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BAB A 

PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM 

 

 

A. PENGENALAN 

 

 

1. APA ITU LAPORAN EKSEKUTIF ? 

 

Laporan Eksekutif (G-EXEC) adalah sistem yang akan menjanakan Laporan berdasarkan Pekeliling 

Perbendaharaan (PPP) bagi Pengurusan Aset Alih dan Pengurusan Stor Kerajaan, dibawah Sistem 

SPA (G-ASSET) dan Sistem SPS (G-STORE). 

 

Sistem G-ASSET dan G-STORE meliputi semua aspek Pengurusan Aset dan Pengurusan Stor 

berdasarkan Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan  (PPP),  Arahan Perbendaharaan dan 

pekeliling-pekeliling  yang berkaitan dengan pengurusan aset alih.  

  

 

Paparan Utama G-EXEC 
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2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM. 

 

Sistem G-EXEC terbahagi kepada 3 bahagian iaitu 

a. Modul Admin 

b. Eksekutif Aset 

c. Eksekutif Stor 

 

2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem  

 

Bahagian Modul Admin ialah modul yang berfungsi untuk memberi Capaian kepada Kakitangan 

yang dipilih untuk mengendali Sistem G-EXEC ini   

 

2.2. Eksekutif Aset 

 

Bahagian Eksekutif Aset adalah untuk pengguna menjanakan Laporan Pengurusan Aset Alih. 

 

Pada Eksekutif Aset terdapat modul-modul laporan seperti berikut: 

a. Dashboard Aset Alih 

b. Laporan JKPAK 

c. Laporan Penerimaan 

d. Laporan Penyelenggaran 

e. Laporan Pemeriksaan Aset 

f. Laporan Pindahan Aset 

g. Laporan Pelupusan Aset 

h. Laporan Kehilangan dan Hapuskira 

i. Laporan Susut Nilai  

 

2.3. Eksekutif Stor 

 

Bahagian Eksekutif Stor adalah untuk pengguna menjanakan Laporan Pengurusan Stor 

Kerajaan. 

 

Pada Eksekutif Stor terdapat modul-modul laporan seperti berikut: 

a. Dashboard Aset Alih 

b. Laporan JKPAK 

c. Ringkasan Laporan 

d. Laporan Perolehan 

e. Laporan Prestasi Stor 

f. Laporan Pengeluaran Stok 

g. Laporan Pelupusan Stok 

h. Laporan Kehilangan dan Hapuskira 
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3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-EXEC 

 

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-EXEC 

 

BIL PEGAWAI/KAKITANGAN PERANAN 

1 Pentadbir Sistem • Memberikan Capaian kepada pengguna    

2 Eksekuttif Aset • Memaparkan Laporan berkaitan JKPAK  Aset Alih 

• Memaparkan Laporan berkaitan Pengurusan  Aset Alih 

3 Eksekutif Stor • Memaparkan Laporan berkaitan JKPAK  Stor 

• Memaparkan Laporan berkaitan Pengurusan  Stor 

 

 

 

 

4. LOGIN SISTEM G-EXEC 

 

4.1. Langkah-langkah log masuk G-EXEC 

 

Langkah 1 Klik Browser 

Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset  

Langkah 3 Paparan Sistem G-EXEC dipaparkan 

 

 

 

Langkah 4 Klik LOG MASUK 

Akses Sistem dipaparkan 

 

4 
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Langkah 5 Masukkan kata nama di  dan kata laluan di ruangan  

Langkah 6  Klik butang    

  LOG MASUK berjaya 

  LOG KELUAR DIPAPARKAN 

 

 

 

Langkah 7  Klik PERKHIDMATAN 

  Senarai Modul Dipaparkan 

Langkah 8  Klik  G-EXEC 

  Dashboard G-EXEC  dipaparkan 

 

5 

6 

7 

8 
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Langkah 9  Pilihan Bahagian G-EXEC 

 

 

 

Bahagian Penerangan Bahagian 

 Ikon bagi Bahagian Eksekutif Aset 

 Ikon bagi Bahagian Eksekutif Stor 

 Ikon bagi Bahagian Modul Admin 

 

 

  

9 
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B. MODUL ADMIN 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi   

 

Modul Admin adalah bahagian dimana capaian pengguna bagi G-EXEC dilakukan oleh 

Pentadbir Sistem. 

