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Ringkasan Penyerahan 

Penerangan Objektif dokumen penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk 

membantu pengguna sistem memahami aliran proses dan merupakan 

bahan rujukan atau panduan penggunaan sistem 1SPEKS ini. 

Dokumentasi ini juga menerangkan dengan terperinci bagaimana sistem 

ini berfungsi dan memberi gambaran kepada pengguna bagaimana untuk 

menggunakan sistem tersebut.  

Aliran Kerja atau 

Aliran Tugas 

Sila rujuk lampiran yang disediakan 

Kriteria 

Penerimaan 

Tidak berkenaan. 

Keputusan Ujian 

(Jika berkaitan) 

Tidak berkenaan. 

Komen Tidak berkenaan. 
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Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen 

Semakan Dokumen 

No Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan 

1 1.0 06/07/2017 Theta Technologies Keluaran Versi 1.0 
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1.0 GLOSARI 
 

Terma Keterangan Proses 

KJSB Konsortium Jaya Sdn. Bhd 

1SPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri 

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia 

AIM Modul Pengurusan Aset & Inventori 
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2.0    MAKLUMAT AWAL KEHILANGAN ASET 

        Fungsi untuk merekod maklumat awal sebaik sahaja aset hilang. Siasatan akan  

         dijalankan untuk mengetahui sebab-sebab atau punca kehilangan aset.   

2.1      Skrin Penyediaan 

 
1. Skrin Log Masuk Aplikasi 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan No. Kad 
Pengenalan. 

 

2 Kunci masuk maklumat pada medan Kata Laluan  

3 Klik pada butang Log Masuk   
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2. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon  menu 

 

 

 
 
3. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada menu Modul Pengurusan Aset & 
Inventori 
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4. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada proses Pengurusan Aset  

 

 
 
5. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada proses Pergerakan Aset  

2 Klik pada proses Kehilangan Aset  
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6. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada proses Maklumat Awal  

 

 
 
7. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Rekod Baru  
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8. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Carian Aset, tandakan pada radio 
button Kategori 

 

 

 
 
9. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kelas Aset pilih daripada senarai list 
down 
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10. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

  

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Kategori Aset pilih daripada senarai 
list down 

 

 

 
 
11. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Carian  
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12. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  

 

 
 
13. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset  dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Double klik pada rekod yang dikehendaki (Status 
rekod ; Aktif) 
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14. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk tarikh pada medan Tarikh 
Kehilangan. 

 

 

 
 
15. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Kunci masuk maklumat pada medan Tempat 
Sebenar Dimana Kehilangan Berlaku 
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16. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 

Kunci masuk pada medan Nyatakan Cara 
Kehilangan Berlaku Dengan Lebih Terperinci dan 
Jelas Termasuk Pegawai-Pegawai yang terlibat 
dan Aset Kali Terakhir Ditinggalkan Dimana. 

 

 

 
 
17. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Pada medan Nama, pilih dari senarai list down  
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18. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

  

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Ditahan Kerja, pilih dari senarai list 
down 

 

 

 
 
19. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Pada medan Mempunyai Laporan Polis, pilih dari 
senarai list down 
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20. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Kunci masuk maklumat pada medan No.Rujukan  

2 
Kunci masuk maklumat pada medan Langkah-
langkah sedia ada untuk mengelakkan 
kehilangan itu berlaku 

 

3 
Kunci masuk maklumat pada medan Langkah-
langkan segera yang diambil bagi mencegah 
berulangnya kejadian ini 

 

4 Kunci masuk maklumat pada medan Catatan  

5 Klik pada butang Simpan  
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21. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA  

 

 
 
22. Skrin 1SPEKS - Google Chrome dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang OK  
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23. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Senarai Semak  

 

 
 
24. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Tandakan pada perkara yang berkaitan pada skrin 
Senarai Semak 
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25. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Simpan  

 

 
 
26. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA  
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27. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Cetak  

 

 
 
28. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

  

  
 

Langkah Tindakan Catatan 



Kehilangan Awal Aset 

 

1SPEKS_USER MANUAL_Pengurusan Aset & Inventori (AIM)_1.0 
Muka Surat 18 

                                                                                                                                                 

1 
Dokumen Senarai Semak dijana (.PDF) dan sedia 
untuk dicetak 
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29. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Sah Simpan  

 

 
 
30. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

  

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang YA  
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31. Skrin Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan. 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 Klik pada butang Ok  

 

 
 
33. Tamat proses Penyediaan – Maklumat Awal Kehilangan Aset 

 

 

  

 

Langkah Tindakan Catatan 

1 
Klik pada ikon  untuk Log Keluar dari sistem 

 

 


