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TATACARA PENYESUAIAN 

BAKI ASET ALIH –  

MUAT TURUN LAPORAN ASET IGFMAS DAN SPPA 
 

LANGKAH 1 (SISTEM SPPA – HARTA MODAL DAN 

ASET BERNILAI RENDAH) 
 

RINGKASAN TATACARA. 

1. Jana Data Laporan Harta Modal dan Laporan Aset Bernilai Rendah dari Sistem SPPA. 

2. Selepas Jana Data Laporan Harta Modal dan Laporan Aset Bernilai Rendah save di dalam desktop komputer dahulu. 

3. Masukkan data Laporan Harta Modal dan Laporan Aset Bernilai Rendah yang telah save di desktop komputer ke dalam Format 
Penyesuaian Aset Alih pada Tab 3. Bahagian Laporan SPPA. 
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SISTEM SPPA (CARIAN DATA HARTA MODAL DAN ASET BERNILAI RENDAH) 

1. Jana Laporan Harta Modal di SPA – Carian Aset > Harta Modal. Pilih seperti berikut: 
 

 
 
i. 
 
ii. 
 
iii.  
 
iv.  

 
v. 
 
 

 

 
vi. 
 
vii.          

 
viii.        

 
ix.         

 
x.          

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

√   No Siri Pendaftaran 

√   Jenis 

√   Pemilikan (Pilih Bahagian yang 

berkaitan) 

√    No Casis/Siri 

√   Tarikh 

√   Perolehan (pilih semua) 

 √   Kos dari (isikan 2,000.00) 

√   Tekan Cari 

√   Status harta 

√   No PTJ Bahagian 
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xi.        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

√   Tekan export excel dan save file di desktop 

komputer.(Rename Table Laporan SPPA Harta 

Modal) 
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2. Jana Laporan Aset Bernilai Rendah (ABR) – Carian Aset Bernilai Rendah 
 

 
i.         

ii.         

 

iii.         

iv.           

 

v. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
vi.  
 
vii. 

 
viii. 
 
ix.         
 
x.          

 
 

 
 
 
 

 

√   No Siri Pendaftaran 

√   No PTJ Bahagian 

√   Jenis 

√   No Casis/Siri 

√   Tarikh  

√   Tekan Cari 

√   Perolehan (pilih semua) 

√   Kos dari (isikan 2,000.00) 

√   Status harta 

√   Pemilikan (Pilih Bahagian yang berkaitan) 
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xi.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

√   Tekan export excel dan save file di desktop 

komputer.(Rename Table Laporan Aset 

Bernilai Rendah) 
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3. Isi data Laporan Harta Modal dan Laporan Aset Bernilai Rendah dalam Format Penyesuaian Aset Alih,  
Tab 3.bahagian Laporan SPPA. 
 

 
1. Pastikan Susunan dalam Aset 

Bernilai Rendah dengan Harta 
Modal adalah sama 

 
2. Copy Lampiran Aset Bernilai 

Rendah dan Harta Modal dan 
lengkapkan : 

 
 No Siri Pendaftaran 
 Jenis 
 No PTJ Bahagian 
 No Casis/Siri 
 Kos dari (isikan amaun 

RM2000 dan ke atas) 
 Status harta 
 Perolehan (pilih semua) 
 Tarikh beli 

 
3.  Paste ke dalam Format Penyesuaian 

Aset Alih, Tab : 3. Laporan SPPA. 
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LANGKAH 2 (SISTEM IGFMAS) 

 

1. LAPORAN DATA INDUK 

2. LAPORAN BAKI ASET ALIH 
 

RINGKASAN TATACARA. 

1. Jana Laporan data induk dan Laporan baki aset dari Portal iGFMAS. 

2. Selepas Jana Laporan data induk dan Laporan baki aset dari Portal iGFMAS save di dalam desktop komputer dahalu. 

3. Masukkan data Laporan data induk dan Laporan baki aset yang telah save di desktop komputer ke dalam Format     

            Penyesuaian Aset Alih pada: 

 

Tab 1. Laporan Data Induk dan  

Tab 2. Laporan Baki Aset 

 

NOTA PENTING: PTJ perlu melengkapkan, 

I. Tab 1 – Laporan Data Induk, 

II. Tab 2 – Laporan Baki Aset, 

III. Tab 3 -  Laporan SPPA 
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SISTEM iGFMAS (Portal) (Carian Laporan Data Induk dan Laporan Baki Aset) 

 

1. a) Jana Laporan Data Induk (LDI) 
 
Data Induk >> Laporan >> Data Induk Aset 

 
 
 
 

1) Tarikh Diwujudkan : 01.01.2018  

 

Sehingga : Tarikh Akhir pelaporan 

penyesuaian terkini. 