 

1.2. Tugasan    

 

Tugas utama dibawah bahagian Modul Admin adalah : 

• Memberikan Capaian untuk Eksekutif Aset atau Eksekutif Stor kepada pengguna 

 

1.3. Modul 

 

Modul yang terdapat di Bahagian Modul Admin adalah: 

• Maklumat Kakitangan 

 

 

2. SUB MODUL MAKLUMAT KAKITANGAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Maklumat Kakitangan adalah : 

• Senarai Kakitangan 

 

3. SENARAI KAKITANGAN 

 

3.1. Tugasan Senarai Kakitangan 

 

Tugas utama dibawah sub modul Senarai Kakitangan adalah : 

• Mendaftarkan maklumat Kakitangan 

• Mengemaskini maklumat Kakitangan 

 

 

3.2. Mendaftar Maklumat Kakitangan 

 

Langkah-langkah Mendaftar Maklumat Kakitangan 

 

Langkah 1  Klik Modul Maklumat Kakitangan 

   Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Kakitangan  

   Senarai kakitangan dipaparkan 
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Langkah 3  Tapisan carian boleh dibuat mengikut: 

• Level 1 

• Level 2 

   Klik CARI 

   Senarai Kakitangan dipaparkan 

Langkah 4  Klik DAFTAR 

   Daftar Kakitangan dipaparkan 

 

   Maklumat Kakitangan Baru boleh didaftarkan 

4 3 

8 

5 

7 

6 
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Langkah 5  Masukkan Butiran Asas Kakitangan  

Perkara Penerangan 

Jabatan/Bahagian Jabatan/Bahagian kakitangan bertugas 

No Pekerja No. Pekerja kakitangan 

Nama Nama penuh kakitangan 

Pangkat  Pangkat kakitangan 

No K/P Baru No Kad Pengenalan baru kakitangan 

Jawatan Jawatan Kakitangan 

Gred Gred Jawatan kakitangan 

Taraf Perkhidmatan Taraf perkhidmatan kakitangan, tetap atau kontrak 

No Tel Bimbit No telefon bimbit kakitangan 

No Tel Pejabat No telefon pejabat kakitangan beserta sambungan 

No Fax No Fax kakitangan 

Email Email kakitangan untuk tugasan di Agensi 

Login ID Kata nama kakitangan untuk log masuk sistem G-Exec 

Kata Laluan Kata laluan untuk kakitangan log masuk sistem G-Exec 

Pengesahan Kata Laluan Ulang kata laluan sebagai pengesahan 

 

 
 

Langkah 6 Pilih Kumpulan Pengguna Kakitangan  

  Klik  untuk memilih kumpulan pengguna kakitangan 

 

 
 

Langkah  7 Pilih Tetapan Kakitangan 

Klik  untuk memilih tetapan kakitangan  

AKTIF atau TIDAK AKTIF 

 Langkah 8 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan maklumat kakitangan 

Klik TETAPAN SEMULA untuk memadam semua maklumat dan mengisi semula 

maklumat kakitangan 

 

Pendaftaran Kakitangan berjaya 

 

Maklumat dengan tanda    adalah WAJIB  di isi 

Kumpulan Pengguna adalah tugasan yang akan dijalankan oleh kakitangan 
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3.3. Mengemaskini Maklumat Kakitangan 

 

Langkah-langkah Mengemaskini Maklumat Kakitangan 

 

Langkah 1  Klik Modul Maklumat Kakitangan 

   Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Kakitangan  

   Senarai kakitangan dipaparkan 

 

Langkah 3 Klik  

  Profil  Kakitangan dipaparkan 

 

Tugasan dibawah Profil Kakitangan adalah: 

• Kemaskini Bahagian Kakitangan 

• Mengemaskini Butiran Kakitangan 

• Mengemaskini User Access Kakitangan 

• Mengemaskini Log Masuk Kakitangan 

3 
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i. Kemaskini Bahagian Kakitangan 

 

 

Langkah 1 Klik KEMASKINI untuk mengemaskini maklumat Bahagian/Jabatan kakitangan 

  Carian Bahagian dipaparkan 

 

 

Langkah 2 Klik   

  Carian Bahagian dipaparkan 

 

2 

4 

1 
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 Langkah 3  Pilih LEVEL bahagian 

