengguna bagi tujuan cetakan  KEW.PA-7    

 
Langkah-langkah Carian Lokasi 

 
Langkah 1 Klik Modul Penempatan 

Langkah 2 Klik Submodul Carian Lokasi  

  Carian Lokasi akan dipaparkan  

 

 Carian Lokasi boleh dilakukan berdasarkan Senarai Lokasi atau Senarai Pengguna 

2 

3 
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2.3.1 Carian Senarai Lokasi 

 

 

Langkah  1 Klik  

  Tapisan Lokasi dipaparkan 

Langkah 2 Tapisan Lokasi boleh dijalankan berdasarkan Markas dan Jenis Lokasi 

Langkah 3  Tanda Petak dan klik Tapis 

  Senarai Aset dipaparkan 

Langkah 4 Klik KEW.PA-7 

 Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan 

 KEW.PA-7 boleh dicetak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

2 

1 
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2.3.1 Carian Senarai Pengguna 

 

 

Langkah  1 Klik  

  Tapisan Pengguna dipaparkan 

Langkah 2 Tapisan Pengguna boleh dijalankan berdasarkan Level Organisasi 

Langkah 3  Tanda Petak dan klik Tapis 

  Senarai Aset dipaparkan 

Langkah 4 Klik KEW.PA-7 

 Senarai Aset Alih KEW.PA-7 dipaparkan 

 KEW.PA-7 boleh dicetak 

 

4 

1 

3 
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