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Kehilangan Awal Aset

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 | Sila rujuk lampiran yang disediakan

Aliran Tugas

Kriteria Tidak berkenaan.

Penerimaan

Keputusan  Ujian | Tidak berkenaan.
(Jika berkaitan)

Komen Tidak berkenaan.
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Kehilangan Awal Aset

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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Kehilangan Awal Aset @

ISI KANDUNGAN

1.0 GLOSARI ..ttt 1
2.0 MAKLUMAT AWAL KEHILANGAN ASET ...oiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 2
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Kehilangan Awal Aset

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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Kehilangan Awal Aset

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.

@ 1SPEKS
Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Megeri
LOG Mas

| |

5

Langkah Tindakan Catatan
1 Kunci masuk maklumat pada medan No. Kad

Pengenalan.

Kunci masuk maklumat pada medan Kata Laluan
3 Klik pada butang Log Masuk
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Kehilangan Awal Aset

2. Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan.

& p -
[] o tain Tivie
rsan UNUM
woouL PROSES SUB MODUL SAH SPAN sEMAK semak 2 san SOKONG LoLus 1 LuLus 2 KuiRi
' 3 - 0
2 0
3 2 0
. Pencafaran Asst HadahSumb: B .
HakiLaindain - Asel Tak Ketara
Pendafaran Asst HadahSumbe: .
HakiLaindain - Perail ’ . ¢
. Pendafaran Aset HadamSumbanganLucut ) . o
n
7 agamSumDamganLucut . : . :
’ Laindsin - Toran
- dattasan ol HaciaSumbanganucat ) . . , .
Laindsin- Lo ’ !
. datacan el Dengan Fesanan s i A -
10« K o4 Miswatl a6 b M O emagarkan rekot 1 hinpga 10 Gar 52 rokod
Senori Tugosan MODUL
JENIS BIL HARI
81 s soror
1O REKOD NO RUSUKAN JABATAN L ¥ o BANK/STARIKATINONIOU AMAUN (o) staTUS NAMA PEGAWAI TARIKH TR
SEmUA v ¢
10 v K4 Wm0 b W O aprian r9kad O hingga 0 gan 0 rekod
A & T3
15PEKS MENU & o/ Moin T
= A senomi Tupasan umun
8 ¥ bl B moDUL PROSES SUB MODUL SAH SRR semak SEMAK 2 san SOKONG LuLus 1 LuLus 2 KURI
Proses Permuizan Baisl Pendataran Aset
4 5 Batas Portetaniaan Mengurus dan Threshold ondataran Ase
+ E3Peringkat abstan J s 3 - - 0
) Batas Porbelanizan Meogures dan Tresshoid
g engus san Tveshol
N 2 o
o dan Thash
Peruganan Pemelanjaan hiengurys dan Tresnoig
ok Projak 3 2 = = o
KaklLaindai
Pendafaran Aset
B HadianSumbangalucid 2 o
HakiLaindain - Aset Tak Ketara
daaran Ase
o = |1ls cianSumbangan et 0 - - ]
FakiLainain- Pecaltan
Pengurusan Tanai ¥ Pendataran A
e < MG HaianSumbangILLCU 3 o o
Akaus Dern Terien v M v W« Nuamml s b W O aparkan rekod 1 hingga 10
Perolshan v
Senara Tugasan MODUL
ol v
Bl WOREKOD  NORUIUKAN JABATAN Ty JEMS BANKISYARIGATINDVIDU  AMAUN (RM) staTus MAMA PEGAWAI TARIKH R HAR
Pinjomon Kakiangan v URUSNIAGA (AGEING DOKUMEN)
Pensahuluan & Tuntutan v £ semun X
B ¥l 1w v Ko« mussnmo ] Memaparian rekod 0 hingga 0 6ari 0 rekod
pinjaman ¥
Pelaburan >
Perakaunan Projok ¥
Pengekosan Berasaskan Akl v
Pengurusen Kontiak v
Inteqrasi Luar v
oms v

Langkah Tindakan

Catatan

Klik pada menu Modul
Inventori

1 Pengurusan Aset &
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Kehilangan Awal Aset

Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan.