   Klik PILIH 

   Bahagian kakitangan berjaya dipilih 

 Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Bahagian kakitangan berjaya dikemaskini 

 

ii. Kemaskini Butiran Kakitangan 

 

 

 

Langkah 1 Klik BUTIRAN KAKITANGAN 

  Buitran Kakitangan dipaparkan 

 

 

 

4 

3 

2 

3 
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 Langkah 2 Maklumat kakitangan boleh dikemaskini 

Langkah 3 Gambar kakitangan boleh di muat naik   

Langkah 4 Kilk KEMASKINI  untuk mengemaskini maklumat kakitangan 

  Maklumat Aset akan memaparkan informasi berkaitan aset 

 

iii. Kemaskini User Access Kakitangan 

 

Langkah 1 Klik USER ACCESS 

  User Access dipaparkan 

 

 Langkah 2 Kumpulan Pengguna kakitangan boleh dikemaskini 

• Capaian Eksekutif Aset 

• Capaian Eksekutif Stor 

• Capaian Module Admin 

Langkah 3 Access Status kakitangan boleh dikemaskini 

Langkah 4 Klik KEMASKINI untuk mngemaskni maklumat pengguna 

3 

2 

4 
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iv. Kemaskini Log Masuk  Kakitangan 

 

Langkah 1 Klik LOG MASUK 

  User Access dipaparkan 

 

 Langkah 2 KATA NAMA dan KATA LALUAN  boleh dikemaskini 

   Klik TUKAR 

Langkah 3 Akses Log Masuk dipaparkan 

 

Langkah 4 Masukkan KATA NAMA dan KATA LALUAN baru untuk kakitangan 

  Masukkan kata laluan yang sama di ULANG SEMULA 

 

 
 

Langkah 5 Klik KEMASKINI  

  Akses Log Masuk berjaya dikemaskini 

  

Pastikan STRENGHT METER berada pada tahap MEDIUM atau lebih 

2 

5 

4 
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BAB  A 

 

LAPORAN JKPAK DAN LAPORAN PENERIMAAN 
 

 

A. LAPORAN JKPAK 
 

 

1. PENGENALAN 
 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan JKPAK adalah bagi kegunaan Unit Pengurusan Aset (UPA) menyediakan 

Ringkasan Laporan Pengurusan Aset untuk dibentangkan didalam Mesyuarat JKPAK 

Agensi. 

 

2. SUB MODUL LAPORAN JKPAK 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan JKPAK adalah: 

• Kedudukan Aset Semasa 

• Perolehan Tahunan 

• Pemeriksaan Aset Alih 

• Penyelenggaraan Aset 

• Pindahan Aset 

• Pelupusan Aset 

• Kehilangan dan Hapuskira 

 

2.1. Kedudukan Aset Semasa 

 

Langkah-langkah bagi Kedudukan Aset Semasa 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kedudukan Aset Semasa 

  Kedudukan Aset Semasa dipaparkan   
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 
 

 

 

 

3 

5 

6 

7 

4 
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Langkah 6 Pilih: 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 7  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

 

2.2. Perolehan Tahunan 

 

Langkah-langkah bagi PerolehanTahunan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Perolehan Tahunan 

  Perolehan dipaparkan   

 

 

8 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 6 Pilih  : 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

 

3 

5 

6 

7 

4 
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Langkah 7  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

 

Langkah 8 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.3. Pemeriksaan Aset Alih 

 

Langkah-langkah bagi Pemeriksaan Aset Alih 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pemeriksaan Aset Alih 

  Pemeriksaan Aset Alih dipaparkan   

 

 

8 

3 

4 



19 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Asset 

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

5 

6 
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2.4. Penyelenggaraan Aset Alih 

 

Langkah-langkah bagi Penyelenggaraan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penyelenggaraan Aset Alih 

  Penyelenggaraan Aset dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

3 

4 

5 

6 
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Langkah 5 Pilihan: 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

2.5. Pindahan Aset 

 

Langkah-langkah bagi Pindahan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pindahan Aset 

  Pindahan Aset dipaparkan   

7 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

3 

4 

5 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.6. Pelupusan Aset 

 

Langkah-langkah bagi Pelupusan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pelupusan Aset 

  Pelupusan Aset dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

6 
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Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.7. Kehilangan dan Hapuskira 

 

Langkah-langkah bagi Kehilangan dan Hapuskira 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kehilangan dan Hapuskira 

  Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan   

5 

6 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan  

3 

4 

5 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

  

6 
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B. LAPORAN PENERIMAAN 
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Penerimaan adalah untuk penyediaan ringkasan laporan berkaitan Penerimaan 

Aset Alih. 