Contohnya :- 

31.03.20XX – Sukuan Pertama 

30.06.20XX – Sukuan Kedua 

30.09.20XX – Sukuan Ketiga 

31.12.20XX _ Sukuan Keempat 

 

2) Isikan Kumpulan PTJ & PTJ 

Dipertanggung 

 

3) klik Format laporan: ALV 

 

4) Kunci masuk Kelas Aset (Kod 

Akaun): A1434101  

Sehingga : A1436102 

 

5) klik Jana 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kunci masuk kelas aset A1434101 – A1436102 

5 

2 

1 

3 

4 
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6) klik Export  

 
7) klik export to excel dan save di 

desktop komputer. 
                   (Rename Table Laporan Data       
                    Induk) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 

7 
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8) Copy dan lengkapkan Laporan Data 
Induk Aset dan Paste ke dalam 
Format Penyesuaian Aset Alih,  
Tab 1 : Laporan Data Induk 
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          b) Jana Laporan Baki Aset (LBA)  
               
              Perakaunan Aset > Laporan Aset > Laporan Baki Aset 
 
 
 
 
 

 
 

1) Tahun Kewangan : 20XX 

 

2) Tarikh (Seperti pada): Tarikh Akhir 

pelaporan penyesuaian  

             Contohnya :- 

             31.03.20XX – Sukuan Pertama 

             30.06.20XX – Sukuan Kedua 

             30.09.20XX – Sukuan Ketiga 

             31.12.20XX _ Sukuan Keempat 

 

3) Isikan Kumpulan PTJ & PTJ 

Pertanggung 

 

4) klik Format laporan: ALV 

 

5) Kunci masuk Kelas Aset (Kod Akaun): 

A1434*  

Sehingga : A1436* 

 

6) klik Jana 

 
 
 
 
 

 

Kunci masuk kelas aset A1434* - A1436* 

3 

5 
4 

1 &  2 

6 



 
 

12 
 

 
 
 

7) klik Export 
 

8) klik export to excel dan save di desktop 
computer. 

             (Rename Table Laporan Baki Aset) 
 
 

            Nota : Padam (Delete Row) Nombor     
            Aset yang mempunyai Kos Aset bernilai   
            Kosong (RM0.00) di Kolum AD-Kos Aset  
            Pada Tarikh Akhir Pelaporan Penyesuaian   
            daripada senarai yang dimuat turun  
            sebelum dilengkapkan dalam template  
            penyesuaian. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8 

7 
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9) Copy dan lengkapkan Laporan Data 

Baki Aset dan Paste ke dalam Format 
Penyesuaian Aset Alih,  

            Tab 2: Laporan Baki Aset 
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LANGKAH 3  

LENGKAPKAN: 

1. LAPORAN DATA INDUK(LDI) – KOLUM BC & BD 

2. LAPORAN BAKI ASET(LBA) – KOLUM AK & AL 

3. LAPORAN SPPA – KOLUM I & J 

 

NOTA:  

PASTIKAN SEMUA DATA DI MASUKKAN DI DALAM 

SEMUA KOLUM FORMAT PENYESUAIAN MENGIKUT 

DATA YANG TELAH DI EXPORT TO EXCELL. 

