UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA

PEJABAT BENDAHARI
Tel : +606 331 6193 | Faks : +606 331 6115
Emel: pejabatbendahari@utem.edu.my

Rujukan Kami (Our Ref.) : UTeM.03.04.01/100-3/3/2 Jilid 3( 3 )
Rujukan Tuan (Your Ref.) :

A Mac 2013
A Jamadilawal 1434H
SURAT PEKELILING BENDAHARI BIL. 3/2013

Semua

Ketua Pusat Tanggungjawab
Universiti Teknikal Malaysia Melaka
Durian Tunggal, Melaka

Y. Bhg. Datuk/Prof/Dr/Tuan/Puan,

PENDAFTARAN ASET MELALUI MODUL SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN
ASET (SMPA)

1.0 Tujuan

1.1 Surat Pekeliling ini adalah bertujuan untuk memaklumkan kepada semua
Pusat Tanggungjawab berkaitan modul Sistem Maklumat Pengurusan
Aset (SMPA) yang telah dibangunkan oleh Pusat Komputer.

2.0 Modul Sistem Pendaftaran Aset

2.1 Modul Sistem Maklumat Pengurusan Aset ini diperkenalkan bagi
memudahkan proses pendaftaran aset dari setiap Pusat Tanggungjawab
dan mengenal pasti aset-aset yang telah dibeli.

2.2 la dapat mengurangkan risiko berlakunya kesilapan sepanjang proses
pendaftaran aset dan urusan pembayaran kepada syarikat.

2.3 Secara keseluruhannya ia memberi kemudahan kepada staf dan Pejabat
Bendahari UTeM dalam memastikan pendaftaran aset universiti dapat
berjalan dengan lancar.

2.4 Semua pendaftaran aset hendakiah dibuat melalui modul Sistem
Maklumat Pengurusan Aset (SMPA).
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2.5 Carta alir bagi proses pendaftaran aset ditunjukkan seperti di Lampiran |.

2.6 Bersama-sama ini disertakan manual pengguna sebagai panduan
penggunaan Modul Sistem Maklumat Pengurusan Aset (Sila rujuk Lampiran

1))
2.7 Maklumat ini juga boleh didapati melalui laman web Pejabat Bendahari.
3.0  Tarikh Kuatkuasa
3.1 Surat Pekeliling Bendahari ini berkuatkuasa mulai 1 Mac 2013.
4.0 Pemakaian
4.1 Sehubungan itu, pendaftaran aset perlu dilakukan secara online
menggunakan Modul Sistem Maklumat Pengurusan Aset (SMPA) dan tiada
pendaftaran secara manual dilakukan.
4.2  Semua Pusat Tanggungjawab (PTj) hendaklah memastikan surat pekeliling

ini dipatuhi sepenuhnya.

Sekian, terima kasih.

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut perintah,

N
M P J
KHAIRUL BIN TAl
Bendahari

Universiti Teknikal Malaysia Melaka

s.k Y. Bhg. Prof. Datuk Dr. Ahmad Yusoff bin Hassan
Naib Canselor

Y. Bhg. Prof. Dato’ Dr. Mohamad Kadim bin Suaidi
Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

Y. Bhg. Prof. Dr Mohd Jailani bin Mohd Nor
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
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LAMPIRAN 1

INTEGRASI TERIMAAN & PENDAFTARAN ASET (AMS & SMKB)

Kelulusan Unit Aset

( MULA )
£ 1. Tentukan samada Aset dari PT / Direct Purchase
—— - 2. Kalau PT, Baca maklumat daripada PT dan simpan maklumat
invois ke dalam table Invois AMS
PENERIMAAN
ASET 3. Kalau Direct Purchase, masukkan maklumat Aset dari invois dan
simpan ke dalam table invois AMS
4. Kesemua maklumat invois periu dimasukkan kedalam sistem,
tetapi hanya maklumat berkaitan aset sahaja akan melalui proses
. pendaftaran
DAFTAR ASET .
0 1. Setelah sokongan telah dibuat, transfer maklumat
invois AMS ke dalam table Invois SMKB dengan
e | e status pemiutang
2. Proses Permohonan Pembayaran pemiutang akan
diuruskan oleh SMKB
R maw N ,/\
SOKONGAN > <o | PROsEs
(i Q”ta"g e > PEMIUTANG
/etelah sokongan telah dibuat, Creation S
Permohonan Pembayaran berlaku dimana Invois ,
___________________ di AMS akan ditransfer ke dalam Table Invois !
SMKB setelah mendapat no. Permohonan i
! Pembayaran f
2. Local Order - JO1 , Direct Purchase : J10 i
TERIMAAN ASET | < ; :
Dokumen Pembayaran tidak— > PERMOHONAN !
untuk semakan Unit aset PEMBAYARAN
A 4
¥ :
S R PROSES 5
Dokumen Pembayaran dipulangkan semula PE(“E;IABCEQE;‘N
kepada Unit Pembayaran setelah |