 

2. SUB MODUL LAPORAN PENERIMAAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Penerimaan adalah: 

• KEW.PA-5 

• KEW.PA-6 

• Ringkasan Kedudukan Aset 

 

2.1. KEW.PA-5 

 

Langkah-langkah bagi KEW.PA-5 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penerimaan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul KEW.PA-5 

  KEW.PA-5 dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

3 

4 



28 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Asset 

 

Langkah 4 Klik CARI 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 
Langkah 5 Pilih  : 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

5 

6 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.2. KEW.PA-6 

 

Langkah-langkah bagi KEW.PA-6 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penerimaan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul KEW.PA-6 

  KEW.PA-6 dipaparkan   

 

 

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

 

Langkah 4 Klik CARI 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

3 

4 
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Langkah 5 Pilih  : 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

5 

6 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.3. Ringkasan Kedudukan Aset 

 

Langkah-langkah bagi Ringkasan Kedudukan Aset 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penerimaan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Kedudukan Aset 

  Ringkasan Kedudukan Aset dipaparkan   

 

 

7 

3 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 6 Pilih: 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

 

6 

7 
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Langkah 7  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

  

8 
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SISTEM LAPORAN EKSEKUTIF 
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BAB  B 

LAPORAN PENYELENGGARAAN  DAN LAPORAN PEMERIKSAAN ASET 

 

 

A. LAPORAN PENYELENGGARAAN  
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Penyelenggaraan  adalah bagi penyediaan Laporan Penyelenggaraan Aset Alih 

 

2. SUB MODUL LAPORAN PENYELENGGARAAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Penyelenggaraan adalah : 

• Senggaraan Bulanan 

• Ringkasan Senggaraan 

 

2.1. Senggara Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Senggara Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penyelenggaraan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senggara Bulanan 

  Senggara Bulanan dipaparkan   

 

 

 

3 

5 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

 

Langkah 6 Pilih  : 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

 

 

 

6 

7 
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Langkah 7  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

2.2. Ringkasan Senggaraan  

 

Langkah-langkah bagi Ringkasan Senggaraan  

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penyelenggaraan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Senggaraan  

  Ringkasan Senggaraan dipaparkan   
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 
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Langkah 6 Pilih  : 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

 

Langkah 7  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

  

8 
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B. LAPORAN PEMERIKSAAN ASET 
 

 

1. PENGENALAN 
 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Pemeriksaan Aset adalah untuk penyediaan ringkasan laporan  berkaitan Pemeriksaan 

Aset Alih  

 

2. SUB MODUL LAPORAN PEMERIKSAAN ASET 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Pemeriksaan Aset adalah : 

• Ringkasan Pemeriksaan 

• KEW.PA-13  

 

2.1. Pemeriksaan Tahunan 

 

Langkah-langkah bagi   Ringkasan Pemeriksaan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pemeriksaan Aset 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Pemeriksaan 

  Ringkasan Pemeriksaan dipaparkan   

 

 

 

 

 

3 

5 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

6 
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2.2. KEW.PA-13  

 

KEW.PA-13 adalah Sijil Pemeriksaan Tahunan Aset Alih  

 

Langkah-langkah bagi   KEW.PA-13 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pemeriksaan Aset 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul KEW.PA-13 

  KEW.PA-13 dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik   untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

  

3 

4 
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BAB  C 

LAPORAN PINDAHAN ASET  DAN LAPORAN PELUPUSAN ASET  

 

 

A. LAPORAN PINDAHAN ASET 
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Pindahan adalah bagi penyediaan Laporan Pindahan Aset Alih. 

