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A. PENDAHULUAN

e Manual pengguna ini disediakan bertujuan untuk menerangkan kepada pengguna
tatacara pindahan aset/inventori yang melibatkan pindahan aset/inventori secara
fizikal antara PTj di UPSI.

e Proses ini melibatkan 3 langkah iaitu:
i) Asset Transfer Request (PTj pemilik asal)
i) Asset Transfer Approval (JPPHB dan Bendahari)
iii) Asset Transfer Receipt (PTj penerima)

B. TATACARA PINDAHAN ASET/INVENTORI

1.0 Asset Transfer Request

Pihak PTj pemilik perlu memasukkan data aset/inventori yang ingin dipindahkan

kepada PTj lain melalui Sistem UIMS-FIS seperti berikut:-

1.1 Pilih Modul Fixed Aset > Transfer Request

H Fttps: frowfis, upsi, edu,my:8099)ims finance/castcte framev html

= Store Management Payroll Others Window

ssat Infarmation Update e

Asset Information Annrave and Relpdate
Asset Card Printing

Register Assetto Store System
Asset Maintenance Record

Transfer Request

Transfer Approval

Transfer Confirmation

3
2 Asset Query

3‘j: Asset Reports
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1.2 Skrin seperti di bawah akan dipaparkan:-

Action Edit Query Block Record Field Help Window
§S k2 ) GRE a | HEd ?

User: MARYAM Date: 15-06-2012 13:49
Transter Batch IO Search
RO bo: PO0S1 200258
Batch I Satuz EnTRY ’ i GetPo
WCHNe: | GetWCH
Erter By |KDDDSS |SﬂiMariambimiA\wi Erter Dete |1 5-JUN-2012

e L et |
GRM o J Get GRH ‘

Description ‘Pindahan peralstan pejabat darl Pusat Kos 102011 kepada Pusat Kost 04013 |

Asaet Details
Asset Code From Cost Clr T Cost Clr Select?
(030-PO051 20025200001 oz [FEviANGAN-PEJBAT AN fi0dn13 | |V 4
Ressonto Transfer|P\ndahan pejabat ‘ Status
30-PODSH 20025500002 oz [eviancan -FEsEAT AN | [ |F
Reason to Transfer| ‘ Status
| | \I \I I\ |
Reason to Transfer| ‘ Status
| || \I \I I\ |F
Reasonto Transfer| Usar Confirmation ﬂ
‘ || “ “ & Are you sure to save the transfer request ofthis agseting
Reason to Transfer| ?
cancel
c Reason |Pindahan nejabat
ToCost 104013 Swe | RunReport |
d Certre

Rajah 1

1.3 Masukkan maklumat di ruangan Description. Kemudian pilih senarai
aset/inventori yang ingin dipindahkan dengan cara berkelompok (batch) atau
satu persatu seperti berikut:-

1.3.1 Jika secara berkelompok(batch) :-

a. Masukkan maklumat aset/inventori yang ingin dibuat pindahan

dengan klik butang J sama ada di di bahagian PO No atau VCH
No atau JL No atau GRN No.

b. Klik butang Get PO atau Get VCH atau Get JL atau Get GRN dan
maklumat aset/inventori tersebut akan dipaparkan di bahagian
Asset Detail.
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(i)

Masukkan alasan pindahan perlu dibuat di bahagian Reason

d. Masukkan pusat kos penerima/PTj baru di ruangan To Cost
Centre

e. Tandakan (V) di hujung transaksi aset/inventori

f. Run Report di (G) — Rujuk rajah 2

Jika secara satu persatu :

(a) Tekan F9 dan pilih Asset Code yang ingin dipindahkan (C)
(b) Masukkan Reason di (D)

(c) Masukkan penerima/PTj baru di ruangan To Cost Centre (E)
(d) Tandakan (V) di ruangan Select (F)

(e) Run Report di (G) — Rujuk rajah 2
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BORANG Flﬂm#mgﬂhﬂ% INVENTORI
| e ) —
[ #E ¥

Report 1D : WFRDS
Baich 1D ATOODDO20Z
Tarkh 20-01-2011

El ID Aset | Inventor Hama Aset | Invenior Fu&;;us Pu;a::nﬁm Lokasi

T | oS POl Tnng . |FICTERTHIS FLAES - PYE MARUBIEA Tee TOoTaT | BICT -

2 | 008-PODI000N-ADDD0]  |WATER NSPEMEER - MARLEISHI 10404 103141 FICT -

128

PTJ Asal - ICT - PEJABAT AM

FTJ Baru : FPTV - PEJABAT PENTADBIRAN

Dengan ini. dipersefuul bafawa senaral as=2' invenionl d alas dpindabkan pengunisanmya ke

PTJ Asal | Serah )

Eejukssan [ JPPHE )

PTJ Earu [PeEnerima)

Tandatangan Pemahan

Cop Rasmi :
Tarkh

Tandatangan Kelulusan

Cop Rasmi
Tarkh

Tarkh

Tandatangan Perserima
Cop Rasmi:

