MANUAL PANDUAN PENGGUNA
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BAB A - PENGENALAN

Sistem Pemantauan Pengurusan Aset (SPPA) merupakan sistem yang disediakan
oleh Kementerian Kewangan Malaysia dengan tujuan membantu agensi pelaksana
mengurus aset alih dan stor agensi selaras dengan Pekeliling Perbendaharaan.

Bagi memastikan SPPA yang digunakan oleh agensi mematuhi Pekeliling
Perbendaharaan yang terkini, kerja-kerja penambahbaikan SPPA telah dilaksanakan
berikutan pelaksanaan Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan dan Tatacara
Pengurusan Stor Kerajaan yang berkuat kuasa pada 23 April 2018.

Tujuan kerja-kerja penambahbaikan SPPA ini melibatkan perubahan ke atas
beberapa fungsi sedia ada SPPA seperti berikut :

i. Proses kerja dalam sistem;
i. Borang KEW.PA;

iii. Borang KEW.PS;dan

iv.  Penjanaan Laporan

Manual Pengguna ini merupakan manual tambahan dari manual pengguna asal
berdasarkan penambahbaikan SPPA.

BAB B - PERANAN / CAPAIAN BAHARU

Penambahbaikan SPPA telah mewujudkan 2 peranan / capaian baharu iaitu
Pegawai Perolehan dan Pegawai Penerimaan yang mana peranan untuk capaian
adalah seperti berikut:

1.0 Pegawai Perolehan

Mendaftar perolehan maklumat aset seperti Pesanan Kerajaan (LO), dokumen
kontrak atau apa dokumen yang berkaitan mengikut jenis penerimaan yang
dibuat. Pegawai Perolehan perlu memastikan maklumat aset yang dikunci masuk
adalah tepat mengikut jenis penerimaan.

Pentadbir Sistem yang akan melantik Pegawai Perolehan dalam Modul Admin
seperti di bawah.

" Maklumst  Capaian  Pentadbir |

Filih Semua/Tidal

SPA
@ #| Capaian Luar eranilDendail ¥ Pegawai Atasan ¥ Pegawai Kewangan
#| Pengguna d Perclehan & Agihan

#| Pegawai Penerima
Unit Audit
¥ Unit Penyenggaraan ¥ Unit Pergerakan
e-SPA

¥ Eksekutif SPA ¥ Eksekutif SP§

SPS

Kawalan Kod Ketua Jabatan | Pengguna SPS

SR ——

¥ Unit Agihan | Penempatan ¥ Unit Pelupusan #| Unit Pemeriksaan



2.0 Pegawai Penerima

Pegawai Penerima akan mendaftarkan maklumat penerimaan aset berdasarkan
maklumat perolehan. Pentadbir Sistem yang akan melantik Pegawai Penerima
dalam Modul Admin seperti di bawah.

P 9 -
Maklumat f Capaian \ Pentadbir |

Pilih Semua(Tidal

( 1 SPA

@ # Capaian Luar Kerani | Pendaftar # Pegawai Atasan #| pegawai Kewangan
#| Pegawai Perolehan #| Pengguna #| Perolehan & Agihan
# Unit Audit # Unit Pelupusan #| Unit Pemerikeaan

¥ Unit Penyenggaraan ¥ Unit Pergerakan
e-SPA
¥ Eksekutif SPA ¥ Eksekutif SP§

SPS

Kawalan Kod Ketua Jabatan Ui Pengguna SPS

—

BAB D — PENDAFTARAN ASET
1.0PENGENALAN

Proses Pendaftaran Aset Alih di dalam penambahbaikan SPPA ini adalah berbeza
dengan SPPA sedia ada.

Sebelum aset didaftarkan di dalam sistem, agensi perlu memastikan proses perolehan
dan penerimaan aset telah selesai dilaksanakan melalui sistem. Sehubungan itu, dua (2)
peranan baharu iaitu Pegawai Perolehan dan Pegawai Penerima telah diwujudkan di
dalam sistem untuk memasukkan maklumat perolehan dan penerimaan terlebih dahulu
sebelum proses pendaftaran aset bermula.

