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SISTEM PENGURUSAN ASET TETAP 
(FIXED ASSETS MANAGEMENT SYSTEM) 

UNIVERSITI TUN HUSSEIN ONN MALAYSIA (UTHM) 
 

1.0 TUJUAN 

1.1 Tujuan dokumen ini disediakan adalah untuk memberi kefahaman dan 

langkah-langkah / prosedur yang perlu diambil dalam penggunaan Sistem 

Pengurusan Aset Tetap (Fixed Assets Management System, FAMS). 

 

2.0 DEFINASI 

2.1 Penggunaan perkataan ASET adalah merujuk kepada aset tetap (vot 30000) 

dan inventori (vot 27010). 

2.2 Hardcat Fixed Assets Management Systems (FAMS) adalah sistem 

pengurusan aset berkomputer yang digunakan untuk menguruskan semua 

rekod aset UTHM.  

2.3 SAGA adalah sistem kewangan yang digunakan oleh UTHM dalam 

pengurusan data-data kewangan dan perakaunan. Sistem SAGA 

mengandungi pelbagai modul seperti Modul Belian (‘Purchasing Module’), 

Modul Pembayaran (‘Invoicing Module’), Modul Aset (‘Fixed Asset Module’), 

Module Lejer Am (‘General Ledger Module’). 

2.4 ‘Temporary Table’ (TPTB) adalah media perantaraan yang menyimpan data 

sama ada dari templet sementara SAGA atau dari FAMS sebelum proses 

integrasi (‘Interface Program’) (IFP) memproses data untuk dihantar ke dalam 

sistem SAGA atau FAMS pada masa yang ditetapkan. 

2.5 ‘Century SAGA Open Interface’ (CSOI) adalah agen yang direka oleh 

Century Software (Pengedar Sistem SAGA) untuk menukar data di antara 

dua sistem yang berbeza (FAMS dan SAGA). CSOI akan menarik data dari 

sistem SAGA dan menempatkan data tersebut di TPTB supaya IFP dapat 

memindahkan data (‘upload’) dari TPTB ke dalam Sistem FAMS. 

2.6 ‘INTERFACE PROGRAM’ (IFP) adalah agen yang bertindak untuk menarik 

data dari TPTB untuk dihantar ke Sistem FAMS. Selain itu, IFP jugak 

berfungsi untuk menukar format jernal yang dihantar oleh sistem FAMS untuk 

dikemaskini di TPTB supaya CSOI dapat menarik dan memproses data 

tersebut (susut nilai aset) ke dalam Modul Lejer Am di SAGA. 
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3.0 PENGENALAN FAMS 

3.1 Sistem ini secara asasnya digunakan untuk mengesan dan memantau 

kewujudan, kitaran hayat aset, pengunaan dan penempatan lokasi sesuatu aset 

di UTHM.  

3.2 Sistem ini digunakan oleh semua peringkat pentadbiran dalaman UTHM 

merangkumi semua operasi yang membabitkan pengurusan harta modal dan 

inventori. 

3.3 Ciri-ciri FAMS:- 

a)  Merupakan satu daftar aset yang kemaskini; 

b)  Dapat mengenalpasti lokasi penempatan, pengguna aset dengan 

mudah;   

c) Membolehkan pemantauan pemindahan aset antara lokasi, pengguna 

dan Pusat Tanggungjawab (PTJ); 

d)  Membolehkan pemantauan kos penyelenggaraan sesuatu aset; 

e)  Membolehkan mengenalpasti tahap ekonomik penggunaan sesuatu 

aset; 

f)  Membolehkan PTJ membuat ‘self auditing’ ke atas aset milik mereka; 

g) Mempercepatkan prosedur pemeriksaan audit tahunan; dan 

h)  Mengeluarkan laporan eksekutif (laporan ’standard’ dan laporan yang 

boleh diubahsuai). 

 
 
4.0 PENDAFTARAN ASET DI FAMS 
 

4.1 Perolehan aset melalui Pesanan Tempatan (LO) 

a)  Proses pengwujudan rekod aset adalah melalui interface iaitu apabila 

pesanan tempatan (LO) di ’posting’ oleh Pegawai yang diberi kuasa di 

PTj. Setiap data perolehan aset yang dicajkan di akaun A3xxxx dan 

B27x10 akan meminta PTj memasukkan data pembelian aset di 

SAGA Purchasing Module (’Table FA Distribution’). Aset yang sama 

jenis dan dibeli lebih daripada satu unit hanya perlu direkodkan sekali 

sahaja di SAGA Fixed Asset Distribution Module. Data tersebut akan 

dihantar ke FAMS melalui interface. Sebaik sahaja dihantar ke FAMS, 

perolehan tersebut akan dipecahkan mengikut unit yang direkodkan. 