Rajah 2

417




Pindaan 00: Berkuatkuasa 1 Januari 2014

2.0 Asset Transfer Approval (JPPHB dan Bendahari)

2.1 Pihak JPPHB meluluskan asset transfer yang melibatkan pergerakan, manakala
Jabatan Bendahari meluluskan asset transfer yang tidak melibatkan pergerakan.

i) Enter query dan Execute query
i) Klik () di hujung transaksi

iii) Klik ‘detail info’ aset/inventori yang terperinci

iv) Klik butang ‘approve’

Fixed Asset> Transfer Approval

action Edit Query Block Record Field Help Window

€ M ey 4 4 » p B8 ?

3, set Transfer Approval : . ELIES
User: HHAFIZAH —— | i. Enter query @ execute query

akan keluar transaksi yang diperlukan

Asset Transfer Information

Batch ID Enter By N Enter Date Status .
ATOD000025 K00954 |[megat Azl lzwan bin Megat Iberahim 07-JUN-2007 |EnTRY " =
=
L ii. click (/7 ) di
r': hujung transaksi
=
-
-
-
A=
_nmlll'lrn | Approve J
iii. Click ’detail info’ -akan keluar transaksi | v, Click but S S
pindahan aset/inventori yang terperinci N (CITELS [T “ERRI S
seperti skrin 3.

B. Pihak JPPHB (melibatkan pergerakan) / Jabatan Bendahari
(tidak bergerak) akan meluluskan proses pindahan aset/inventori

- Modul Aset - Asset Transfer Approval
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3.0

3.1

Transfer Batch ID

Batch 1D [ATO0000025 Status [ENTRY

Enter By [K0D354 | Enter Date [07-JUN-Z007

Description

Asset Details
Asset Code From Cost Cir To Costcir

[003-200404451-A00024 |[1osn011 JUPPHE - PEJABAT AM 102018 [SUMBER MANUSIA - KENDERAAN | « |
Reason to TransferlPenggabungan Bahagian Pengelenggaraan Kenderaan di bawah Unit Kenderaan BSM [ status[ENTRY |

[003-20031215865-100459 104013 [UPPHE - KERJA-KERJA KECIL _ |[103018 [SUMBER MANUSIA - KENDERAAN |
Reason to TransferPenggabungan Bahagian Penyelenggaraan Kenderaan di bawah Unit Kenderaan BSM [status[ENTRY |

|003-20031215865-100470 104013 |[UPPHE - KERJA-KERJA KECIL 103018 [SUMBER MANUSIA - KENDERAAN |
Reason to Transfer Penggabungan Bahagian P goaraan Ker aan di bawah Unit atan BSM |Slatus|§NTR\‘ |

|o03-20031266-100588 108011 [UPPHE - PEJABAT AN [10z018 [SUMBER MANUSIA - KENDERAAN |
Reason to TransferF enggabungan Bahagian Penyelenggaraan Kenderaan di bawah Unil Kenderaan BSM |SIaIus|§NTRY |

[ I I | I |
Reason to Transfer |Sletus| |
reasonioTranster] SKFiN 3 - Semak maklumat aset/inventori yang dimohon. Jika terdapat

pembetulan, sila buat pindaan pada skrin tersebut dan save. Selepas

save skrin 2 akan kembali semula.

Asset Transfer Receipt (PTj yang menerima)

PTj penerima perlu menerima melalui Sistem UIMS seperti berikut:

i) Enter query dan execute query dan keluar transaksi yang diperlukan

i) Klik (V) dihujung transaksi

iii) Klik ‘detail info’ dan akan keluar transaksi pindahan aset/inventori yang
terperinci

iv) Klik butang ‘confirm’

V) Tandatangan borang transfer dan menyerahkannya kepada PTj asal
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Fixed Asset> Transfer Confirmation

Action Edit Query Block Record Eield Help Window

G S o D R E| 44w Rl ?

T WIFF 0

User: W i.Enter query @ execute query Date: 17-05.2007 16:48
approvea nssl - @akan keluar transaksi yang diperlukan
Batch 1D Assel Code Description From Cost Ctr Reason Sedect?

| sz a .g‘ q o

{ ii. Click (4 ) di hujung transaksi |
r
(e
r
= =

/V Asset Detail Information l Batch Details I NConfirm 7 |

iii. Click ’detail info’ - akan keluar
transaksi pindahan aset/inventori
yang terperinci.

iv. Click but\ang ’confirm’.

C. PTj mengesahkan penerimaan aset/inventori yang telah diluluskan oleh pihak
JPPHB/Jabatan Bendahari

-Modul Aset - Transfer Confirmation

3.2 PTj baru yang menerima perlu mengemaskini maklumat berkaitan aset /inventori

(pemilik baru, lokasi) seperti di Manual Pengguna Pengemaskinian Maklumat
Aset/Inventori.
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