1SPEKS MENU
Bajet

\ Lejar AM

| Pengurusan Tunal

{ Akaun Belum Bayar
| Akaun Belum Terirma

Perolonan

AL

6o
Pinjaman Kakitangan ¥

Pendahuluan & Tus

2 Makiumal Aset
GCangn

Pinjaman

Peisburan
| Perokaunan Projek

| Pengekosan Berasaskan AkIVit
| Pengurusan Kontrak

L inteqras| Luar

oM

FARIE AL

7 Main Titie:

Senarai Tuasan UMUM

PROSES SUB MODUL

Bil MODUL

10 v 4 Mukasual 1

Senorai Tuasan MODUL

Bl NOREKOD NO RUJUKAN JABATAN

0 v K4 MumwE0 o » MW O

SAH SMPAN SEMAK SEMAK 2 SOKONG

JENIS
URUSNIAGA

BANK/SYARIKATINDIVIOU  AMAUN (RM) STATUS

SEMUA ]

LuLus 1 LuLus 2

Memagarkan rekod 1 hingga 1 cari 52 rekod

BIL HARI

AR (AGEING DOKUMEN)

HAMA PEGAWAI

Memaparkan rekod 0 hingga 0 dari O rekod

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Klik pada proses Pengurusan Aset

Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan.

1SPEKS MENU «
Bajet

Lejar AM
Pengurusan Tunel
Akaun Belum Bayar
Akaun Belum Terima

Perolehan

€K KK K& &

Gal
Pinjaman Kakitangan

Pendahuluan & Tuntutan

B« <

Pinjaman

Pelaburan
Perakaunan Projek
Pengekosan Berasaskan AKIvitl

Pengurusan Kontrak

€ & € &k«

inteqrasi Luar

7 Main Tite

Senarai Tupasan UMUM

PROSES SUB MODUL

Bil MODUL

0 v o4 Mgl s P W O
Senarai Tuasan MODUL

Bl NOREKOD NO RUJUKAN JABATAN

10 v K 4 Mussm0 oD b MW O

SAH SMPAN SEMAK SEMAK 2 san

3

JENIS
URUSNIAGA

PTy BANKISYARIKATINDIVIOU  AMAUN (RM) STATUS

7 SEMUA v

SOKONG

LuLus 1 LuLus 2

Memagarian rekod 1 hn

BIL HARI

TARIKH (AGEING DOKUMEN)

MAMA PEGAWAI

Memaparian rekod 0 hingga 0 6ari 0 fekod

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Klik pada proses Pergerakan Aset

2

Klik pada proses Kehilangan Aset
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Kehilangan Awal Aset

6

Skrin Utama 1SPEKS dipaparkan.