Sistem SAGA tidak akan membenarkan data di SAGA di ’commit’ 

sekiranya terdapat kesilapan nilai pembelian aset direkodkan di jadual 

Aset (Table FA Distribution). Walaubagaimanapun kesilapan 
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memasukkan kuantiti barang tidak dapat dikesan oleh SAGA dan data 

tersebut akan terus dihantar ke FAMS selepas di ’posting’. Hanya 

pegawai aset di Pejabat Bendahari yang memiliki kebenaran untuk 

memadankan aset yang terlebih rekod dan menukar nilai perolehan di 

FAMS. PTj hanya dibenarkan untuk mewujudkan tambahan kuantiti 

aset selepas berbincang dengan pegawai aset di Pejabat Bendahari. 

b) Semakan data yang dipindahkan dari SAGA ke FAMS boleh disemak 

melalui identiti berikut: 

(i) No. LO  

(ii) No Aset di SAGA 

c) Perkara-perkara berikut akan dijana secara automatik oleh sistem 

FAMS melalui proses interface: 

(i) Kuantiti yang dimasukkan secara keseluruhan akan dipecahkan 

kepada kepada unit yang direkodkan. Harga barang akan 

dibahagi sama rata. 

(ii) No Aset (Asset Code) akan diberikan kepada setiap satu unit 

aset. 

(iii) Jenis Aset (Asset type)   

(iv) Nama PTj (Cost Centre) 

(v) Nama Pembekal (Supplier) 

(vi) No Pesanan Tempatan (Local Order) 

(vii) No Aset di SAGA (SAGA asset number) 

(viii) Maklumat lain-lain (i.e Kumpulan wang, bahagian, dasar dan 

cawangan) 

b)  Pada peringkat ini, Status Aset dalam FAMS adalah Ready 

manakala Status Susut Nilai (Depreciation) adalah Don’t 

Depreciate.  

c)  Carta alir proses adalah seperti di berikut: 
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Century SAGA
Open Interface 

(CSOI)

FAMS Temp Table

Assign Asset Information :

Asset Code, Asset type, Cost Centre, Supplier ,
PO no, Fund, Branch, Bahagian, Dasar, 

SAGA FA  Asset Number, 

Split bulk quantity

Asset settings:

Divide purchase price evenly
Asset Status = Ready

Depr Status = Don’t Depreciate

Create Asset in Hardcat

Create New Entity
(create new if not found 

in Hardcat system)

END
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d) Berikut adalah contoh perolehan aset yang melalui interface. 
 

i) Contoh pembelian aset oleh Pusat Teknologi Maklumat (PTM) melalui pesanan 
tempatan bernombor 000226-00 ‘Print Screen’ dari ‘Purchasing Module’ di SAGA. 
 

 
 
ii) Caj akaun dalam SAGA (Vot 35201) 
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iii) Rekod di ‘FA Distribution’. Data yang dimasukkan di dalam jadual ini akan dihantar 
ke ‘temporary table’ untuk proses ‘interface’ ke FAMS. 

 

 
 
iv)  Daftar aset di skrin FAMS – ‘Detail screen’ selepas proses interface berlaku 
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v)  Daftar aset di skrin FAMS Finance 
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vi) Daftar aset di skrin Preset. Sekiranya aset ini dibeli sebelum tahun 2006 (sblm 
sistem FAMS digunakan), ruangan Old Asset ID perlu diisi. 

 

 
 
 

 
 4.2 Perolehan Aset Tanpa Pesanan Tempatan (LO). 
 

a) Perolehan ini biasanya berlaku untuk kumpulan wang Penyelidikan 
dan Tabung. 

 
b) Urusan pendaftaran hanya boleh dilakukan oleh Unit Aset dan Stor 

Pusat, Pejabat Bendahari sahaja. 
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5.0 PENERIMAAN ASET DI PUSAT TANGGUNGJAWAB 

5.1 Apabila PTJ menerima aset, PTJ perlu mengemaskini daftar aset di FAMS 

berdasarkan nombor pesanan belian dan kod PTJ. (Langkah terperinci field 

yang perlu dikemaskini adalah seperti di 9.0 KEMASKINI DAFTAR ASET DI 

FAMS) 

5.2 Setelah daftar aset dikemaskini dengan sempurna, PTJ perlu mencetak 

laporan sebagai bukti dan disahkan oleh Pegawai Aset di PTj. 

5.3 Laporan yang telah disahkan perlu dihantar ke Pejabat Bendahari (PB) 

bersekali dengan dokumen yang diperlukan untuk pembayaran. 

5.4 Contoh daftar aset yang telah dikemaskini sebelum proses pembayaran 

adalah seperti di bawah. Anak panah menunjukkan field yang telah 

dikemaskini. 
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6.0 POSTING INBOIS DI PEJABAT BENDAHARI (PB) SEMASA PEMBAYARAN  
 

6.1 PB akan menyemak dokumen perolehan dan senarai daftar aset untuk 

pembayaran. 

6.2 Apabila inbois di ‘post’ oleh PB, maklumat berikut akan dikemaskini dalam 

FAMS:- 

(i) Status aset akan ditukar kepada status registered. 

(ii) Status Susut Nilai (‘Depreciation’) akan ditukar kepada ‘Depreciate’ 

sekiranya aset tersebut menggunakan vot A3xxxx atau kekal ‘Don’t 

Depreciate’ sekiranya aset tersebut menggunakan vot B27x10. 

6.3 Aset ini tidak boleh dikeluarkan daripada sistem dan hanya boleh dikeluarkan 

melalui proses perlupusan. 