KELULUSAN 2 :
Tidak '

B I_ - ' 1. SMKB akan update No. Baucar (BK) ke table di AMS
apabila baucar telah diluluskan 1

PENJANAAN NO.
ASET

2. SMKB akan update No. Jurnal (JK) ke table di AMS apabila
Proses Pemiutang telah diluluskan (Bagi Kes Pemiutang)




e

DAFTAR ASET

Y

TERIMAAN
PENYELIA

Y

HANTAR
DAFTAR ASET

()

S e

AGIHAN
PEGAWAI ASET
PTJ

—T—

A

SOKONGAN
PEGAWAI

CARTA ALIR DAFTAR ASET (i)

1. Pengguna melengkapkan daftar aset
2, Email pemberitahuan akan dihantar kepada
penyelia setelah daftar aset selesai dimasukkan

1. Penyelia membuat semakan penerimaan.

2. Email pemberitahuan penerimaan oleh penyelia
akan dihantar kepada pengguna setelah daftar aset
diterima oleh penyelia.

1. Pengguna melengkapkan penghantaran daftar aset
setelah butang hantar wujud di skrin

2. Email pemberitahuan sokongan kepada Pegawai
Aset PTj

CARTA ALIR SOKONGAN

1. Pegawai Aset PTj mengagihkan rekod daftar aset
kepada pegawai / penyelia untuk sokongan

2. Email pemberitahuan akan dihantar kepada
pegawai/penyelia

1. Pegawai/Penyelia membuat semakan dan
maklumat sokongan.



LAMPIR AN 2

MANUAL PENGGUNA

SMPA

Sistem Maklumat Pengurusan Aset



ISI KANDUNGAN

SYSTEM TO USE (PORTAL LOGINY ...coiviiiiiiiiiimriiinissneiussisaesiinsissesssussessessssnssssasssssssssnssessanssessasssssssssssssesmnes

REMOTE PENDAFTARAN ASET

TERIMAAN ASET (PESANAN TEMPATAN).....oitiieiiiietisisisisiessessicrssssnasssssnss e saesnsesasssnsssssbssanensessennsssrsnasan

PENDAFTARAN ASET (PESANAN TEMPATAN ) ....ccceiiiimmiimiiasimissmessisisssesssssssssssssesasssessassssssessesanssssnsanes

AGIHAN SOKONGAN (PEGAWAI ASET) ...eevuireesuersasesssssssmsassssssnsssessanssssssssssmssrasssssssssanssssssssassanssnsssassnnss

STATUS ASET (PESANAN TEMPATAN) ..cccvcsnsesssrsronsessssossssassssssssasansssassssnmssassssnsssasssssntarssssssssnsssssnsssnnsassssss

SOKONGAN PENDAFTARAN ASET (PEGAWAI ASET PTJ) c.evvvrnerrmrsssmsinesisasssssssssesissnsesseseenesesssssssesseenns

TERIMAAN ASET (UNIT ASET BENDAHARI) ..ccoeterieiectiniisia ettt ssas s ssnssse s cnesae e s s aenassat e baananensan

KELULUSAN 1 & 2 (PEGAWAI UNIT ASET BENDAHARI).....cccieiiiimninnerinetesneiscienees e sssesae s ensnnesnes




SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA
—_—

SYSTEM TO USE (PORTAL LOGIN)

1) Klik “System to Use”, skrin berikut akan dipaparkan.