~ —
Al “ -
1SPEKS MENU & /Mo Te.
Balet ¥ ‘Senarai Tupasan UMUM
Lejor AM Bil MODUL PROSES SUB MODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LuLUs 1 LuLUS 2 KUIRI
\ Pengurusan Tenal ¥ Pendatacan Aset
1 HadianSumbanganucut 3 - - - [
\ Akaun Belum Bayar ¥ e
\, Akaun Belum Terima ¥ Pandattaran Aset
]
Perolehan ¥ z
Gail ¥
s Sumbanganlucut 2 - - - ]
Pinjamon Kakitangan v
= = HakLain-ain - Tumbuh
Pendahuluan & Tuntutan v Pendafaran Aset
4 HadianSumbanganLucid 2 o
7] gmiLuc
HadLain - Aset Tak Ket;
Pondataran Ase
5 Hadia/SumbanganLucut 0 = - = [
HakiLainain - Peralatan
. Fandataran Aset
5 HadianSumbanganLucut 3 ] ¢
) Pemsingan Assl 0 0« ks s b M G Memaparkan rskog 1 hingga 10 cariS2 rekod
) Palarassn
4 3Penguusan Aset
nacai Tuasan M
Pergarakan Aset & i opul.
) Penveranan / Penavasan / Pindahan Lokas As Bil JENIS
e NOREKOD  NORUJUKAN IABATAN o1y URvoinga  BANK/STARIGATINOVIDU  AMAUN (RM) sTaTUS NAMA PEGAWA! L I v,
Aduan Kerosakan Asel
i) P i T SEMUA v Y
o MW v M4 MassE0 w0 b M O Memaparkan rekod 0 hingga 0 8ari 0 reked
T Ty
poran Pemeriszan Peupusan Ase!
nis
1 Kod Lokasi
Makurat Asot
3 Lagorsn Kewanasn
Garan
Pinjaman ¥
Pelaturan ¥
Perokaunan Projek ¥
Pengekosan Barasaskan Akl v
Penaunisan Kontcak “
— —
A & - *
e ®
Senarai Tugasan Skrin
'REKOD BARU
Ba NO REKOD NO RUJUKAN JABATAN Lt JENIS URUSNIAGA BANK/SYARIKAT/INDIVIDU AMAUN (RM) STATUS NAMA PEGAWAI TARIKH L HAs
(AGEING DOKUMEN)
¢ SEMUA v
1 17CRHAIS0I0M PERBENDIAKARAAN NE( PERBENDAS Kehdangan Anal Asét oo SmPAN BAJABPELULUS2 0044 1062017 2
2 0100130 PERBENDAHARAAN NE( PERBENDAHARAN NEX o000 SMPAN BA-IAB PELULUS2.0044 05082017 3
3 12CFHATI0NOMS PERBENDAKARAAN NE( PERBENDAS Kehdangan Awal Asét 000 smPaN BAJABPELULUS2 0044 oz062017 »n
4 1ICFHATI0W0 PERBENDAHARAAN NEC PERBENDAH ( Kehdangan Anal Aset o000 SmPAN BA-IAB PELULUS2.0044 a2082017 ;4
5 1ICFHA101001 4 NE{ PERBENDAK Kehdangan Awal Asét 000 smPaN BAJABPELULUS2 0044 02082017
5 17GFHATI00110 Kehiangan oo SMPAN BA-IAB PELULUS2.0044 20052017
1ICFHAT0100109 Kendangan 000 SmPaN BAJABPELULUS2 0044 2m052017
8 Kehiang: oo SMPAN BA-IAB-PELULUS2.0044 20052017
9 Kehtangan Anal Aset 000 simpaN BAJABPELULUS2 0044 @2
1 PERBENDAHARAAN NEC PERBENDAHA ) SMPAN BA-IAB PELULUS2.0044 “
10" W 4 Mukasurat1 daria b W O Memaparkan rekod 1 ngga 10 dari 37 rekod

Langkah

Tindakan

Catatan

1

Klik pada butang Rekod Baru
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Kehilangan Awal Aset

8. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

A ) (=] [T
[ T o]
Langkah Tindakan Catatan
1 Pada medan Carian Aset, tandakan pada radio
button Kategori
9. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.
A ) (=] | L4
[ T o]
Langkah Tindakan Catatan

Pada medan Kelas Aset pilih daripada senarai list

1 down
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Kehilangan Awal Aset

10. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

E) 2 -
TANAH —
Langkah Tindakan Catatan
1 Pada medan Kategori Aset pilih daripada senarai
list down
11. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.
£ 2 = -
; ®
| catn  Kosongkanl
Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang Carian
1SPEKS_USER MANUAL_Pengurusan Aset & Inventori (AIM)_1.0
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Kehilangan Awal Aset

12. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

Langkah Tindakan

Catatan

1

Klik pada butang OK

13. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

» 1 Kehilangan Aset - Maklumat Awal

Maklumat induk

an: 2017

050712017
fan:  B03000 PERBENDAHARAAN NEGER! JOHOR
TS. 15100100 - PERBENDAHARAAN NEGERI JOHOR

ot HARTANAH, LOJI DAN PERALATAN -

PERALATAN -

Hasil C

BiL No. Siri Pandaftaran Nama Peralatan Kelas Aset Kategori Aset
1 Sekolah Agama Jaian Yusol HARTANAH, LOJI DAN PERALATAN