6.4 Key Identifier di FAMS untuk pengemaskinian adalah: 

  (i) No Pesanan Tempatan 

  (ii) No Pusat Tanggungjawab 

(iii) ID Pembekal 

6.5 Proses pengemaskinian di FAMS adalah seperti carta alir di bawah:- 

 

Century SAGA
Open Interface 

(CSOI)

FAMS Temp Table

Update Invoice Info.

If Asset Type Code starts with A3xxxx
Asset Status = Registered
Depr Status = Depreciate

If Asset Type Code starts with B27x10
Asset Status = Registered

Depr Status = Don’t Depreciate

Hardcat System

End
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6.6 Contoh daftar aset yang telah dikemaskini selepas proses pembayaran 

adalah seperti di bawah.  

 
a) Skrin Details 

 

 

Status aset telah 
bertukar dari 
ready kepada 

registered  



Manual Pengguna FAMS 
 
 
 

14 
 

b) Skrin Finance 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Status aset di ruangan 
susutnilai bertukar kepada 
‘depreciate’ sekiranya 
susut nilai belum diproses 
dan ‘depreciating’ selepas 
aset disusutnilaikan. 

Tarikh susutnilai 
(depreciation) akan ditukar 
ke 1 Januari – polisi UTHM 

Tarikh pembelian adalah 
tarikh invoice entry (ie) di 
SAGA 
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c) Skrin tarikh ‘Invois Entry’ di SAGA 
  

 
 

d) Skrin preset 
 

 

dikemaskini 

melalui 

interface 

Tarikh invoice 
entry 
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7.0 PROSES KEMASUKAN DAFTAR ASET PADA PERINGKAT PO DI SAGA 

7.1 Apabila tiba pada ‘screen GL Distribution’ pengguna perlu memasukan kod 

akaun aset dan menekan butang ‘tab’ sehingga ‘Screen FA Distribution’ 

terpapar seperti gambar rajah di bawah 

 

 
 
 Screen FA Distribution  
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7.2 Pengguna perlu mendaftar aset pada peringkat ini. Klik pada kanta ‘lookup’ 

dan skrin berikut akan terpapar seperti gambar rajah dibawah: 

 
 

7.3 Pengguna perlu menekan butang ‘program’ dan skrin seterusnya akan 

terpapar seperti gambar rajah dibawah: 
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7.4 Pengguna perlu mengisi maklumat ke dalam skrin ‘FA Asset Register’. 

Berikut adalah butir-butir yang perlu diisi pada skrin tersebut seperti contoh 

gambar rajah di bawah : 

a) Company   = Dijanakan oleh system secara automatic 
b) Asset   = Dijanakan oleh system secara automatic 
c) Description  = Diskripsi asset ( dalam Huruf Besar) 40   

   huruf 
d) Long Description = tidak perlu diisi 
e) Plant No  = tidak perlu diisi 
f) Detail ID  = tidak perlu diisi  
g) Barcode  = tidak perlu diisi  
h) Sales Tax  = Exempt  
i) Insurance  = 0 
j) Original Cost   = tidak perlu diisi  
k) Asset Category = Fixed Asset 
l) Asset Type  = Kod GL asset  
m) Department  = 00 
n) Cost Centre   = 00 
o) Location  = 00 
p) Supplier  = tidak perlu diisi 
q) GL Expense  = pengguna hanya perlu menekan butang ‘tab’ 
r) GL Revenue  = pengguna hanya perlu menekan butang ‘tab’ 
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7.5 Seterusnya klik pada butang ‘OK’ untuk ke skrin seterusnya seperti contoh 

gambar rajah di bawah: 

 
 

7.6 Klik ‘OK’ untuk ke skrin seterusnya seperti contoh di bawah: 
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7.7 Setelah selesai pengguna perlu klick pada ‘other’ dan ‘Commit’. 

 

 
  

7.8 Skrin ‘Password’ akan keluar dan pengguna hanya perlu klick ‘OK’ sahaja 

seperti contoh dibawah: 

 

 
 

7.9 Klick ‘YES’ untuk ‘commit Asset Register’ tersebut. 
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7.10 Dapat diperhatikan Status aset tersebut telah bertukar daripada ‘HELD’ 

kepada ‘NEW  ASSET’ seperti ditunjukan pada gambar rajah di bawah: 

 

 
 

7.11 Klik ‘X’ (close) dan gambar asset tersebut dapat diperhatikan pada ‘ASSETS 

LOOKUP’ seperti contoh di bawah: 
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7.12 Pilih asset tersebut dan isikan seperti contoh di bawah : 

a) Type = Capital 
b) Item  = Beli  
c) Amount = Harga Aset 
d) Qty1 = Kuantiti Aset 

 
 

 
 

7.13 Pengguna seterusnya boleh meneruskan proses sehingga ‘commit’ dan 

mencetak PO / LO seperti biasa. 

7.14 Proses pada ‘Account Payable (AP)’ dilakukan seperti biasa bermula 

daripada ‘Register Invoice’ sehingga ‘Finance Received Documents’. 