B

Skrin Portal UTeM

2) Paparan senarai sistem-sistem yang telah dibenarkan akses akan dipaparkan.
3) Sekiranya tiada Sistem Maklumat Pengurusan Aset (SMPA) tiada pada paparan, pengguna

bolehlah melakukan pendaftaran sistem dan tunggu kebenaran akses dari pentadbir sistem.

4) Klik pada ikan SMPA, paparan skrin Sistem Maklumat Pengurusan Aset dipaparkan seperti
dibawah :-

e proveled by \ITeM - Monltaring Syitem | SO0 e ),
]

WELCOMF TO
SISTEM MAKILUMAT
PENGURUSAN ASET

"I‘kne R E-LE 1

Tarikh disediakan: 18 September 2012 Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM ms1



SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

REMOTE PENDAFTARAN ASET

Skrin ini digunakan oleh pengguna untuk remote pendaftaran asset (sekiranya pegawai
bertanggungjawab tidak boleh melakukan pendaftaran). Skrin ini hanya boleh dicapai atau di akses

oleh Pentadbir Sistem sahaja.

1) Pada Modul Admin, klik “Remote” untuk melihat senarai staf yang telah didaftarkan untuk di
remote. Skrin berikut akan dipaparkan:

2 o Do e S i e e oo o o T iereg’

| &4 bitp/ams.utem.edu.my? AL UserFrame.asps

/-.
'

. / E REY B
Pcengaktifan Remote ] ] i
3 . -L/,’-/l
A4

_.mn‘gm'-m'«-@

WELCOME TO
SISTEM MAKLUMAT
PENGURUSAN ASET

KOK SWEL LLONG |
1]

Senarai Staf Remote

|MOHD NOR BIN HUSAIN |PROFESOR (GRED KHAS A) VK03

ooss2

{ Pengguna ]

Pendaftaran

@’ Kembahi Ke Portal
Logoul
Latest Login:

Date :19-02-2013
Time :07:59:57

2) Klik “Pilih” untuk mengaktifkan remote staf.
3) Klik menu “Pendaftaran”, dan pilih “Penerimaan Aset”. Skrin berikut akan dipaparkan:

% Selamat Datang Ke Sistem Maklumat Pengurusan Aset - Windows Internet Explorer provided by UTeM - Monitoring System

)

e iy A sasTrame ape

Daftar Penerimaan Aset

T b
1
L

WELCOME TO
SISTEM MAKLUMAT
PENGURUSAN ASET

KOK SWEC LEONG

L Pengguna |

=l
-

P = s e uﬁ_“__‘TﬁTJf: n —‘? WREEN = LA .-pnﬂ{@jx

| & hripiams utem edumy’ AMS A _Caiian:CanznfT.aspy

Pendaftaran
» Penerimasr Asel
L

Aasl
Carian Aset Diterima

» Status PendaMaran
Admin
@‘ Kerabai Ke Portal Carian Kod Vot ~Sifa Pikh— =]
Logout Carian Melalut o Pasanan Tampatan 2
Latest Login: No Pesanaa Tempatan
Date :19-02-2013
Time :08:05:18 Cari
Ne. Na PT Tarikh ID Pemabekal Nama Pemshekal | 5
I jprooseosin o220 INCo0eTes [RAYTAG SOLUTIONS SDX BHD |t |

4) Klik pada ikon v ‘, skrin Carian No Pesanan Tempatan akan dipaparkan. Senarai Pesanan
Tempatan yang dipaparkan adalah merujuk kepada staf remote yang telah dipilih.

Tarikh disediakan: 18 September 2012
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM

Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM

ms2



SISTEM MAKLUMA' PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

5) Pilih pada Pesanan Tempatan yang terlibat bagi membolehkan proses penerimaan dilakukan
(rujuk tatacara Penerimaan Aset).

Tarikh disediakan: 18 September 2012 Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM ms3



SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

TERIMAAN ASET (PESANAN TEMPATAN)

Skrin ini digunakan oleh Pengguna (PTj) untuk membuat terimaan dan seterusnya membuat
pendaftaran aset.

1) Klik “Penerimaan Aset”, skrin berikut akan dipaparkan.