2 Sekolan Agama Bandar Paniian HARTANAH, LOJI DAN FERALATAN

3 A TAN

" an

5 TAN

5

H, LOJI DAN PERALATAN

ol DA TAN

[T

e e

Status Asat
‘SEDANG DISELENGGARA
SEDANG DISELENGGARA
'SEDANG DISELENGGARA
SEDANG DI GARA

‘SEDANG DISELENGGARA
'SEDANG DISELENGGARA

AKTIF
AKTIF

AKTIE

M 4 Miasstl ded b W O
Laporan Awal Kehilangan Aset

Muatnaik Dokumen Sokongan

Memaparkan rekod 1 hingga 10 dar 28 rekod

Senarai Semak | Smpan  San Smpan Cotak Kesongkan  Bad

Langkah Tindakan

Catatan

Double klik pada rekod yang dikehendaki (Status

1 rekod ; Aktif)
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Kehilangan Awal Aset

14. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

» 1 Kehilangan Aset - Makiumat Awal

PHUBHAM/17100000041
Kerata

Tempat Dan Cara Kehilangan

is el is required
2017
WoTOF

Ditinggatca

Makiumat Pegawai Terakhir

Tarat Jawatan

Prima Facie Bertanggungjawab Terhadap Kehilangan Asst

Langkah Tindakan Catatan
1 Kunci masuk tarikh pada medan Tarikh
Kehilangan.
15. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.
a 1 =y B P

' Keniangan Aset - Makiumat Awal

Mo. Si Pendaflaran . PMUBNAM/1TI00000041

M): 30,0000
"i: 000
5

an: | 26062017 = :

ABDULLAH ZARIF BIN ROSLI
TIADA MAKLUMAT

Langkah Tindakan Catatan
1 Kunci masuk maklumat pada medan Tempat
Sebenar Dimana Kehilangan Berlaku
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Kehilangan Awal Aset

16. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

7 Keniangan Aset . Makiumat Awal

PHUBHAM/ 17100000041

iangan: | 260672017

njsansnquiq

Détinggakan Dimana

Makiumat Pegawai Terakhir

Tarat Jawa

Prima Facle Bertanggungjawab Terhadap Kehilangan Asst

Langkah Tindakan

Catatan

Kunci masuk pada medan Nyatakan Card
1 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.

NORLIANA BINTI AB RAHIM

N MOHD FADZIL

Mempunyai Laporan Polis BINTI ROSLEE

N Rujsan MANIAH BINTI

JULIANA BINTI AB RABMAN

Tariih Lsporan

Langka fangkah Pencegahan Kehangan Aset

Langkah-tangish sedia ada untuk
mengelakian kenkangan it beriaku

Langkahlangkah segera yang diambi bagi
mecegah berulangnya kelaian inl

Muatnaik Dokumen Sokongan

)
|
k)

Sonarai Semak | Smpan | San Smpan Cotak | Kesonpian  Batal

Langkah Tindakan

Catatan

1 Pada medan Nama, pilih dari senarai list down
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Kehilangan Awal Aset

18. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

B

Langkah Tindakan

Catatan

Pada medan Ditahan Kerja, pilih dari senarai list

1 down

19. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

2

Makiumat Pegawai Terakhir

ama: ABDULLAH ZARIF BIN ROSL
Jewatan - TIADA MAKLUMAT

Prima Facie Bertanggungiawab Terhadap Kehitangan Aset

3 NUR SHAKINA BINTI MOHAMAD IBRAHIM -
Jewatan© | PENOLONG AKAUNTAN GRED W19

- TiDAK v

ois - [TF < [ neie s requies
TIDAK

Langkah fangkah Pencegahan Kehangan Aset

Laporan Polis

-

Langkah Tindakan

Catatan

Pada medan Mempunyai Laporan Polis, pilih dari

1 o
senarai list down
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Kehilangan Awal Aset

20. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

Letin Terper
Pegawai Yang Teribal

0

Makiumat Pegawal Terakhir

Langkah-tangkah Pencegahan Kehlangan Aset

Langian-tangs
mengetakian e

anghan tangian segera yanp tiambi bapi | SECRBMERIIRNEENAASY
macegah berulangnya keladian inl

an sedia aga untuk
angan tu benky

@

x

Torat Js

Prima Facie Bartanggungjawab Terhzdap Kehiiangan Aset

ama | NUR SHAKINA BINTI MOHAMAD IBRAHIM v
Jawatan - |PENOLONG AKAUNTAN GRED WS

Ditahan Kerla - TIDAK v

saavhanzanED

Langkah Tindakan Catatan
1 Kunci masuk maklumat pada medan No.Rujukan
Kunci masuk maklumat pada medan Langkah-
2 langkah  sedia ada untuk mengelakkan
kehilangan itu berlaku
Kunci masuk maklumat pada medan Langkah-
3 langkan segera yang diambil bagi mencegah
berulangnya kejadian ini
4 Kunci masuk maklumat pada medan Catatan

Klik pada butang Simpan
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Kehilangan Awal Aset

21. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang YA
22. Skrin 1SPEKS - Google Chrome dipaparkan.
j)'fi*“;
Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang OK
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Kehilangan Awal Aset

23. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

B

Langkah fangkah Pencegahan Kehilangan Aset

Langkattsngion seca aca unts | PABRUSSoBhudhbkssbhs
mengelakdan kenkangan 1 beriak

IO

Siavhahziaxhish

Muatnaik Dokumen Sokongan -
SonaraiSemak Simpan SahSimpan Colak Kesongkan  Batal

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang Senarai Semak
24. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.
Tindakan Catatan

Langkah

Tandakan pada perkara yang berkaitan pada skrin
Senarai Semak
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Kehilangan Awal Aset

25. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

Senaral Semak Kehilangan Aset - Maklumat Awel x
BiL. P

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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Kehilangan Awal Aset

27. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

B . -~

Makiumat Pegawal Terakhi

7 g wummmwﬁ%
Laindain

Muatnaik Dokumen Sokongan

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang Cetak

28. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

Sanarsl Somak

e
[

Perkara

Gambas Tempat Kejasan
Lagoran Puds (J4a Ada)

Battan Buk (3ka Ace)
Makhmat Peganas Tersanir (J8a Ads)

ok Tarat Jowaton Pogaen Tetap (30 Ad3)
Saiean Taraf Jowatan Pegamal Korkrak (Jica Ada)

Saiean Tarat Jowatan Pegamai Saroian (a A)
Lonsan

OBIBIERIEIRIE

Langkah Tindakan Catatan
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Kehilangan Awal Aset

Dokumen Senarai Semak dijana (.PDF) dan sedia
untuk dicetak
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Kehilangan Awal Aset

29. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

@

NUR SHAKINA BINTI

PENOLONG AKAUNTAN GRED W18

TIDaK v

Laporan Polis

ran Polls - | TIDAK v

an: | aastapy

Tackh Laporan -

Langkah-tangkah Pencegahan Kenlangan Aset

iy3sDBNUIDESbS

~ AASITEND.

A ANED

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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Kehilangan Awal Aset

31. Skrin Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset dipaparkan.

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada butang Ok

33. Tamat proses Penyediaan — Maklumat Awal Kehilangan Aset

= : - = [k
»

Sonarai Tugasan Skiin J

REKOD BARU

B noREKOD O RUJUKAN JABATAN ey JENIS URUSNIAGA BANKISYARIKATANOIVIDU AMAUN (R STATUS NAMA PEGAWA! TARIKH e Do
SEMUA -

1 000 BAJAB-PELULUS2 0044 2
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