 

2. SUB MODUL LAPORAN PINDAHAN 

 

Sub Modul terdapat di bawah Laporan Pindahan adalah: 

• Pindahan Bulanan 

• Ringkasan Pindahan 

 

2.1. Pindahan Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Pindahan Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pindahan 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pindahan Bulanan 

  Pindahan Bulanan dipaparkan   

 

 

 

 

 

3 

4 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

 
 

 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

 

5 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.2. Ringkasan Pindahan 

 

Langkah-langkah bagi Ringkasan Pindahan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pindahan Aset 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Pindahan 

  Ringkasan Pindahan dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

6 
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Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 
 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

  

6 

5 
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B.   LAPORAN PELUPUSAN ASET 
 

 

1.  PENGENALAN 
 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Pelupusan Aset adalah untuk penyediaan ringkasan laporan berkaitan Pelupusan Aset 

Alih. 

 

2. SUB MODUL LAPORAN PELUPUSAN ASET 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Pelupusan Aset adalah: 

• Pelupusan Bulanan 

• Pelupusan Tahunan 

 

2.1. Pelupusan Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Pelupusan Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pelupusan Aset 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pelupusan Bulanan 

  Pelupusan Bulanan dipaparkan   

 

 

 

 

3 

5 

6 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut:  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.2. Pelupusan Tahunan 

 

Pelupusan Tahunan adalah untuk menjanakan Sijil Pelupusan Tahunan Aset Alih  

 

Langkah-langkah bagi Pelupusan Tahunan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pelupusan Aset 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pelupusan Tahunan 

  Pelupusan Tahunan dipaparkan   

7 
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Langkah 3 Klik   untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut:  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Kod Perbelanjaan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6 Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

3 

5 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

  

7 
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BAB D 

LAPORAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA ASET  DAN LAPORAN SUSUT NILAI  

 

 

A. LAPORAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA ASET    
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Kehilangan dan Hapuskira Aset adalah bagi penyediaan Laporan Kehilangan dan 

Hapuskira Aset Alih. 

 

2. SUB MODUL LAPORAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA ASET 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Pindahan adalah: 

• Hapuskira Bulanan 

• Hapuskira Tahunan 

 

2.1. Hapuskira Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Hapuskira Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Kehilangan dan Hapuskira Aset 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Hapuskira Bulanan 

  Hapuskira Bulanan dipaparkan   
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut: 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

3 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.2. Hapuskira Tahunan 

 

Langkah-langkah bagi Hapuskira Tahunan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Kehilangan dan Hapuskira Aset 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Hapuskira Tahunan 

  Hapuskira Tahunan dipaparkan   

 

 

 

7 



53 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Asset 

 

 

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Dana 

DAN / ATAU 

• Kategori, Sub Kategori dan Jenis 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

 

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan                      

3 

5 

4 

6 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

  

7 
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B.   LAPORAN SUSUT NILAI ASET 
 

 

1. PENGENALAN 
 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Susut Nilai Aset adalah untuk penyediaan ringkasan laporan berkaitan Susut Nilai Aset 

Alih. 

 

2. SUB MODUL LAPORAN SUSUT NILAI 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Susut Nilai adalah: 

• Penyata Susut Nilai Akruan 

• Laporan Susut Nilai  

• Penyata Bulanan 

• Penyata Perolehan Bulanan 

• Penyata Pindahan Bulanan 

• Penyata Pelupusan Bulanan   

• Penyata Kehilangan Bulanan 

 

2.1. Penyata Susut Nilai Akruan 

 

Langkah-langkah bagi Penyata Susut Nilai Akruan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penyata Susut Nilai Akruan 

  Penyata Susut Nilai Akruan dipaparkan   

 

 

 

3 

5 4 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut:  

• Kategori 

DAN / ATAU 

• Nilai Pada Tahun 

DAN / ATAU 

• Mengikut Jenis Aset 

 

Langkah 4 Pilih: 

•  untuk membuat salinan carian ke clipboard 

•  untuk muat turun data carian didalam format Microsoft Excel 

• untuk muat turun data carian didalam format CSV 

•  untuk muat turun data carian didalam format PDF 

•  untuk memilih susunan hasil carian mengikut LABEL, SUB 

KATEGORI,JENIS, TARIKH BELI atau HARGA 

•  untuk mencetak hasil carian mengikut format Agensi 

 

Langkah 5 Klik cari 

  Hasil carian dipaparkan 

 

Langkah 6  Klik   

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

6 



57 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Asset 

 

 

Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.2. Laporan Susut Nilai  

 

Langkah-langkah bagi Laporan Susut Nilai 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Susut NIlai 

   Laporan Susut Nilai dipaparkan   

 