Daftar Penerimaan Aset ™ /\ %4
WEICOME TO

SISTEM MAKLUMAT No. Rujukan ) ) | Salin
PENGURUSAN ASET . r — — .1
Carian Penenmaan | 1
MHD R[] BIN MAZLAN )

[ Pegawai Aset ]
Pendaftaran
» Vrparinaas & 1
»  Hatus Pendaitarsn
* Smwal Sokonman

0 Kembai Ke Poctl
!.ogout

Letest Login:
Date :13-09-2012
Thme :11:25:26

Skrin Terimaan

2) Klik @!, skrin carian pesanan tempatan akan dipaparkan seperti dibawah : -

e —
Tarikh disediakan: 18 September 2012 Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM ms 4



SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA] MANUAL PENGGUNA

/& Carian No Pesanan Tempatan - Windows Internet Explorer pravided by UTeM - Monitoring System ] M

anat/CananPLasps EI

Carian Aset Diterima
Cariau Kod Vot --Sila Pilih-

Carsan Melalul | No. Pesanan Tempatan E} ‘_@

No. Pesanan Tempalan

Cari
| | Ne. NoPT Tarikh | IDPembekal || NamaPembekal | |
1 [PT0636571109 06/11/2009  [NC000671 JR CEMERLANG ENTERPRISE Pililig : 5 l
2 (PT0035021110 26'11:2010  [NC001793 MENUJU PUNCAR SUPFLY & SERVICES Pilib
3 PT0013030512 14/052012  [NC006031 (OZONE COMMUNICATION SDN BHD HL
| 4 iPT0015580612 06062012  INC003832 f 3 ANMAS RESOURCES Pilib
3 PT0016160612 14:06:2012  {NC002099 l JAYA ENTERPRISE Filily
6 PT0016140612 141062012 'ﬁCN—H‘aW IDMAT BEN Pilih
Ir PT0017020612 210062012 [NC003118 [/ELATOK RIMBA ENTERPRISE Pilih
8 |PT0017420612  [25:0672012  [NC005575 |CIRCLE PRESTIGE Pilih

Skrin Carian Pesanan Tempatan

3) Hanya senarai pesanan tempatan di bawah PTj tersebut sahaja yang akan dipaparkan di
ruangan ini.

4) Pengguna boleh melakukan carian dengan memasukkan maklumat yang berkaitan seperti
carian melalui tapisan kod vot atau carian melalui tapisan pesanan tempatan. Klik cari untuk
paparan carian.

5) Klik “Pilih” pada rekod pesanan tempatan yang ingin dipilih untuk membuat terimaan dan
pendaftaran. Skrin terimaan beserta maklumat pesanan tempatan akan dipaparkan.

23 Wi/ 103 3349 ANSTEY, Userf rame.sspn

Daftar Penerimaan Aset

WELCOME TO . R
SISTEM MAKLUMAT No. Rujukan | e

PENGURUSAN ASET NoPT :51‘003‘5-5?1109. - ').

MOHD NIZAM DIN MAZLAN

[ Pegawai Aset ]

Senarai Aset
Pendaftaran Ii*z;: No.PT Batran Harga m'nm KIT | KIT | Jomlsh | Catatan Kerosakaa/

» Penerimaan Aset aftar) Terima | Selisth [Teri

» Shkatus Pepdaftaran i I
+  Senarsl Bukesasn il PT0036571109|Al UMINIUM LETTER BOX WITH LOCK| 3350.00 [l o 1 o 3350.00] 0t

@"' Kembali Ke Portat = [i

Logout Utasan

Latest Login: - — =
Date :13-08-2012 [ Simggn || Padam |

Time :11:25:26

Skrin Terimaan beserta maklumat Pesanan Tempatan

6) Masukkan maklumat Kuantiti di Terima (KTT Terima) beserta “Catatan Kerosakan/
Perselisihan”.

7) Masukkan “Ulasan” dan , Klik ﬂz"‘_l untuk menyimpan maklumat terimaan aset.

Tarikh disediakan: 18 September 2012 Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM ms 5



SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

PENDAFTARAN ASET (PESANAN TEMPATAN)

Skrin ini digunakan oleh Pengguna {PTj) untuk membuat pendaftaran aset.

1) Setelah terimaan aset dilakukan, skrin dibawah akan dipaparkan. Pengguna perlu memasukkan
maklumat seperti “Nota Hantaran”, “Tarikh Nota Hantaran”, “No. Invois” dan “Tarikh Invois”.