7.15 Pengguna hanya perlu mengemaskini daftar aset pada peringkat ‘invoice’. 
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8.0 KEMASKINI DAFTAR ASET PADA PERINGKAT ‘INVOICE’ DI SAGA 
 

8.1 Skrin seperti gambarajah di bawah akan kelihatan setelah pengguna 

membuat ‘allocation’ kepada PO pada ‘Allocation Screen’. 

 
 

8.2 Pengguna hanya perlu klik pada butang ‘OK’ dan skrin seperti di bawah akan 

terpapar. 

 
 

8.3 Pada skrin ini, pengguna perlu memasukkan data aset seperti gambarajah di 

bawah: 

 
 

8.4 Klik ‘OK’ dan ‘post invoice’ seperti biasa. 
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9.0 KEMASKINI DAFTAR ASET DI FAMS 

9.1 Semasa aset diterima oleh PTj, PTj mesti ‘update’ daftar aset di FAMS 

berdasarkan kepada nombor LO dan kod PTj. Ruangan yang perlu di ‘update’ 

adalah:- 

a) Barcode 

b) Serial no. of asset (jika ada) 

c) Product 

d) Invoice No 

e) Location 

f) Person  

g) No Rujukan Belian 

9.2 Langkah Kemaskini daftar aset adalah seperti berikut:- 

9.2.1  Login ke FAMS 

a)  Gunakan ID dan password yang diberi untuk login. 

b)  Untuk menjaga integriti data FAMS, sila:- 

i) Tukar default password yang diberi (untuk kali pertama 

login) kepada password yang baru. Ini adalah untuk 

memastikan hanya pegawai yang bertanggungjawab 

sahaja boleh menggunakan sistem. (Untuk 

pemantauan ke atas setiap transaksi yang dilakukan) 

ii)  Selepas habis kemaskini dan menggunakan sistem 

FAMS, sila tutup semua skrin (logout). 
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9.2.2 Membuat carian di FAMS 

Lakukan carian kod aset , berdasarkan Kod PTj (cost centre code) 

dan Nombor Pesanan Tempatan (Purchase order) 

 

Contoh :- 

Cari Aset :  

Pusat Tanggungjawab : Pejabat Bendahari 

No. Pesanan Tempatan : 000202-00 

 

(i) Klik  -  
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(ii) Pastikan tiada apa-apa senarai ada di skrin. Jika ada, klik    
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(iii)  Klik                                          dan skrin ‘item to find’ akan 

dipaparkan. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oleh kerana pencarian adalah 
untuk asset id, maka pastikan area 
yang hendak dicari adalah “Assets” 
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 (iv) Pastikan carian terdahulu telah dipadam. Jika ada apa-apa 

keterangan atau senarai dalam Summary, klik               
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(v) Klik Cost Centre Code     03 

PEJABAT BENDAHARI. Seterusnya klik   . 
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 (vi) Skrol ke bawah, dan cari Purchase Order    

000202-00 dan Klik   
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(vii) Hasil carian akan keluar di Search Result. Klik dua kali (2x) di 

aset yang disenaraikan 

 

 
 

(Nota: Jika dalam satu pesanan tempatan ada beberapa unit aset, maka semua aset 

tersebut perlu kemaskini setiap satu secara berasingan. Tidak perlu membuat carian setiap 

kali kemaskini daftar. Memadai menggunakan senarai carian aset ini sahaja.) 

 

 

Klik 2 kali di sini 
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(viii) Skrin yang terpapar setelah hasil carian di klik 2x adalah 

seperti berikut: 
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9.2.3 Kemaskini field barcode, serial no, Inv, Number, dan Rujukan 

Belian 

 
Masukkan nombor barcode, serial no, inv no dan Rujukan Belian 

untuk aset  tersebut. 
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9.2.4 Kemaskini field Product 

 
(i) Klik field  
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 (ii) satu screen kumpulan produk akan keluar seperti di bawah. 

Buang tanda di Show Folder dan masukkan nama produk 

aset yang hendak dikemaskini di ruangan Restrict. 
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(iii)  Selepas itu klik  . Seterusnya, klik  

selepas memilih produk yang betul. 

(Nota : sekiranya produk yang hendak dipilih tiada di dalam direktori produk, sila 

maklumkan kepada unit aset untuk didaftarkan. Selepas didaftarkan barulah lakukan 

langkah seperti di atas tadi). 

 

 
 
Pilih keterangan yang paling menepati aset yang diperolehi. Dalam contoh ini aset yang 

diperolehi adalah SYMBOL PPT8846 ENTERPRISE PDA. (Sekiranya pegawai yang 

menginput data adalah bukan pemohon (seperti pembantu tadbir kewangan yang membuat 

LO dan pembayaran), perlu mendapatkan pengesahan daripada pemohon terlebih dahulu). 
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9.2.5 Kemaskini field Asset Type. (dilakukan hanya sekiranya tidak 

melalui interface) 

 

(i) Klik  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Field Product 
yang telah 

dikemaskini 



喠Ѫ

Manual Pengguna FAMS 
 
 
 

39 
 

 
 

(ii) Satu screen kategori harta seperti di bawah akan keluar.  
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(iii)  Klik   dan pilih   
 

(jika jumlah perolehan setiap satu aset berharga RM 3,000 
dan ke atas). 