 
 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

7 

3 

4 
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Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

5 

6 
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2.3. Penyata Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Penyata Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penyata Bulanan 

   Penyata Bulanan dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

 

4 

2 

5 
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Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

2.4. Penyata Perolehan Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Penyata Perolehan Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penyata Perolehan Bulanan 

   Penyata Perolehan Bulanan dipaparkan   

 

6 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

4 

2 

5 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.5. Penyata Pindahan Bulanan 

 

Langkah-langkah bagi Pindahan Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pindahan Bulanan 

  Pindahan Bulanan dipaparkan   

 
Langkah 3 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Jabatan/Bahagin  

DAN / ATAU 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

6 

4 

5 
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Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

2.6. Penyata Pelupusan Bulanan   

 

Langkah-langkah bagi Penyata Pelupusan Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penyata Pelupusan Bulanan 

  Penyata Pelupusan Bulanan dipaparkan   

 

 
Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Jabatan/Bahagian 

DAN / ATAU 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

Langkah 3 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 4 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

3 

4 
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2.7. Penyata Kehilangan Bulanan   

 

Langkah-langkah bagi Penyata Kehilangan Bulanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Susut Nilai 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penyata Kehilangan Bulanan 

  Penyata Kehilangan Bulanan dipaparkan   

 

 

Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Jabatan 

DAN / ATAU 

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

Langkah 3 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 4 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

  

3 
 

4 
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BAB  A 

LAPORAN JKPAK DAN RINGKASAN LAPORAN 

 

 

A. LAPORAN JKPAK 
 
 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan JKPAK adalah bagi kegunaan Unit Pengurusan Aset (UPA) menyediakan   Laporan 

Pengurusan Stor untuk dibentangkan didalam Mesyuarat JKPAK Agensi   

 

2. SUB MODUL LAPORAN JKPAK 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan JKPAK adalah : 

1. Kedudukan Semasa Stok 

2. Verifikasi Stor 

3. Pelupusan Stok 

4. Hapuskira Stok 

 

2.1. Kedudukan Semasa Stok 

 

Langkah-langkah bagi Kedudukan Semasa Stok 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kedudukan Semasa Stok 

  Kedudukan Semasa Stok dipaparkan   

 

Langkah 3  Tapisan Carian boleh dijalankan 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Jenis Stor 

DAN / ATAU 

• Level Jabatan/bahagian 

3 

4 
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Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.2. Verifikasi Stor 

 

Langkah-langkah bagi Verifikasi Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Verifikasi Stor 

  Verifikasi Stor  dipaparkan   

 

5 

3 

5 

6 

4 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

2.3. Pelupusan Stok 

 

Langkah-langkah bagi  Pelupusan Stok 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pelupusan Stok 

  Pelupusan Stok dipaparkan   

7 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6 Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

5 

7 

4 

3 6 
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2.4. Hapuskira  Stok 

 

Langkah-langkah bagi  Kehilangan  Stok 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan JKPAK 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kehilangan  Stok 

  Kehilangan  Stok  dipaparkan   

 

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

i. Tahun 

DAN / ATAU 

ii. Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

5 

4 

3 6 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

  

7 
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B. RINGKASAN LAPORAN 
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Ringkasan Laporan  adalah untuk penyediaan Laporan  berkaitan maklumat stok didalam Stor 

 

2. SUB MODUL RINGKASAN LAPORAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Ringkasan Laporan adalah : 

• Ringkasan Kedudukan Semasa 

• Ringkasan Verifikasi.  

• Ringkasan Pelupusan 

• Ringkasan Hapuskira 

 

2.1. Ringkasan Kedudukan Semasa 

 

Langkah-langkah bagi   Ringkasan Kedudukan Semasa 

 

Langkah 1 Klik Modul Ringkasan Laporan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Kedudukan Semasa 

  Ringkasan Kedudukan Semasa dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

4 

3 5 



72 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Stor 

 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

2.2. Ringkasan Verifikasi 

 

Langkah-langkah bagi   Ringkasan Verifikasi 

 

Langkah 1 Klik Modul Ringkasan Laporan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Verifikasi 

  Ringkasan Verifikasi dipaparkan   

 

 

6 

5 

3 6 

4 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

i. Tahun 

DAN / ATAU 

ii. Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.3. Ringkasan Pelupusan 

 