Selepas proses perolehan dan penerimaan aset selesai, agensi boleh meneruskan
proses pendaftaran aset dan seterusnya seperti sistem sedia ada.

2.0 PEROLEHAN ASET

Pendaftaran maklumat perolehan aset perlu dilaksanakan terlebih dahulu
sebelum mendaftar aset bagi keperluan mendapatkan maklumat penjanaan
laporan KEW.PA-1. Pegawai Perolehan yang dilantik akan mendaftarkan
maklumat perolehan aset untuk pegangan pemilik aset tersebut.

Langkah 1 Klik Modul Daftar Perolehan Aset.

Daftar Perolehan Aset
| Daftar Perolehan Aset I

Langkah 2 Klik Submodul Daftar Perolehan Aset.




Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9

Organisasi Pemilik Aset

Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v Daerah 01- Putrajaya v
3 "y UANGAN MALAY: Bahagian AGIA MSET AV
Cawangan | 01-KEMENTERIAN KEWANGAN MALAYSIA omagion | 19- BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM
Status Banu v
& Daftar Perolenan Baru
14 4 b FiHalaman v Jumiah Permohonan: 0

Klik pada pilihan Negeri, Daerah, Cawangan dan Bahagian (Pemilik)
bagi mendaftarkan perolehan pemilik aset tersebut.

Megeri 16 - Wiayah Persekuluan Pulraiaya ¥ Dasrah 01-Putrajaya v
Cawangan | 01-KEMENTERIAN KEWANGAN MALAYSIA flfe";ﬁ:;;‘ 19- BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AVAM

Status Banu v

I4' 4 b blHalaman v Jumiah Permohenan: 0

Klik Butang Daftar Perolehan Baru.

Organisasi Pemilik Aset

Negeri 16 - Wiayah Persekutuan Putrajays v Daerah 01 - Putrajaya v

Bahagian

Cawangan | 01-KEMENTERIAN KEWANGAN MALAYSIA Chemiid

19.- BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM

Status Bar M

(@ Daftar Perolehan Baru

I4° 4 F PiHalaman v Jumlah Permohonan: 0

Masukkan Tajuk Perolehan. Klik Simpan.

Klik pada Tajuk.

I4 4 b blHalaman v Jumiah Permohonan: 0

Senarai Daftar Perolehan

H Lo mm-
KK/PAM/1912
1 0UDTR019  BAHAGIAN PENGURUSAN ASETAwaM || | [EPAMASE o0 o KKIPAMISI2 0 - @& o

Klik butang pensil untuk memasukan Maklumat Perolehan Aset.

Tarikh Dperiukan

Janis Penaramasn

Pilih Tarikh, Jenis Penerimaan dan Tarikh LO. Masukkan No. LO.
Pilih Pembekal. Klik Simpan.



Langkah 10

Langkah 11

Langkah 12

Langkah 13

Langkah 14

Langkah 15

o1r-zom

Peroiohan PAM Sii 1 2019

BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM

Pastikan maklumat perolehan telah ditanda ~
Klik butang pensil untuk memasukkan nama pemohon.

Maklumat Perolehan | Senaral Asel

He. Rupkan KRPAMADE
Ttk 01072009
Tk Parolahan PAM Sui 1 2010

Bakagian (Pemilk] BAHAGIAH PENGURUSAN ASET AWAM

Wo. Parkars tatus
1 dumish item Dipesan
Tarikh Diperiukan |
Janis Penerimaan
Masiumat Perciohan Aset /  Tanknio
o, LO

Pembebal

Peroiehan

AZRU TEGHNOLOGY

(o]
“ K Cari K Reset
m 16 Wiayah Persekutuan Puiaiays v
[ Toenn RS B
m 01 - KEMENTERIAN 7 v
SR - 5anacian enGURUSAN ASET Avint v
B4/ b Hataman v g [ - Frr—.
Mama Pengguna Jawatan
1 AB. RAHMAN HARON PEMBANTU OPERASI

ABOULLAM BIN OMAR PENOLONG PEG:
PENOLONG PESURUHJAYA POLIS. PEGAWAI KANAN POLIS

ADMIN MOF

ACP LUQMAN BIN ABDUL RAHMAN

ADMINISTRATOR

11 AIDA SOFIAH BINTI RUSMAHIN

12 AISHAH BINTI ISMAIL

Klik OK.