 
 (iv) Pilih vot asset yang sebenar mengikut kumpulan aset dan klik  

 
 

 
 
Nota :  
 
Untuk mengetahui sama ada perolehan adalah aset atau inventori lihat pada jumlah skrin 

finance, dalam kotak Purchase. 
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Harga seunit aset. Jika perolehan aset melebihi satu unit, 
FAMS akan membahagikan jumlah perolehan aset dengan 
bilangan aset 
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9.2.6 Kemaskini lokasi penempatan aset (location). 

 (i) Klik   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Field Asset 
type yang 
telah 

dikemaskini 
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(ii) Satu screen Direktori lokasi akan terpapar. Pilih lokasi sebenar 

aset ditempatkan. 

 

 

(iii) Sekiranya ingin membuat carian lokasi, masukkan singkatan 

lokasi dibuka dan ditutup dengan *       * di ruangan restrict. 

Klik  dan buat pilihan. Seterusnya klik 

. Sekiranya lokasi yang dicari tidak ditemui / telah 

bertukar nama bilik, maklumkan kepada pegawai aset Pejabat 

Bendahari untuk mengemaskini direktori lokasi. 
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9.2.7 Kemaskini pengguna (User) 

 

(i) Klik    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Field Location 
yang telah 
dikemaskini 
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(ii) Satu direktori nama staf akan terpapar. Pilih Pegawai yang 

bertanggungjawab menjaga / menerima aset tersebut. 
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(iii) Sekiranya ingin membuat carian pegawai yg menjaga aset, 

masukkan singkatan nama atau ID pekerja dibuka dan ditutup 

dengan *       * di ruangan restrict. Klik  dan buat 

pilihan. Seterusnya klik .  

 

 
 

(Nota : Sekiranya nama staf / ID pekerja yang dicari tidak ditemui, maklumkan kepada 

pegawai aset Pejabat Bendahari untuk mengemaskini direktori nama staf). 
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9.2.8 Semak Daftar Aset yang telah dikemaskini. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Field Person 
yang telah 

dikemaskini 
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9.2.9 Kemaskini Ruangan Preset 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Antara 
Ruangan yg 
dikemaskini. 
Rujuk Perkara 
5.2(vii) utk 
keterangan 

lanjut 
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10.0 PEMBATALAN PESANAN TEMPATAN (LO) 

10.1 Sekiranya terdapat pembatal LO, IFP akan memproses pembatalan tersebut 

dengan mencari LO yang telah dihantar ke FAMS untuk dibuang (‘delete’).  

10.2 Walaubagaimanapun, pembatalan di FAMS hanya berlaku apabila 

keseluruhan LO dibatalkan. Pembatalan separa perlu dibuat secara manual 

oleh Pegawai aset di Pejabat Bendahari.  

10.3 Sekiranya terdapat pertambahan bilangan aset, ianya juga perlu dilakukan 

secara manual oleh pegawai yang bertanggungjawab di PTj yang terlibat 

(Rujuk perkara 4.2 untuk proses pendaftaran secara manual). 

10.4 Pembatalan hanya berlaku sekiranya status aset masih ‘Ready’. Sekiranya 

status aset telah bertukar ‘Registered’, proses mengeluarkan aset tersebut 

dari listing FAMS hendaklah dibuat secara manual oleh Pegawai aset di 

Pejabat Bendahari. 

10.5 Carta alir pembatalan LO adalah seperti di bawah: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Century SAGA  
Open Interface 

 (CSOI) 

Remove manually by 
UHTM authorized 
personnel 
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11.0 HUBUNGAN PARENT & CHILD 

11.1 Komponen aset dan sub-komponen aset (Parent/Child) dilampirkan antara 

satu sama lain bagi menunjukkan hubungan antara aset tersebut. 

11.2 Aset boleh di ’attach’ sebagai sub-komponen dalam (internal) atau sub-

komponen luar (external).  

11.3 Apabila aset ditanda sebagai ‘internal child asset’ sekiranya ‘parent asset’ 

dipindahkan dari satu lokasi ke lokasi yang baru, FAMS akan secara 

automatik memindahkan semua ‘internal child asset’ ke lokasi yang baru. 

11.4 Apabila aset dilampirkan sebagai ‘external child asset’, sekiranya ‘parent 

asset’ dipindahkan dari satu lokasi ke lokasi yang baru, FAMS akan 

memaklumkan supaya ‘child asset’ tersebut dipindahkan sekali. 

11.5 Perkara 12.3 dan 12.4 juga terpakai sekiranya aset tersebut hendak 

dilupuskan. 

11.6 Langkah-langkah untuk melampirkan ‘Parent & Child’ adalah seperti berikut: 

(i) Klik   di menu utama dan pilih aset (Parent) dari senarai aset yang 

terpapar. Untuk memilih aset, masukkan no. barkod atau no aset kod 

diruangan  seperti di skrin di bawah. 
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(ii) Contoh di bawah adalah carian menggunakan aset kod yang 

bernombor ‘AC0000201194’. Seterusnya klik  . 
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(iii) Klik pada ruangan ‘Attached’ dan skrin tersebut akan terpapar. 