Langkah-langkah bagi   Ringkasan Pelupusan 

 

Langkah 1 Klik Modul Ringkasan Laporan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Pelupusan 

  Ringkasan Pelupusan Semasa dipaparkan   

 

7 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

i. Tahun 

DAN / ATAU 

ii. Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

5 

3 6 

7 

4 
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2.4. Ringkasan Hapuskira 

 

Langkah-langkah bagi   Ringkasan Hapuskira 

 

Langkah 1 Klik Modul Ringkasan Laporan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Ringkasan Hapuskira 

  Ringkasan Hapuskira dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik  untuk mengubah Tahun Laporan 

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

5 

4 

3 6 
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Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 
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BAB  B 

LAPORAN PEROLEHAN, LAPORAN PENERIMAAN DAN LAPORAN PRESTASI STOR 
 

 

A. LAPORAN PEROLEHAN 
 
 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Perolehan  adalah Laporan berkaitan Perolehan dan pembelian mengikut Stor Agensi 

 

2. SUB MODUL LAPORAN PEROLEHAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Perolehan adalah : 

1. Perolehan keseluruhan Stor 

2. Perolehan Stor Sukuan 

3. Perbandinga Perolehan 

4. Kedudukan Perolehan Stok 

 

2.1. Perolehan keseluruhan Stor 

 
Langkah-langkah bagi Perolehan keseluruhan Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan PEROLEHAN 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Perolehan keseluruhan Stor 

  Perolehan keseluruhan Stor dipaparkan   

 

3 

4 

5 

7 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Bulan 

DAN / ATAU 

• Sukuan 

DAN / ATAU 

• Jenis Stor 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

Langkah 7  Klik  

  Laporan Perolehan Stok Mengikut Bulan  dipaparkan 

6 
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Langkah 8 Laporan Perolehan Mengikut Bulan  boleh disemak 

 

2.2. Perolehan Stor Sukuan 

 
Langkah-langkah bagi Perolehan Stor Sukuan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Perolehan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Perolehan Stor Sukuan 

  Perolehan Stor Sukuan dipaparkan   

 

3 

4 

5 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

DAN / ATAU 

• Jenis Stor 

DAN / ATAU 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.3. Perbandingan Perolehan 
 

Langkah-langkah bagi Perbandingan Perolehan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Perolehan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Perbandingan Perolehan 

  Perbandingan Perolehan dipaparkan   

6 
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Langkah 3  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

2.4. Kedudukan Perolehan Stok 

 

Langkah-langkah bagi Kedudukan Perolehan Stok 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Perolehan 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kedudukan Perolehan Stok 

  Kedudukan Perolehan Stok dipaparkan   

3 

6 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Bulan 

• Sukuan 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

5 

3 6 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 
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B. LAPORAN PENERIMAAN 
 

 

1. PENGENALAN 
 

1.1. Fungsi Modul 
 

Laporan Penerimaan adalah pelaporan penerimaan stok oleh stor berkaitan 

 

2. SUB MODUL  LAPORAN PENERIMAAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Penerimaan adalah : 

• Penerimaan Stor  

• Penerimaan pembekal  

 

2.1. Penerimaan Stor 

 

Langkah-langkah bagi   Penerimaan Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penerimaan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penerimaan Stor 

  Penerimaan Stor dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Bulan  

• Sukuan 

• Mengikut Level  

4 

3 5 
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Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik   

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 
 

2.2. Penerimaan Pembekal 
 

Langkah-langkah bagi Penerimaan Pembekal 
 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Penerimaan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Penerimaan Pembekal 

  Penerimaan Pembekal dipaparkan   

 

6 

4 

3 5 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Bulan 

• Sukuan 

• Jenis Stor 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik   

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

 

  

6 
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C. LAPORAN PRESTASI STOR 
 

 

1. PENGENALAN 
 

1.1. Fungsi Modul 
 

Laporan Prestasi Stor adalah bagi pelaporan bagi prestasi stor dibawahAgensi 

 

2. SUB MODUL  LAPORAN PRESTASI STOR 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Prestasi Stor adalah : 

a. Kadar Pusingan Stor 

b. Kadar Pusingan Sukuan 

 

2.1. Kadar Pusingan Stor 

 

Langkah-langkah bagi Kadar Pusingan  Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Prestasi Stor 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kadar Pusingan  Stor 