Maklumat telah dikemaskini

Pastikan nama pemohon ditanda ¥ .
Klik pada tab Senarai Aset.

Inifame) Pvsithen m

Maktumat Pemmohonan Peroehan

He Rupuban KPAM182
Tarkh o1o72019
Tk Perciehan PAM S 1 2019

Bansgan Peman BAMAGIAN PENGURUSAN ASET AVAM

1 hamiah e Dipasan

Tarkh Diperiukan: 01072018
Jerea Peranmazn Farcianan

Mkt Paroien a0 Agat /  TewnLo onoz0re o
e LO MOF123

AZAU TECHNOLOGY

3 Hamma Pemohon ’

Klik pada Pilih Kod Aset.



© Pacam nem

Langkah 16  Masukkan nama aset yang telah dibuat perolehan berdasarkan LO di
ruangan Carian Kod Aset, contoh : komputer.
Klik Carian. Senarai carian aset yang berkaitan akan terpapar.

Loz - [H— _

Langkah 17 Masukkan Kuantiti, Harga Seunit, Jenama/Model dan Spesifikasi.
Ulangi Langkah 16, sekiranya terdapat lebih dari 1 (satu) perolehan
aset sama ada Harta Modal atau Aset Alih Bernilai Rendah di dalam
LO yang sama.

001002001
KOMPUTER 4 ACER
KOMPUTER MEJADESKTOR

001002002
KOMPUTER
KOMPUTER RIBA LAPTOP

001002004
3 KOMPUTER
OMPUTER TABLET

004003001
PERALATAN RANGRAIAN,
HETWORK SWITCHES/ SUIS RANGKALAN KOMPUTER

001008046
PERANTI KOMPUTER,
BEG KOMPUTER BIMBIT (STOK

Langkah 18  Klik butang PILIH.

00100700 perating =
PUTH 0
(OMPUTER MEJLDESKTOR
001007007
PUTER

KOMPUTER RIE LAPTOR
001007004
OMPUTER
KOMPUTER TABLE
001006008

5 PERALATAN STORAM
PITA KOMPUTER (STOK:
00400003
PERANTI KOMPUTER
PEMBESAR SUARA KOMPUTER (STOK
001009048
PERANTI KOMPUTER
BEG KOMPUTER BIMBIT (STOK,

PERABOT
015001043 e mpute

MEJA KOMPUTER

Langkah 19  Klik OK.

Pilih & masukkan Aset di dalam Senarai Permohonan Perolehan 7

o



Langkah 20  Klik OK.

Semua pilihan Aset telah dimasukkan ke dalam Senarai Permohonan

Perclehan,

Langkah 21  Maklumat yang dimasukkan akan terpapar.
Klik Tab Maklumat Perolehan.

Maklumat Perolehan || Senarai Aset

Pemal Aset Pertal Barzna “
,

T — scen 6431 Operating " 20000 swow @@
KOMPUTER MEJA/DESKTOP ch
2 015001013- (®)  MEJA Meja Komputer 10 500.00 500000 (€3]
MEJA KOMPUTER
‘Jumnlah tem Permohonan Perolehan : 20 50,000.00

© Pagam item

Langkah 22  Klik Sah Permohonan Perolehan.

No. Perkara Status

1 Jumlah Item Dipesan 2item =
Tarikh Diperlukan : 0110712019
Jenis Penerimaan Perolghan

2 Makiumat Perolehan Aset #  TarkhLO 0110712019 =
No.LO MOF123
Pembekal AZRU TECHNOLOGY

ADZMIR BIN ABDUL LATIB

3 Mama Pemohon V4 PENOLONG SETIAUSAHA ~
BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM

1

Langkah 23  Klik OK.

Adakah anda pasti ?

Langkah 24  Klik OK.