 

 
 
 

Nota:  

− Perkara ‘Is Part of’ dipilih sekiranya pencarian pertama tadi adalah ‘child’, Ini 

memberi makna bahawa ‘Child’ yang dipilih tadi adalah sebahagian daripada ‘Parent’ 

yang akan dilampirkan nanti.  

− Perkara ‘Has Part’ dipilih sekiranya pencarian pertama tadi adalah ‘Parent’. Ini 

memberi makna ‘Parent’ yang dipilih tadi mempunyai bahagian aset yang lain iaitu 

child’.  

− ‘Attachment’ dari mana-mana (sama ada bermula dengan parent atau bermula 

dengan child) akan memberikan hasil yang sama. Yang Penting, PTj perlu 

memahirkan diri dalam penggunaan ruangan ‘Is Part of’ atau ‘Has Parts’. 
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(iv) Klik   dan skrin ‘Attachments for asset AC0000201194’ akan 

terpapar.  

 

 

(v) Cari kod aset yang hendak dilampirkan dengan memasukkan no aset 

kod di ruangan . Klik simbol anak panah berikut  

untuk menghantar aset (‘child’) ke ruangan yang dipilih. 

Memandangkan aset yang pertama dipilih tadi adalah ‘parent’ maka 

ruangan yang perlu dimasukkan adalah ruangan ‘Has Parts’. 
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(vi) Sekiranya terdapat lebih daripada satu aset yang perlu dilampirkan, 

buat carian seperti di perkara 12.6(v) sehingga selesai. Sekiranya 

tersilap memilih no aset, pilih aset yang tersilap hantar dan klik anak 

panah  untuk mengeluarkan aset tersebut dari lampiran. 

Untuk contoh ini, tiga ‘child’ telah dilampirkan kepada ‘parent’. 

Selepas carian selesai, seperti di perkara 12.6(v), klik   

dan skrin di bawah akan terpapar. Seterusnya Klik  untuk 

menyimpan data. 
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11.7 Langkah-langkah untuk mencetak laporan ’Attachment’ adalah seperti berikut: 

(i) klik pada ‘reports’, pilih ‘Asset’ dan akan keluar windows seperti ini: 
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(ii) Pilih Laporan ’Asset Attachment’ . Kemudiannya klik pada ‘Result of 

last search’ dan ‘search’ untuk mencari aset / inventori berdasarkan 

pencarian yang dibuat. 
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(iii) Pastikan tiada apa-apa senarai ada di skrin. Jika ada, klik     

Klik     dan skrin ‘item to find’ akan dipaparkan. 
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(iv) Pastikan carian terdahulu telah dipadam. Jika ada apa-apa 

keterangan atau senarai dalam Summary, klik  
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(v) Klik Asset Code    AC0000201194. Seterusnya klik   

. 
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(vi) Hasil carian akan keluar di ’Search Result’. Klik . 
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(vii) Klik  dan seterusnya klik   untuk lihat atau klik 

 untuk cetak laporan (report). 

 
 

(viii) Laporan ’Asset Attachments’ adalah seperti di bawah. 
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12.0 CETAK KAD DAFTAR HARTA MODAL (KEW.PA-2) DAN KAD DAFTAR 

INVENTORI (KEW.PA-3) 

 

(i) klik pada ‘Reports’, pilih ‘Assets’ dan akan keluar paparan seperti 

berikut: 

 

 

 

 

(ii) Klik pada “KEW.PA-2” (untuk aset) atau “KEW.PA-3” (untuk inventori). 

Kemudiannya klik pada “Result of last search” dan “search” untuk 

mencari aset/inventori berdasarkan pencarian yang dibuat. (Cth : 

Buat carian seperti di Perkara 9.2.2) 
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(a) Print Skrin untuk Daftar Aset 
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(b) Print Skrin untuk Daftar Inventori 
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(iii) Klik  dan seterusnya klik   untuk lihat atau klik 

 untuk cetak laporan (report).  

 

(a) Kad Daftar Harta Tetap (Aset) 
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(b) Kad Daftar Inventori 

 

 

 

NOTA: 

 

Sila cetak pada kertas BIRU untuk ASET dan pada kertas HIJAU untuk INVENTORI dalam 

2 salinan (1 untuk pejabat Am dan satu untuk lokasi (i.e makmal)). 
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13.0 CETAK LAPORAN 

13.1 LAPORAN UNTUK PROSES PEMBAYARAN 

(i) Buka skrin utama dan Klik Reports. 

 

 

(ii) Klik Custom dan seterusnya Assets 
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(iii) Senarai Berbagai bentuk laporan akan dipaparkan di skrin ’Generate 

Custom Asset Report’. 

(iv) Pilih Laporan BEND_LAPORAN PEMBAYARAN 
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(v) Klik Result of Last Search dan klik Search. 
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(vii) Buat carian. Rujuk semula kepada langkah carian dicontoh 9.2.2. 
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(viii) Hasil carian. 
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(x) Klik   untuk kembali ke skrin yang terdahulu dan klik 
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(xi) Masukkan nama PTj dalam field Comment dan klik  

(contoh : PEJABAT BENDAHARI) 

 

 

(xii) Klik  untuk lihat dan  untuk cetak laporan (report). 