Daftar Penerimaan Aset

WELCOME TO e —

SISTEM MAKLUMAT Ne. Rujukan UTeM/06/12/09/0003 | Catatan [Pesnayaran pembelian ]
PENGURUSAN ASET T PT0036571109 anec/inventor: .
MOHD NIZAM RIN MAZLAN
[ Pegawal PT1 | Bviman Parhakal “ Trome Koo || T ” ey R—— ” [
Pe"daf@ra" Butiran Pembekal
» Fenerimaan Aset
»  Stalus Pendaharan ID Pembekal
Nama Pembekal Wakil Pembekal |
G‘ Kembali Ke Portat
Logout = Alamal 0. 47-1, JALAN SAUJANA Nota Hantaran *  'DO1212
. {2/, , TAMAN SAUJANR SEXSYEN ; i . T
Date 152052012 B s Tankt Hustaran ¢ (0470872012 | 2 @
Time :11:29:35 [KATIL, 76450, HELREA, 04, 121 No. Invois * liNvi212
No. Telefon 1 [017-3920888 [Lacikhibaois]” joimanoiz |3

No Telefon 2
No. Faks

| Komaskini Padam

Senarai Aset I 2 I
[¥o]  No.PT : Butiran n'Ir;f'mJnm KIT | X171 ’mﬁq_hmw
@®AD aftar| Terima | Selicih [Terima: * Perselalban
(BAT)

PT0026571109|AT UMINTOM LETTER BOX WITH LOCK | 3350.001 1 U 1 0 3350004 0%

1 1 ‘|
Ulasan
[ KewpAd | Simpan
A o T— - = '
hitpe/ /1013 Daftar_Asel/DA_LODaark i i & 1

g={ 4 |
U_J Skrin Pendaftaran Aset

2) Klik _Kemaskini_| yntuk menyimpan maklumat butiran pembekal dan skrin untuk melengkapkan
pendaftaran akan dipaparkan. Rujuk Skrin Skrin Pendaftaran Aset (i).

3) Kilik M__] untuk menyimpan rekod terimaan dan pendaftaran.
4) Klik |_KEWPA3 |untuk melihat paparan borang KEW PA-3

Tarikh disediakan: 18 September 2012 Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM msé6



SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA)

,_,; Selamat Datang ’m:-«rﬂ- A m" nel Explore

= B /101 3448/ AMBDEY s erFrameaipe

MANUAL PENGGUNA

UNAVERSIT TERNOUAL MALATAIA MILAXA

WELCOME TO
SISTEM MAKLUMAT
PENGURUSAN ASET

MOHD NIZAM RIN MAZLAN

[ Pegawai PT] ]

Pendaftaran
» Penerimaan Asel
» Slajus Pendaflaran

G‘ Kembah Ke Portal
Logout

Latest Login:
Date :13-09-2012
Time :11:29:35

[

o i
Daftar Penerimaan Aset "y AN
A
A
No Rujukan [UTeM/06/12/09/0003 Catatan [Pembayaran pembelian .
NoPT :IPTEO,SG,E’.I,”UQ 1 |aset/inventor B -
T, Pe=svekal ” = “ " s || T
Butiran Pembekal
1D Pembekal HCODDGTY
Nasna Pembekal \JR CEMERLANG ENTERPRISE . Wakil Pembekal
Alarust BO.47-1, JALRN SRUJANA - Nota Hantaran * 001212
12/2, TAMAN SAUZANA SEXSYEH [ y =
3 HOKTT T ok ¥l Tankh Hantaran _ﬂlfﬂﬁl’?ﬂ'l?:g
/RATIL, 78450, HELA¥A, 04,121 *  Nolnvois* w2z
Mo Telefon 1 {017-3920988 ! Tarikh Invors * oiosiz012 | BB

Ne., Telefon 2
No. Faks f

:Kemaskini! Padam I

Senarai Asel

(No.l No.PT Batiran Harpa | KIT |KTT | KTT
] RAM) Dafiar Terima
I |PT0036571109|AL UNMINTUN LETTER ROX 3350 00| ¢ 1
WITH LOCK
Ulasan
| e c— — = Y
\ KEW.PA-3 l { "~ Simpan | i Padam |

Skrin Pendaftaran Aset (i)

5) Klik “Kemaskini” untuk membolehkan tab “Butiran Kewangan”, “Butiran Aset”, “Butiran
Komponen” dan “Penetapan / Tambahan” berfungsi untuk melengkapkan pendaftaran. Tab

“Butiran Kewangan” dipaparkan bagi membolehkan pengguna menyemak maklumat kewangan.

