Manual Pengguna Sistem Aset

1. Log in ke dalam sistem aset.
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2.   Selepas log in ke dalam sistem, jikalau pengguna ingin membuat pendaftaran aset baru, klik pada bahagian ‘Daftar Peralatan Baru’ pada bahagian atas di sebelah kiri skrin tersebut.
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3.   Setiap column harus diisi oleh kerani yg menjaga sistem aset. Selepas isi, klik button daftar di bahagian bawah. Selepas itu, maklumat akan disimpan ke dalam database.
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4.  Sekiranya pengguna ingin mengaudit aset yang dikehendaki, sila klik pada ‘audit aset’ pada sebelah kiri di skrin. Pengguna hanya perlu mengisi no siri. Setelah itu, maklumat mengenai aset tersebut akan dipaparkan.
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5.  Sekiranya pengguna ingin jejak aset, pengguna perlu klik pada ‘jejak aset’ pada   sebelah kiri skrin. Pengguna perlu ‘tick’ pada ‘PTJ Peminjam’, pilih PTJ yang dikehendaki dan ‘Kategori Aset’, pilih kategori yang diinginkan. Setelah klik pada butang ‘Semak’, maklumat yg diinginkan akan dipaparkan.
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6.  Jikalau pengguna ingin melihat maklumat yang lebih lanjut mengenai aset tersebut, hanya perlu klik pada aset tersebut. Maklumat lanjut akan dipaparkan.
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7.   Pengguna boleh melihat borang kewpa12 dengan klik pada ‘borang kewpa12’ pada sebelah kiri skrin. 
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8.   Untuk melihat maklumat yang berkaitan dengan borang kewpa12, pengguna perlu memasukkan no ppkt terlebih dahulu. Setelah klik pada ‘butang’ cari, maklumat akan dipaparkan.
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9.  
Setelah maklumat dipaparkan, pengguna boleh mencetak borang ini bagi tujuan pembayaran oleh Bedahari. Borang ini mempunyai dua salinan, 1 untuk PPKT dan 1 lagi untuk Bendahari.
10. Jikalau pengguna ingin mencapai aset, pengguna hanya perlu klik pada ‘capaian aset’ pada sebelah kiri skrin.
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11. Capaian boleh dibuat melalui 4 cara. Pertama melalui capaian no ppkt, kedua  melalui capaian no siri, ketiga melalui capaian no harta dan terakhir melalui capaian no po. Pengguna juga boleh mengemaskini maklumat jika ada maklumat yang tidak lengakap.
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12. Capaian menggunakan no siri.
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13. Capaian menggunakan no harta.
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14. Capaian menggunakan no pesanan(no po).
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15. Untuk menyemak status aset, pengguna hanya perlu klik pada ‘semak status’  di sebelah kiri skrin. Pengguna perlu ‘tick’ pada status aset dimana terdapat kod-kod yang mewakili status aset. Contoh status 1 bermaksud aset yang aktif. Pengguna juga perlu ‘tick’ pada nama aset. Seterusnya klik pada butang ‘semak’. Maklumat mengenai aset yang dicari akan dipaparkan.
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16. Untuk melihat laporan aset, pengguna perlu klik pada ‘laporan aset’. Pengguna perlu memilih PTJ, Aset dan Tahun dengan ‘tick’ pada ketiga-tiga komponen tersebut. Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. 
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17. Maklumat berkenaan ketiga-tiga komponen yg dipilih akan dipaparkan. Pengguna juga boleh mencetak laporan tersebut dengan klik pada butang ‘cetak laporan’. Pengguna juga boleh melihat asset tersebut dengan lebih jelas dengan klik pada deskripsi aset tersebut (berwarna biru).
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18. Pengguna juga boleh menyemak laporan mengikut usia aset dengn klik pada ‘Laporan Usia Aset’. Setelah memasukkan usia asset yang ingin dilihat, pengguna perlu klik pada butang ‘Semak’. Contoh masukkan angka 1, bermaksud usia aset berusia setahun iaitu aset pada tahun 2010.
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19. Semua aset yang berusia setahun akan dipaparkan. Maklumat lebih lanjut boleh dilihat dengan klik pada ‘Deskripsi Aset’ (berwarna biru).
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20. Contoh maklumat lebih lanjut selepas klik pada salah satu deskripsi aset.
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21. Maklumat ini boleh dicetak dengan klik pada ‘Cetak Laporan’.


22. Seterusnya, pengguna boleh melihat Laporan Maklumat Awal dengan klik pada ‘Laporan Maklumat Awal’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk aktiviti kemaskini aset. Pengguna perlu memasukkan tarikh untuk menegeluarkan laporan ini dengan format tttt/bb/hh. Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu. Laporan tersebut akan dipaparkan. 
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23. Laporan ini juga boleh dicetak dengan klik pada ‘Cetak Laporan’.
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24. Pengguna boleh melihat laporan ikut tahun dengan klik pada ‘Laporan Ikut Tahun’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk memaparkan laporan aset mengikut tahun yang dikehendaki. Contohnya jika pengguna ingin memaparkan laporan untuk tahun 2010 pangguna perlu memasukkan angka 1(2011-2010). Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu,.laporan aset untuk tahun 2010 akan dipaparkan. 
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25. Laporan ini juga boleh dicetak dengan klik pada ”Cetak Laporan”
26. Pengguna boleh melihat laporan ikut no po dengan klik pada ‘Laporan Ikut No PO’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk memaparkan laporan aset mengikut no po yang dikehendaki. Pengguna perlu memasukkan no po terlebih dahulu. Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu, laporan aset mengikut no po yang dimasukkan itu akan dipaparkan.
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27. Laporan ini juga boleh dicetak dengan klik pada ”Cetak Laporan”


28. Pengguna boleh melihat laporan senarai alatan cpu dengan klik pada ‘Senarai Alatan CPU ’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk memaparkan senarai alatan CPU mengikut no po yang dikehendaki. Pengguna perlu memasukkan no po terlebih dahulu. Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu,.laporan senarai alatan CPU  mengikut no po yang dimasukkan itu akan dipaparkan.
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29. Pengguna boleh melihat laporan senarai alatan monior dengan klik pada ‘Senarai Alatan Monitor ’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk memaparkan senarai alatan monitor mengikut no po yang dikehendaki. Pengguna perlu memasukkan no po terlebih dahulu. Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu,.laporan senarai alatan monitor  mengikut no po yang dimasukkan itu akan dipaparkan.
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30. Pengguna boleh melihat laporan kew-pa.4 dengan klik pada ‘Kewpa4 ’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk memaparkan laporan kewpa4 iaitu senarai daftar harta modal. Pengguna perlu memasukkan usia aset terlebih dahulu. Contohnya pengguna memasukkan angka 1(2011-2010). Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu,.laporan kewpa 4akan dipaparkan.
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31. Pengguna boleh melihat laporan kew-pa.5 dengan klik pada ‘Kewpa5 ’ di sebelah kiri skrin. Tujuan laporan ini adalah untuk memaparkan laporan kewpa4 iaitu senarai daftar inventori. Pengguna perlu memasukkan usia aset terlebih dahulu. Contohnya pengguna memasukkan angka 1(2011-2010). Selepas itu klik pada butang ‘Semak’. Selepas itu,.laporan kewpa 5 akan dipaparkan.
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32. Dalam bahagian kemaskini ini, pengguna boleh mengemaskini maklumat aset melalui 3 cara iaitu melalu no ppkt, no siri dan no staf.
33. Skrin kemaskini menggunakan no ppkt.
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34. Skrin kemaskini menggunakan no siri.
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