  Kadar Pusingan  Stor  dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik   

  Cetakan laporan dipaparkan 

4 

3 5 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 
 

 

2.2. Kadar Pusingan Sukuan 

 

Langkah-langkah bagi Kadar Pusingan  Sukuan 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Prestasi Stor 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kadar Pusingan  Sukuan 

  Kadar Pusingan  Sukuan  dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Jenis Stor 

• Mengikut Level  

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

6 

4 

3 
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Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

 

  

6 
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BAB  C 

LAPORAN PENGELUARAN STOK, LAPORAN PELUPUSAN STOK  DAN LAPORAN 

KEHILANGAN  & HAPUSKIRA 
 

 

A. LAPORAN PENGELUARAN STOK 
 
 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Pengeluaran Stok  adalah laporan berkaitan Pengeluaran Stok dari stor dibawah Agensi 

 

2. SUB MODUL LAPORAN PENGELUARAN STOK 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Pengeluaran Stok adalah : 

1. Pengeluaran Stor 

2. Pengeluaran Kepada Pengguna 

3. Pengeluaran Stok Tertinggi 

 

2.1. Pengeluaran Stor 

 

Langkah-langkah bagi Pengeluaran Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pengeluaran Stok 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengeluaran Stor 

  Pengeluaran Stor dipaparkan   

 

3 

4 

5 
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Langkah 3 Tapisan Carian boleh dijalankan 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Bulan 

• Sukuan  

• Jenis Stor 

• Level Jabatan/bahagian 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

 

2.2. Pengeluaran Kepada Pengguna 

 

Langkah-langkah bagi Pengeluaran Kepada Pengguna  

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pengeluaran Stok 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengeluaran Kepada Pengguna 

   Pengeluaran Kepada Pengguna  dipaparkan   

6 
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Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Bulan 

• Sukuan 

• Jenis Stor  

• Mengikut Level  

Langkah 5 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 6  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 7 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

3 

5 

6 

7 
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2.3. Pengeluaran Stok Tertinggi 

 

Langkah-langkah bagi  Pengeluaran Stok Tertinggi 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Pengeluaran Stok 

 Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengeluaran Stok Tertinggi 

  Pengeluaran Stok Tertinggi dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Bulan 

• Sukuan 

• Stor 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5 Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 
Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

4 

6 

3 5 
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B. LAPORAN PELUPUSAN STOK 
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

 Laporan  Pelupusan Stok adalah untuk penyediaan Laporan  berkaitan pelupusan  stok Agensi  

 

2. SUB MODUL LAPORAN PELUPUSAN STOK 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Pelupusan Stok adalah : 

• Pelupusan Stok Tahunan  

 

2.1. Pelupusan Stok Tahunan 

 

Langkah-langkah bagi  Pelupusan Stok Tahunan 

 

Langkah 1 Klik Modul Ringkasan Laporan 

   Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pelupusan Stok Tahunan 

  Pelupusan Stok Tahunan dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik  untuk membuat Tapisan Carian 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

• Tahun 

• Mengikut Level  

4 

3 5 



95 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Stor 

 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

  

6 



96 

 

Manual Pengguna   G-EXEC – Eksekutif Stor 

 

C. LAPORAN KEHILANGAN & HAPUSKIRA 
 
 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Laporan Kehilangan dan Hapuskira adalah  penyediaan Laporan  berkaitan kehilangan   stok 

Agensi 

 

2. SUB MODUL LAPORAN KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA 

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan Kehilangan dan Hapuskira adalah : 

a. Hapuskira Stok Tahunan  

 

2.1. Hapuskira Stok Tahunan 

 

Langkah-langkah bagi Hapuskira Stok Tahunan  

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan Kehilangan dan Hapuskira 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Hapuskira Stok Tahunan  

  Hapuskira Stok Tahunan dipaparkan   

 

Langkah 3  Tapisan Carian boleh dijalankan 

 Tapisan boleh dibuat mengikut  

i. Tahun 

ii. Level Jabatan/bahagian 

Langkah 4 Klik TAPIS 

  Hasil Tapisan dipaparkan 

3 

4 

5 
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Langkah 5  Klik  

  Cetakan laporan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik   untuk membuat cetakan Laporan 

Klik   untuk muat turun Laporan 

 

 

 

 

6 