Haliran Pembekal “ Hictoan Kewangan ]l Tutran Auat || e p— ” Prmstazen | 1 azhahin
Butiran Kewangan
Kuanliti Jumleh Tertmasn | 3350.00;
Harga (RM) i
Kod KW [KUMPULAN WANG MENGURUS i
L | D6000O][HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI . —
Kod VOT fﬁﬂgl{e}a—ngkapﬂn'& Perabol - Pejabat |
Kod Aldtiviti ook EEe———————— S |
No. Baucer . | No Jurnal - -
No. PP - ]
| Teruskan ﬂ_l : |
| Teruskan

6) Klik -

untuk meneruskan proses pendaftaran pada tab Butiran Aset.

Tarikh disediakan: 18 September 2012
Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM

Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

Butirzn Pembeka) ” Butiran Kewangan | | Buliran Asal " Butirzn Komponen | | Penetapan / Tambatan

Butiran Aset

Jenis Aset finventor | Tempoh Jaminan * 12 | Bulan

Kategori * 06 - PERABOT EJ Tempoh Selenggara * (12 {Bulan

Sub Kategori * 0606 - KABINET [z] Jenis*

Unit Pengukuran 119 - UNIT =] Model *

Jenus Peralatan ® |5 - Umum E| Jenama * LOCK

Buatan * IMALAYSIA i Komponen Flys

Muat Naik Gambar * C:AUsers\Public\PicturesiSample Plctures\Koala jpg

fx

K kini | Padam

7) Masukkan maklumat “Butiran Aset”. Sekiranya aset mempunyai komponen, klik pada ruangan

komponen. Kosongkan komponen sekiranya aset tiada komponen. Klik | Kemaskini |yntuk
menyimpan butiran aset.

8) Masukkan maklumat butiran komponen sekiranya terdapat komponen. Klik [ Kemaskini | yntyk
menyimpan butiran komponen. Klik ﬂl untuk menambah ruangan komponen.

[ Butvan Fembekal " Botwan Rewanga ” Batim fost H Tt Romponen ” Temttapas | Tambaan |
Butiran Komponen
No. | Komponen/Aksesori - No. Siri Gumbiar K5 a1 View |
1 |Kunel o 1234 |DibgKewgil ((Browse... ) Image
)

9} Lengkapkan maklumat tambahan dan penetapan butiran aset. Klik Bllokasi untuk membuat
carian Lokasi. Klik untuk menyimpan maklumat tambahan dan penetapan.

Butiran Pembelal || Butiran Kewangan |[ Butiran Aset “ Butitm Kompoaea || Penetapan / Tambahan
Maklumat Tambahan Dan Penetapan
No.| Ne.Siri “Ne. Siri Alat ] Tokasi DSl Nama PTI
1 [NS092012000063 | poooe3 - | BILIK « | )| oosos « | j)| aMAD AFFENDAY « | HAL EHWAL <
COMRACK - | - | BIN_MOHAMED ~ | PELAJER -
L —_—
sat__|[| 9 Jsr|[ Kemaskini | Padam |
Tarikh disediakan: 18 September 2012 Tarikh kemaskini: 26 February 2013, 9:52 AM

Hakcipta © Pusat Komputer, UTeM ms8



SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA)
E——————————————————""]

MANUAL PENGGUNA

(4 501 Aot - Windows Inecnet Exploreprovided by UTeh - Monioriog System RS
2 it A0 I ANEDEV/ A Conlan Canl ebasi anpue L okagis uTambatisn A0} E‘.I

I

Carian Lokasi Aset

Axda Telah Memilin BILIK COMRACH

Pilih I
I1 v KAMPUS TNOGUY
¥ CANSELORI
w DEWAN BESAR
) w ARAS SATU
w PENTADBIRAN & ARADEMIK
| P RLIE COMRACK

of
D shamedion o)

Y A

o '
htp://10.1 3149/ ANSDEV/A_ Carian/Carikakati aspsTi ckasi=gyTambahan_ct02

_—
Skrin Carian Lokasi

Tarikh disediakan: 18 September 2012
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

10) Setelah kesemua maklumat lengkap dan disimpan, klik M_] untuk menyimpan terimaan
dan pendaftaran. Pegawai aset tidak boleh menyokong terimaan dan pendaftaran sekiranya
butang hantar belum di klik.