Daftar Perclehan Telah Disahkan
- KK/PAM/19/2

Langkah 25 Klik pada tab Senarai Penerimaan Aset untuk memaparkan maklumat
perolehan yang memerlukan tindakan didalam Modul Penerimaan.

Maklumat Perolehan || Senarai Aset || Senar:

Peihal Aset Maklumat Penerimaan Asat
[ e | i s o S )] Wi 0
KOMPUTER
KOMPUTER MEJA/DESKTOP

T 001002001
H)

JenamalModel  Sepsifikasi 10 0 10 4500.00 4500000 IS M
ACER 54 Bit Operating System
MEJA
MEJA KOMPUTER

2 "'5‘7‘.&‘"3 JenamalMode!  Sepsifikasi 10 o 10 500.00 500000 =

Meja Komputer

Jumiah : 0 0 0 50,000.00

Langkah 26  Daftar Perolehan telah selesai. Maklumat perolehan telah berada
dalam status Proses Penerimaan.



Organisasi Pemilik Aset

Negeri 16 - Wiayah Persekutuan Putrajaya v Dagrah 01 - Putrajaya v
Cawangan | 01- KEMENTERIAN KEWANGAN MALAYSIA M f;e"“:ﬁ:;;‘ 19 - BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM
i

(@ Darar Perolehan Baru

Jumiah Permohanan: 0

Sen. ar perolefian
ﬂ fenean Gentia Wm uman s l

P ) KK/PANI192
1 OUNTROS  BAHAGIAN PENGURUSAN ASET Awam [ SkPAieR ... KKPAMISR 0
2 2662019  BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM [  SKPAMITAN KKIPAMI18/1 0

3.0PENERIMAAN ASET

Pegawai Penerima yang dilantik akan mendaftar maklumat penerimaan aset
untuk pemilik aset tersebut. Maklumat penerimaan ini akan menghasilkan
laporan KEW.PA-1 dan KEW.PA-2 sekiranya ada berlaku penolakan semasa
proses penerimaan.

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan Aset.

Penenmaan Aset
» Penerimaan Aset

Langkah 2 Klik Submodul Penerimaan Aset.

Langkah 3 Masukkan maklumat penerimaan seperti di bawah. Klik butang
Penerimaan Aset.

Klik butang Penerimaan Aset.

Makiumat Penerimaan

Dipesan Oleh * | ADZMIR BIN ABDUL LATIB 2 No.D.O* MOF456
No.L.O.* MOF123 010712013 il
Tarikh L.O * 011072013 il ADMINISTRATOR 2
No.vot ADMIN MOF
ega 2
Jawat:
Terimaan Dari Pembekal ¥ Tarikh Terimaan 010712018 i
Pembekal * Dicatat Oleh ADMINISTRATOR (ADMIN MOF)
Jenis Penerimaan Maklumat Pengangkutan | D-L - Lori

Langkah 4 Klik Bahagian dan pilih.

Makiumat Terimaan Aset
Bahagian E

Q

DAHAGIAN PENGURUSAN ASET AVWAM

Langkah 5 Klik Senarai Perolehan dan pilih.




Langkah 6 Maklumat Terimaan Aset terpapar.

Klik Cari Kod Aset.

Langkah 7 Klik pada Perihal Aset.

Langkah 8 Masukkan maklumat Kuantiti Barang Dihantar, Kuantiti Barang Ditolak,
Kuantiti Barang Kurang, Kuantiti Barang Lebih, Catatan Penerimaan
dan Catatan Perselisihan.

Klik Simpan.

Langkah 9 Klik OK sekiranya ada. Ulangi Langkah 7 sekiranya ada.

Tambah Barang ?

“ Caneel

Langkah 10  Klik butang Sahkan Penerimaan Aset.



Langkah 11  Klik OK.

Sahkan Penerimaan Aset.
- Adakah Anda Pasti 7

o

Langkah 12  Klik OK.

Penerimaan Aset Telah Berjaya.

Langkah 13  Paparan Borang Penerimaan Aset Alih - KEW.PA-1.

