JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

PROSEDUR KERJA

SISTEM PERAKAUNAN BERKOMPUTER STANDAD KERAJAAN NEGERI 

(SPEKS)

	MODUL
	ASET

	TAJUK
	PROSES PENJANAAN DAN KEMASKINI MAKLUMAT ASET

	RUJUKAN DOKUMEN
	PK04
	MUKA SURAT
	5/3

	KELUARAN
	1
	PINDAAN
	0
	TARIKH UBAHSUAI 
	09/09/2009



1.0

OBJEKTIF

Prosedur ini adalah bertujuan untuk memberi garis panduan tentang proses penjanaan dan kemaskini maklumat aset.
2.0 SKOP

Prosedur ini digunapakai oleh pegawai yang bertanggungjawab di dalam menguruskan aset di peringkat Jab/PTJ masing-masing.
3.0
SINGKATAN

Jab

- Jabatan

PTJ

- Pusat Tanggungjawab

Kew

- Kewangan
4.0
TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB
	 4.1      Proses penjanaan dan kemaskini maklumat aset 


	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.

2.
3.

4.

5.

	Kenalpasti maklumat aset dijana secara auto atau manual.

Proses penjanaan maklumat aset dilakukan secara auto atau manual?

Semak maklumat jenis aset yang direkodkan betul atau tidak?
Adakah maklumat jenis aset yang direkodkan betul atau tidak?

Jika jenis aset telah silap maka proses pertukaran aset sebelum penjanaan aset perlu dilakukan.
(Rujuk AK0401a)

Lakukan proses penjanaan maklumat aset.

(Rujuk AK0402a)


	Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ


	



	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	6.
7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.
	Semak maklumat jenis aset dan kod kategori yang telah dijana adalah betul.

Adakah maklumat jenis aset  dan kod kategori yang dijana betul atau tidak? Jika silap maka proses pertukaran aset selepas penjanaan aset perlu dilakukan.

(Rujuk AK0403a)

Cari, pilih dan edit maklumat aset.

(Rujuk AK0404a)

Simpan maklumat aset yang telah dikemaskini.

Cetak Laporan Kew PA 2, Kew PA 3, Kew PA 4, Kew PA 5, Kew PA 8, Kew PA 10, Kew PA 11 dan Kew PA 12.

Dapatkan tandatangan Laporan Kew PA berkenaan.
Simpan Laporan Kew PA berkenaan.

Proses seterusnya rujuk skrin penyerahan/pengawasan aset (PK05).

	Jab/PTJ
Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ
Jab/PTJ

Jab/PTJ
	



	Bil.
	Tindakan
	T/Jawab
	Carta Aliran



	1.
2.

3.

4.

5.

6.

	Kunci masuk maklumat aset
(Rujuk AK0401b)

Simpan maklumat aset yang telah dikunci masuk.

Semak maklumat jenis aset dan kod kategori adalah betul.

Adakah maklumat jenis aset  dan kod kategori betul atau tidak? Jika silap maka proses pertukaran aset selepas penjanaan aset perlu dilakukan.

(Rujuk AK0403a)

Cetak Laporan Kew PA 2, Kew PA 3, Kew PA 4, Kew PA 5, Kew PA 8, Kew PA 10, Kew PA 11 dan Kew PA 12.

Dapatkan tandatangan Laporan Kew PA berkenaan.

Simpan Laporan Kew PA berkenaan.

Proses seterusnya rujuk skrin penyerahan/pengawasan aset (PK05).

	Jab/PTJ
Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ

Jab/PTJ


	






Ya





Klik Simpan





Tidak





Tandatangan





Tamat


























Simpan





Cetak














Ya





Betul? 





Klik Simpan








Ya





Tidak





Ya





Proses








Tandatangan





Mula





Simpan











Tamat





Kunci Masuk














Proses Pertukaran


Jenis Aset








Proses Pertukaran


Jenis Aset





Tidak





B





Tidak





A





Tidak





Semak





Cetak





Semak





Cari, Pilih dan Edit





B





Kenalpasti





Auto? 





Betul? 








Proses Pertukaran


Jenis Aset





B





Betul? 





A
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