11) Klik Hantar | yntuk menghantar rekod terimaan dan pendaftaran kepada pegawai aset

untuk sokongan.
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

PENGESAHAN PENYELIA

Skrin ini digunakan oleh Penyelia staf (Penyokong Cuti) mengesahkan pendaftaran asset yang telah
dibuat oleh staf di bawah seliaannya.

1) Klik “Senarai Pengesahan Penerimaan Aset”, skrin berikut akan dipaparkan.
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) Skrin Senarai Pengesahan Penerimaan Aset

- 2) Klik Pilih pada rekod yang dikehendaki untuk melihat terimaan dan pendaftaran. Skrin
maklumat terimaan dan pendaftaran akan dipaparkan.

3) Kilik E untuk mengesahkan terimaan yang telah dilakukan oleh staf seliaannya bagi
membolehkan proses pendaftaran berjalan lancar.
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA
_—— >

AGIHAN SOKONGAN (PEGAWAI ASET)

Skrin ini digunakan oleh Pegawai Aset (PTj) untuk mengagihkan terimaan dan pendaftaran yang
telah dilakukan kepada staf yang bertanggungjawab untuk disokong.

1) Klik “Agih Sokongan”, skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin Status Pendaftaran Aset

2) Pilih penyokong yang telah didaftarkan.

3) Klik _Simpan_ | yntuk menyimpan maklumat penyokong bagi membolehkan staf yang
dipilih membuat sokongan terimaan dan pendaftaran aset.

e —
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET [SMPA] MANUAL PENGGUNA
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STATUS ASET (PESANAN TEMPATAN)

Skrin ini digunakan oleh Pengguna (PTj) untuk melihat status pendaftaran asset yang telah dibuat.

1) Klik “Status Pendaftaran”, skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin Status Pendaftaran Aset

2} Klik No. Pendaftaran untuk melihat semula terimaan dan pendaftaran. Pengguna boleh
melakukan pengemaskinian sekiranya rekod belum dihantar kepada pegawai aset.

e —
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

SOKONGAN PENDAFTARAN ASET (PEGAWAI ASET PTJ)

Skrin ini digunakan oleh Pegawai Aset (PTj) untuk membuat semakan dan menyokong pendaftaran
aset.

1) Klik “Sokongan”, skrin berikut akan dipaparkan.

Carian Terima Asef

WELCOME 10 . =
SISTEM MAKLUMAT Status Pendafizran [Menunggu Sokengan Pegawal Asel ]
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Latest Login:
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Skrin Senarai Terimaan & Pendaftaran Aset

2) Pengguna boleh melakukan carian melalui tapisan Status Pendaftaran ataupun melalui
tapisan nombor pesanan tempatan.

3) Klik No. Pendaftaran untuk melihat membuat semakan terimaan dan pendaftaran.

4) Skrin Maklumat terimaan dan pendaftaran aset akan dipaparkan untuk semakan.

e e e e— s
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA
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Skrin Maklumat Terimaan & Pendaftaran Aset

5) Klik “Kemaskini” untuk mengaktifkan tab Butiran Kewangan, Butiran Aset, Butiran
Komponen dan Penetapan / Tambahan.
6) Lakukan semakan dengan menekan tab yang telah aktif seperti dibawah : -.

Fiutizan Pembein! II Buetiran Kevnzagan ” Butiran Avet || Batirsn Kempenm || Pesstapan | Tasobahan H Betirzs Sokongan

7) Pilihan Kategori Bayaran akan aktif apabila bulan terkini adalah bulan Disember bagi
membolehkan Pegawai Aset memilih samada pembayaran pemiutang ataupun tidak.

8) Klik |{_Tindskan Susulan | yntuk memulangkan rekod terimaan dan pendaftaran kepada pengguna
yang membuat terimaan dan pendaftaran.