KEW.PAA

No. Rujukan : KIIPAMKEW.PA- 17201812

BORANG PENERIMAAN ASET ALIH

4.0PENDAFTARAN ASET

Maklumat-maklumat aset ini telah dimasukkan melalui Modul Perolehan Aset dan
Penerimaan Aset. Pendaftar Aset hanya akan mendaftarkan aset-aset yang
terdapat di dalam senarai penerimaan aset.

Langkah 1 Klik Modul Daftar Aset. Submodul Daftar Aset PP2018.

Daftar Aset 1PP

+ Dafar Asst 1PP2018
+ Dafar Azat 1PP
+ 2anaral Direiood 1PP

Langkah 2 Klik pada “ untuk mendaftar aset.
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Langkah 3

Senarai Pendaftaran Aset

Wolumat Peseriman Maldurst Pembeian Bahagian Yang Bertanggungiawah Maldurat Aset Nisi Seurit
Aol Herm (T amt 1 sumish- @)
T No.Ru KEWPAT: KKIPAWKEWPA- Terkn Beli: 010712019 Megeri= Wieyzh Persauiuan Purajaya Jznis Asats Harta Modal RM 450000
w0192 Fembekal - AZRU TECHNOLOGY Daersh - Putisiaye Belum Dafiar- 10
Tarkh Penerimaan 010712018 Kaiegori - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Cawangan - KEMENTERIAN KEWANGAN Telsh Daftar: 0
Jenis Fenarmaan - Feroienan Suskaiegor - KOMPUTER MALAYSIA
Jeniz : KOMPUTER MEJADESKTOP Banagsizn: BAHAGIAN PENGURUSAN
No. Pesansn Kersiaan - MOF123 ASET AWAM
Jensma - ACER
Spesifiasi - 64 81 Oparating System
2 No.Ru. KEWPA-: KRIPAWKEW.PA- Tarkn Beli: 1310612018 Megeri= Wieyzh Persauiuan Purajaya Jenis Asat: Aset Bemilai RMSIN @
w2019 Fembekal - AZRU TECHNOLOGY Daersh - Putisiaye Rendah
Tarkh Penerimaan - 260812018 Kaiegori - PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT Cawangan - KEMENTERIAN KEWANGAN Belum Datiar 2
Jenis Fenermaan - Feroienan Sukaieger - KOMPUTER MALAYSIA Telan Dafiar: 2
Jeniz : KOMPUTER TABLET Banagsizn: BAHAGIAN PENGURUSAN
No. Pesansn ersiaan - L09999 ASET AWAM
Jensma - Lenowo X80
Spesifiasi - Androi Version 8-
3 No.Ru. KEWPA-: KRIPAWKEW.PA- Terkn Beli: 010712019 Megeri= Wieyzh Persauiuan Purajaya Jenis Asat: Aset Bemilai RMSO0 @
w0192 Fembekal - AZRU TECHNOLOGY Daersh - Putisiaye Rendah
Tarkh Penerimaan 010712018 Kaiegori - PERABOT Cawangan - KEMENTERIAN KEWANGAN Belum Dafiar 10
Jenis Fenarmaan - Feroienan Sukaegon MALAYSIA Telan Dafiar: 0
iz MEJA KOMPUTER Banagsizn: BAHAGIAN PENGURUSAN
No. Pesansn Kersiaan - MOF123 ASET AWAM
Jensma - -
Spesfias - Wegs rompeisr

Masukkan maklumat yang diperlukan.

Sistem telah menentukan aset

tersebut adalah Harta Modal atau Aset Alih Bernilai Rendah.

Klik Simpan.

Keterangan
Katagori: FERALATAN DS KELENGKARAN ICT / Sub Kategor : KOVPUTER
Jenis - KOWPUTER NEJADESKTOR

KEMENTERIAN KEVANGAN NALAY SIA
Bahagian : BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AAM

Ko asonal
seris Aset o s

Mo, S Pendftaren KK PRIV Sumber Peruntukan v

[ TosHnOa0DODE o, vor®

Jenams den e No. Pesanan Kerajaan -

Mo, Rujukan Fal | — Taih il Dierira oz |sroravie

Bustan Kuanit UnUkuran

Jeniz dan No. Enin I Kes Seunit M) Laminan [T wm

No.Casis Sir Pembut . ] Fambelal |iaRUTECHOOGY |
Penditta 5

(Bagi Kenderaan) No FTJ Bahagian

Spesifikasi ) Catatan

i sz 500) Tanga ja parlu penyelenggarsan

3 Kemaskini Komponen | Akszsor

=
Toikh* o001 |l sams sk derima Tarkn® o701 B sama i dharma

L e— LI s—

B E— A E—

[ —

o |

Langkah 4 Klik OK.

