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MANUAL PENGGUNA
MENU – VERIFIKASI MENGIKUT CUSTODIAN
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1. User buka menu Verifikasi Harta - Verifikasi Mengikut Custodian
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1. Surat lantikan sebagai Pegawai Pemverifikasi Aset dijana secara auto dan 

salinan surat lantikan akan diemelkan kepada pegawai berkenaan.
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1. Senarai asset dibawah seliaan custodian yang masih belum diverifikasi akan dipaparkan.

2. Tick pada ruang ‘Sila Pilih’ untuk mengemaskini status dan maklumat asset berkenaan.
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1. User boleh memilih status harta mengikut keadaan fizikal harta sebenar.

2. User juga boleh melengkapkan ruangan jenama, model, no enjin dan nombor siri jika ruangan

masih belum diisi. (*Jika ada pertukaran mohon maklum pada UKZ/P.Bend)

3. Lokasi dan kod ruang juga boleh dikemaskini jika perlu
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1. User perlu tekan butang ‘Lantik Pegawai Pemeriksa 2’ dan lakukan carian

bagi Pemeriksa 2 di ruang Maklumat Pemeriksa 2. Pemeriksa 2 mana-

mana pegawai Gred 22 dan ke atas di PTJ masing-masing.
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1. Setelah pilihan Pemeriksa 2 dilakukan klik butang hantar
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1. Pop up pemberitahuan akan dipaparkan sehingga proses selesai di peringkat

Pemeriksa 1

1 2

3 4
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1. Permohonan Pengesahan Aset akan diterima oleh Pemeriksa 2 melalui

emel UiTM beserta maklumat asset yang perlu disahkan.
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1. Permohonan Pengesahan Aset akan diterima oleh Pemeriksa 2 melalui

emel UiTM beserta maklumat asset yang perlu disahkan.
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MANUAL PENGGUNA
MENU – PENGESAHAN VERIFIKASI
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1. User perlu pergi ke menu Pengesahan Verifikasi
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1. Lantikan sebagai Pegawai Pemeriksa 2 akan dipaparkan secara auto dan 

salinan surat lantikan akan diemelkan kepada user selepas klik butang

setuju.
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1. Buat carian No. Pekerja di ruang maklumat custodian dan senarai kod harta yang belum

disahkan akan dipaparkan.

2. Tick pada ruang ‘Sila Pilih’ untuk menyemak maklumat harta yang hendak disahkan
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1. Klik butang setuju dan pop up pemberitahuan akan dipaparkan seperti

berikut

1

2

3
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1. Klik butang Sah dan Hantar bagi melengkapkan proses di Peringkat

Pemeriksa 2 sehingga pop up pemberitahuan pengesahan selesai.

1

2

3

4

5
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1. Emel pemakluman bahawa asset telah selesai diverifikasi dan mendapat

pengesahan oleh Pegawai Pemverifikasi 2 
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1. Emel akan dihantar kepada Staf harta Zon/ Cawangan untuk status harta

berikut untuk tindakan lanjut – Hilang, Lupus , Pindah Pusat Kos
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MANUAL PENGGUNA
MENU – PENGESAHAN PERTUKARAN CUSTODIAN
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1. User buka menu Verifikasi Harta - Verifikasi Mengikut Custodian



1. Surat lantikan sebagai Pegawai Pemverifikasi Aset dijana secara auto dan 

salinan surat lantikan akan diemelkan kepada pegawai berkenaan.



1. Senarai asset dibawah seliaan custodian yang masih belum diverifikasi akan dipaparkan.

2. Tick pada ruang ‘Sila Pilih’ untuk mengemaskini status dan maklumat asset berkenaan.



1. User boleh memilih Custodian Baru di ruangan status harta dan lakukan

carian nama/no. pekerja bagi custodian baru berkenaan.

2. Lokasi dan kod ruang juga boleh dikemaskini jika perlu



1. User perlu tekan butang kemaskini dan tekan butang Hantar Kepada

Custodian Baru



1. Pop up pemberitahuan akan dipaparkan seperti di skrin.



1. Emel permohonan Pengesahan Custodian Baru akan diterima oleh Custodian 

Baru.



1. Custodian baru perlu ke menu Pegesahan Custodian Baru untuk

mengesahkan pertukaran.



1. User perlu klik cari dan senarai permohonan asset yang dipindahkan akan

dipaparkan.



1. User perlu kemaskini status kepada Pengesahan/Kemaskini Semula dan klik butang

Sah dan Hantar.

2. Pop up pemberitahuan akan dipaparkan user perlu klik hingga proses selesai.

3. Emel pemakluman akan dihantar kepada custodian lama sebagai rujukan.



1. Emel pemakluman Pengesahan Custodian Baru akan dihantar kepada custodian lama 

sebagai rujukan.



MANUAL PENGGUNA
MENU – PERTANYAAN VERIFIKASI

32



 Pilihan Input : a) No Pekerja / No Batch b) Kump Wang dan Pusat Kos

 Status verifikasi : a) semua Status b) Status Telah diverifikasi c) Status belum diverifikasi
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 Cetak Senarai harta akan dipaparkan dalam laporan mengikut pilihan input yang 

dimasukkan
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MANUAL PENGGUNA
MENU – MENU LAPORAN KEMAJUAN KERJA VERIFIKASI HARTA ( KKVH)
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 Laporan mengikut batch yang dijana

 Pilihan input

 Tahun (wajib isi)

 Kampus (pilihan kampus akan merangkumi kump wang SA,AA,KY,PS,RD,KP)

 Kampus dan kump. Wang

 Kampus , kump. Wang dan Pusat kos
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 Bagi Pusat Kos di Shah Alam, sekiranya memilih Pusat Kos (SA), ia akan

paparkan keseluruhan aset dibawah PTJ yang dipilih .



 Laporan mengikut batch yang dijana

 Pilihan input

 Tahun (wajib isi)

 Kampus (pilihan kampus akan merangkumi kump wang SA,AA,KY,PS,RD,KP)

 Kampus dan kump. Wang

 Kampus , kump. Wang dan Pusat kos
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MANUAL PENGGUNA
MENU – PERTANYAAN STATUS ASET
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 Laporan mengikut Tahun di jana dan Status Aset :-

 Pilihan input :  a) Tahun ( Wajib Diisi) 

b) Kump Wang (Wajib Diisi)

c) Kump Wang dan Pusat Kos 

d) Pilih Status Aset seperti di atas

Dipaparkan maklumat verifikasi harta mengikut status harta yang dipilih.
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 Pilih senarai kod harta samada semua status, belum selesai diverifikasi atau telah

selesai diverifikasi. Laporan akan mengeluarkan laporan sepertimana yang dipilih.
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 Dipaparkan senarai harta mengikut status aset yang dipilih.

42



SEKIAN TERIMA KASIH
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