9) Klik {_Sokng | yntuk membuat sokongan terimaan dan pendaftaran.
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA
]

TERIMAAN ASET (UNIT ASET BENDAHARLI)

Skrin ini digunakan oleh Pengguna Unit Aset Bendahari untuk membuat semakan terhadap terimaan
dan pendaftaran yang telah dilakukan oleh pengguna sebelum proses kelulusan.

1) Klik “Status Pendaftaran”, skrin berikut akan dipaparkan.

| bt/ 71033949 AMASOEY UseiFrame asp

) _— . — ———
£ Selamat Datang Ke Sistem Wakiumat Penguruian Ades - Windaws {Explore e e - Meniorng Giem T T AT

Carian Terima Aset
A b
WELCOME TO n
SISTEM MAKLUMAT Status Pendaftaran =
PENGURUSAN ASET Melalut
SURIYANTY DINTI KASBAN Carian | g
[ Penclong Pegawai U/A ]
Pendaftaran Senarai Terima Aset
v i Pendafiaon T, " =T = s - R
» Senarai Jana No Siri ¥ |
' 1 ug 13/09/2012  |PT0036571108 DO1212 Menungeu Pengesahan Terima Aset
@0 Kembali Ke Portal 2 ool 05/09/2012  |PT0013030512 D012345 Menunpgu Pencetakan label
Logoul 3 |UTeh 50001 04:09/2012  |PT0017420612 DO0000S Menunpgu Pencetakan label
— 4 JUTeM:07-12:09/000 04/09/2012 [PT0020160907 DOJ23 Menunggu P kan label
Latest Login:

Date :13-09-2012
Time :11:54:13

Skrin Status Pendaftaran Aset

2) Klik No. Pendaftaran yang berstatus “Menunggu Pengesahan Terima Aset” untuk melihat
terimaan dan pendaftaran yang telah dilakukan oleh pengguna PTj].

3) Skrin Pengesahan Terimaan akan dipaparkan.

4) Klik “Kemaskini” untuk mengaktifkan tab Butiran Kewangan, Butiran Aset, Butiran
Komponen dan Penetapan / Tambahan.

5) Lakukan semakan dengan menekan tab yang telah aktif seperti dibawah : -.

Butiran Pembekal " Butiran Revangan |rsummm ”’ Butuan Kompenen || Penstapan / Tambahan H Butiraa Sokongan

—

6) Klik || Tindakan Susulan | yntuk memulangkan rekod terimaan dan pendaftaran kepada
pengguna yang membuat terimaan dan pendaftaran.

7) Klik | Tedma | untuk membuat pengesahan terimaan bagi rekod terimaan dan
pendaftaran aset.
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA
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SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN ASET (SMPA) MANUAL PENGGUNA

KELULUSAN 1 & 2 (PEGAWAI UNIT ASET BENDAHARI)

Skrin ini digunakan oleh Pegawai Unit Aset Bendahari untuk membuat kelulusan terhadap terimaan
dan pendaftaran yang telah dilakukan oleh pengguna mengikut jumlah harga asset yang telah
ditetapkan.

1) Klik “Senarai Kelulusan 1”, skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin Status Pendaftaran Aset

2) Klik No. Pendaftaran yang berstatus “Menunggu Kelulusan 1” untuk melihat terimaan dan
pendaftaran yang telah dilakukan oleh pengguna PT].

3) Skrin Kelulusan Pendaftaran akan dipaparkan.

4) Klik “Papar” untuk mengaktifkan tab Butiran Kewangan, Butiran Aset, Butiran Komponen
dan Penetapan / Tambahan.

5) Lakukan semakan dengan menekan tab yang telah aktif seperti dibawah : -.

Butiran Pembekal ” Bulizan Kewangan ” Butirar: Aset ” Butiran Romponan ” Penaizpar * Tambahm || Batiran Sckongan

6) Pilih Kelulusan samada rekod pendaftaran diluluskan ataupun tidak.

7) Klik |_Tindakan Susulan | yntuk memulangkan rekod terimaan dan pendaftaran kepada
pengguna yang membuat terimaan dan pendaftaran.

8) Klik MI untuk membuat menyimpan kelulusan bagi rekod terimaan dan
pendaftaran aset.
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