 

Print Skrin untuk Laporan Pembayaran 
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Nota : Pengesahan Daftar Aset 

a)  Daftar ini hendaklah disahkan oleh Pegawai yang diberi kuasa 

untuk membuat pembayaran dan dikepilkan sekali dengan 

dokumen pembayaran. 

b)  Untuk memastikan daftar yang dikemaskini itu dicetak selepas 

proses pembayaran di Pejabat Bendahari selesai, Pegawai 

aset PTj perlulah membuat salinan laporan dan difailkan 

sementara untuk rujukan. Proses pembayaran dikategorikan 

sebagai selesai apabila transaksi invois entry dibuat. (Selepas 

Perkara 6.6 selesai). 

c) Selepas proses pembayaran selesai. PTj perlu mencetak Kad 

Daftar seperti di perkara 12.0. 
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13.2 LAPORAN BEND KEW PA-4 SENARAI DAFTAR HARTA MODAL 

(i) Ulang semula langkah 13.1(i) dan 13.1(ii). Untuk carian senarai aset 

pilih BEND KEW PA-4 SENARAI DAFTAR HARTA MODAL. Klik 

Result of Last Search dan klik Search.  
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(ii) Buat carian seperti di langkah 9.2.2(ii) hingga 9.2.2(iv). Klik Cost 

Centre Code    (CONTOH: 03 PEJABAT 

BENDAHARI) Seterusnya klik   . 
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(iii) Klik Asset Type Folder Code    (CONTOH 

A30000 bagi aset). Seterusnya klik   . 
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(iv) Klik Purchase date  E.masukkan tarikh di 

kotak Date (CONTOH 1/1/2008 hingga 31/12/2008). Seterusnya klik   

. Apabila skrin seperti di bawah terpapar, klik 
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(v) Hasil carian akan keluar di ’Search Result’. Klik  untuk 

kembali ke skrin laporan. 
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(vii) Klik  

 

 

 

(viii) Masukkan nama PTj dalam field Comment (CONTOH PEJABAT 

BENDAHARI). Klik   untuk lihat dan  untuk cetak 

laporan. 
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(x) Skrin Laporan Daftar Harta Modal adalah seperti di bawah: 
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13.3 LAPORAN BEND KEW PA-5 SENARAI DAFTAR INVENTORI 

(i) Ulang semula langkah 13.1(i) dan 13.1(ii). Untuk carian senarai aset 

pilih BEND KEW PA-5 SENARAI DAFTAR INVENTORI. Klik Result 

of Last Search dan klik Search.  

 

 

(ii) Ulangi langkah di 13.3(ii).  
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(iii) Klik Asset Type Folder Code    (CONTOH 

B27000 bagi Inventori). Seterusnya klik   . 
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(iv) Ulangi langkah 13.4(iv). Skrin Items to Find yang terkini adalah 

seperti skrin di bawah.  
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(v) Ulangi langkah 13.3(v) sehingga 13.4(viii) 

 

(x) Skrin Laporan BEND KEW PA-5 SENARAI DAFTAR INVENTORI 

adalah seperti di bawah: 
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13.4 LAPORAN BEND KEW PA-7 SENARAI ASET ALIH DI LOKASI 

(i) Ulang semula langkah 13.1(i) dan 13.1(ii). Untuk carian senarai aset 

di lokasi pilih BEND KEW PA-7 SENARAI ASET ALIH DI LOKASI 

Klik Result of Last Search dan klik Search. 
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(ii) Buat carian seperti di langkah 10.2.2(ii) hingga 10.2.2(iv). Pilih lokasi 

sebenar aset ditempatkan. Klik Location Name    

 B5-001-01B PEGAWAI KEWANGAN. Seterusnya klik 

 & . 
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(iii) Hasil carian akan keluar di ’Search Result’. Klik  untuk 

kembali ke skrin laporan. 
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(iv) Klik  dan masukkan nama lokasi yang dipilih (contoh: 

BILIK PEGAWAI KEWANGAN-SURIATI BINTI SHAMSUDIN). Klik  

 untuk lihat dan  untuk cetak laporan. 
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(v) Skrin Laporan Senarai aset di Lokasi adalah seperti di bawah: 
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13.5 LAPORAN KEW.PA-10 UTHM LAPORAN PEMERIKSAAN HARTA MODAL 

(i) Buka skrin utama dan Klik Reports. 

 

 

 

(ii) Klik Assets dan paparan berikut akan keluar. 
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(ii) Pilih KEW.PA-10 UTHM Laporan Pemeriksaan Harta Modal Report 

dan klik pada Result of Last Serach dan klik Search. 

 

 

(iii) Buat carian senarai Aset yang akan diverifikasi. Rujuk semula kepada 

langkah carian di perkara  9.2.2. Skop pencarian adalah seperti 

berikut: 

(i) Asset Type Folder : A30000 (Harta Modal) 

(ii) Location Code / Location Folder Code : Lokasi di mana aset 

berada 

(iii) Purchase Date : Sekiranya ingin laksanakan verifikasi untuk 

aset yang dibeli dalam tempoh tertentu. 
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Contoh carian adalah seperti berikut: 
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(iv) Klik pada . Hasil carian adalah seperti di paparan berikut 

dan seterusnya klik pada  untuk kembali ke paparan 

sebelumnya. 
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(v) Klik  dan  seterusnya klik   untuk lihat dan 

 untuk cetak laporan. 
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(vi) Contoh laporan adalah seperti berikut: 
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13.6 LAPORAN KEW.PA-10 UTHM LAPORAN PEMERIKSAAN INVENTORI 

(i) Buka skrin utama dan Klik Reports. 