10 rekod telah didaftarkan.

Langkah 5 Klik Kemas kini Maklumat Aset atau Ubah Lokasi & Pegawai

sekiranya memerlukan tindakan tersebut.

— ’
2 g wor AL BN AZBON ’
’

“ SR woruzs nm RO AL BN AZZION ’
. R— ASDE BKRION ADLWBNADZION ’
. e s sOLm BN ATTON ’
i wor AL B ATZON ’

: PO — s S mAONGAN ’
. St damagen WOMPUTER =
- ASE BMRIONGN  ADLAWENANRON ’

St e WOMPUTER i

sk ekiomar S0 (Saczs Suraionon) T 1hn Lokas e Pagaes # Kamasios Wit fo . Siowmn  Corh BB Facaan 1 hogs 19 e 10 e

Langkah 6 Ulangi Langkah 2 untuk mendaftar aset seterusnya.
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5.0PENGESAHAN ASET
Tiada perubahan proses ke atas Modul Pengesahan Aset sedia ada.
6.0PENEMPATAN ASET

Tiada perubahan proses ke atas Modul Penempatan Aset sedia ada hanya
perubahan ke atas borang KEW.PA yang terlibat.

7.0PERGERAKAN / PINJAMAN ASET

Tiada perubahan proses ke atas Modul Pergerakan/Pinjaman Aset sedia ada
hanya perubahan ke atas borang KEW.PA yang terlibat.

8.0PENYELENGGARAAN ASET

Tiada perubahan proses ke atas Modul Penyelenggaraan Aset sedia ada hanya
perubahan ke atas borang KEW.PA yang terlibat.

9.0PEMERIKSAAN ASET

Pegawai Pemeriksa yang telah menjana Task Pemeriksaan Aset sebelum
pemasangan SPPA Versi 3.0 di Kementerian/Jabatan hendaklah meneruskan
proses pemeriksaan tersebut hingga selesai dengan menggunakan submodul
Daftar Pemeriksaan seperti Rajah di bawah.

| Cafiar Pemernik=3aan |

Osfar Famerosasn F==
Eanaral Pemerkeaan
=anaral Dipericza
=anaral Belum Cipariesa
Laparan Pemerlksaan
Pantadblr Pemerlksaan

Manakala submodul baharu iaitu Daftar Pemeriksaan PP2018 seperti Rajah di
bawah membolehkan Pegawai Pemeriksa menjana Task Pemeriksaan Aset
selaras dengan KEW.PA yang terkini. Proses kerja Modul Pemeriksaan adalah
seperti sedia ada.
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Pemeniksaan Asat

Daftar Femanksaan

[+ Daftar Famerkzaan FAA |
Senaral Femerkeaar
Senaral Dipari:a
Sanaral Belum Cipericza
Lsporan Pemerlksaan
FemEanl Pemariksaan

10.0 PINDAHAN ASET

Tiada perubahan proses ke atas Modul Pindahan Aset sedia ada hanya
perubahan ke atas borang KEW.PA yang terlibat.

11.0 PELUPUSAN ASET

Tiada perubahan proses ke atas Modul Pindahan Aset sedia ada hanya
perubahan ke atas borang KEW.PA yang terlibat.

12.0 KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA ASET

Tiada perubahan proses ke atas Modul Pindahan Aset sedia ada hanya
perubahan ke atas borang KEW.PA yang terlibat.

13.0 LAPORAN

Tiada perubahan proses ke atas penjanaan laporan sedia ada hanya
perubahan ke atas borang laporan KEW.PA yang terlibat.
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