 

 

 

(ii) Klik Assets dan paparan berikut akan keluar. 
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(ii) Pilih KEW.PA-11 UTHM Laporan Pemeriksaan Inventori Report 

dan klik pada Result of Last Serach dan klik Search. 

  

 

(v) Buat carian senarai Aset yang akan diverifikasi. Rujuk semula kepada 

langkah carian di perkara  9.2.2. Skop pencarian adalah seperti 

berikut: 

(i) Asset Type Folder : B27000 (Harta Modal) 

(ii) Location Code / Location Folder Code : Lokasi di mana aset 

berada 

(iii) Purchase Date : Sekiranya ingin laksanakan verifikasi untuk 

aset yang dibeli dalam tempoh tertentu. 

Contoh carian adalah seperti berikut: 
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(vi) Klik pada . Hasil carian adalah seperti di paparan berikut 

dan seterusnya klik pada  untuk kembali ke paparan 

sebelumnya. 
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(v) Klik  dan  seterusnya klik   untuk lihat dan 

 untuk cetak laporan. 
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(vi) Contoh laporan adalah seperti berikut: 
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14.0 PENYELENGGARAAN 
 

14.1 CARA MENCETAK BORANG BEND KEW.PA-13 : BORANG 
PENYELENGGARAAN ASET ALIH 

 
(i) Ulang semula langkah 13.1(i) dan 13.1(ii). Untuk carian senarai aset 

di lokasi pilih BEND KEW.PA-13 : BORANG PENYELENGGARAAN 

ASET ALIH. Klik Result of Last Search dan klik Search. 
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(ii) Buat carian seperti di langkah 9.2.2(ii) hingga 9.2.2(iv). Pilih lokasi 

sebenar aset ditempatkan. Klik Location Name    

 contohnya C10-001A MAKMAL KAWALAN JER/FKEE. 

Seterusnya klik  dan . 
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(iii) Hasil carian akan keluar di ’Search Result’. Klik  untuk 

kembali ke skrin laporan. 
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(iv) Klik  dan masukkan nama lokasi yang dipilih (contoh: 

C10-001A MAKMAL KAWALAN JER/FKEE). Klik   untuk 

lihat dan  untuk cetak laporan. 
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(v) Skrin Laporan BEND KEW.PA-13 adalah seperti di bawah: 

 

 

(vi) Laporan yang dicetak keluar adalah seperti di bawah: 
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14.2 MEREKOD PENYELENGGARAAN DAN MENCETAK WORK ORDER : 

BEND KEW.PA-14 
 

Work Order perlulah dibuat sebelum sesuatu barang dibuat penyelenggaraan. 
Berikut adalah langkah untuk membuat work order. 

 
Klik modules di menu utama dan klik maintenance. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik work Orders. 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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Klik New 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik ok. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

4 

5 
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Selesai melengkapkan langkah 6 hingga 9 klik More details. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

8 

7 

9 

Taip keterangan 
work order 

Tukar service date 

Tukar 
priority 
mengikut 
keutamaan 

Pilih aset yang 
hendak 
diselenggara 

10 

Tukar 
location 
dan 
engineer 11 

Tukar category 
(PTJ) 

12 

Klik resources 

13 
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Klik Ok setelah melengkapkan harga anggaran penyelenggaraan, ini adalah 
bertujuan menyimpan maklumat yang telah diisi. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Masukan harga 
anggaran 
penyelenggaraan 

14 
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14.3 LANGKAH SELEPAS INVOIS DITERIMA 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Klik actions 

Klik new 16 

15 

Masukan harga sebenar 
penyelenggaraan. Jika 
harga ada 1 kos, letakan 
di part cost sahaja. 

17 

19 

18 
Tukar nama 
engineer 

Taip keterangan 
penyelenggaraan 

20 

Taip keterangan 
lengkap mengenai 
penyelenggaraan 

Klik ok 

21 
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14.3 Closing Work Oder 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Klik close work oder     Klik search 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

23 

22 

Klik clear the list 
dan add items 

that match 

24 
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Klik code.     Taip no. work order dan klik find 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik sekali pada 
no. work oder  
 
 
 
 
 
 
Klik close 
 

25 
26 

27 

28 
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Sekiranya terdapat lebih dari satu work order, drop item from list bagi work 
order yang tidak berkaitan. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klik close. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik close work orders 

29 

30 
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14.4  CARA MENCETAK WORK ORDER : BEND KEW.PA-14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik code.     Taip no. work order dan klik find 
 

Klik fixed reports 

31 

• Klik KEW.PA-14 
• Klik results last 

search 
• Search 

34 

35 

33 

32 
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    Klik View dan print. 

Klik send 36 

• Klik sekali pada work order 
yang dipilih 

• Klik close 

36 
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Lampiran work order adalah seperti berikut 
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