(JANGAN BIARKAN KOSONG) 
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A. LAPORAN DATA INDUK (LDI) (TAB 1) 

 
1. Kemaskini kolum di Format Penyesuaian 

Tab 1: Laporan Data Induk 
 

2. Copy maklumat No.Aset-Subnombor 
di Kolum I dan Paste ke kolum BC 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Copy Kolum I dan Paste ke hujung 

sebelah kanan  dalam template 

yang sama kolum BC 

2 
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3. Copy maklumat ID lama Aset di Kolum 
AS dan Paste ke kolum BD 

 
 
Nota: 
 

a. Sebelum memasukkan data ke Tab 
LBA,pastikan PTJ menambahkan row 
dan copy formula terlebih dahulu jika 
data melebihi no 145. 
 

b. Jika data kurang dari no145, PTJ 
perlu delete row bawah sehingga 
no145. 
PASTIKAN FORMULA TIDAK  
TER DELETE SEKALI. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Copy Kolum AS dan Paste ke hujung 

sebelah kanan  dalam template 

yang sama kolum BD 

3 



 
 

17 
 

 

B. LAPORAN BAKI ASET (LBA) (TAB2) 

 
1. Kemaskini Kolum di Format 

Penyesuaian. 
Tab 2: LAPORAN BAKI ASET.  

 
 

2. Copy maklumat No.Aset-Subnombor di 
Kolum P dan Paste ke Kolum AK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Copy Colum P dan 

Paste ke hujung 

sebelah kanan  dalam 

template yang sama di 

Colum AK 

2 
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3. Copy maklumat Kos Aset (RM) Pada  
Tarikh Akhir Pelaporan Penyesuaian 

(cth 31.12.20XX) di Kolum AD dan 
Paste ke Kolum AL.  

 
           Kos Aset yang digunakan adalah kos    
           seperti pada tarikh akhir setiap sukuan.  
          (31 Mac, 30 Jun, 30 Sept, dan 31 Dis) 
 
 
Nota: 
 

a. Sebelum memasukkan data ke Tab 
LBA,pastikan PTJ menambahkan row 
dan copy formula terlebih dahulu jika 
data melebihi no 145. 
 

b. Jika data kurang dari no145, PTJ 
perlu delete row bawah sehingga 
no145. 

            PASTIKAN FORMULA TIDAK  
            TER DELETE SEKALI. 

 
c. Untuk kolum AJ dan AM auto formula. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Copy Colum AD dan Paste ke 

hujung sebelah kanan  dalam 

template yang sama di Colum 

AL 3 
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C. LAPORAN SPPA (TAB 3) 

 
 

1. Kemaskini Kolum di Format 
Penyesuaian. 
Tab 3: LAPORAN SPPA. 

 
2. Copy maklumat No.Siri Pendaftaran di 

Kolum A dan Paste ke kolum I 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Copy Colum A dan Paste ke hujung 

sebelah kanan  dalam template yang 

sama di Colum I 
2 
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3. Copy maklumat Kos(RM) di Kolum E 
dan Paste ke Kolum J 

 
Nota: 
 

a. Sebelum memasukkan data ke Tab 
Laporan SPPA,pastikan PTJ 
menambahkan row dan copy formula 
terlebih dahulu jika data melebihi no 
145. 
 

b. Jika data kurang dari no145, PTJ perlu 
delete row bawah sehingga no145. 

            PASTIKAN FORMULA TIDAK  
            TER DELETE SEKALI. 

 
c. Untuk kolum K auto formula. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Copy Colum E dan Paste ke hujung 

sebelah kanan  dalam template 

yang sama di Colum J 3 
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LANGKAH 4 

PENYEDIAAN PIVOT TABLE: 

1. LAMPIRAN A 

2. LAMPIRAN B 

 

NOTA: 

PTJ PERLU SEDIAKAN PIVOT TABLE SENDIRI. 
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LAMPIRAN A 
(PIVOT TABLE DARI LAPORAN SPPA) 

 
I. Tujuan penyediaan Lampiran A ialah bagi mengenalpasti item yang ada di SPPA tetapi tidak ada di IGFMAS.  

 

II. Jumlah #N/A di Kolum K (No. ID IGFMAS) membawa maksud jumlah aset yang ada di SPPA tetapi tidak ada di IGFMAS. 

 

III. PTJ hendaklah mengkaji atau mencari punca-punca yang berkemungkinan menyebabkan hal tersebut berlaku. 

 

IV. PTJ juga hendaklah membuat PIVOT daripada Laporan SPPA. 

 

V. Tujuan PIVOT dibuat adalah untuk mengenalpasti item #N/A (Aset yang wujud di SPPA tetapi tidak wujud di LBA).  

 

VI. Sebagai contoh punca-punca item #N/A adalah seperti: 

 

a) Tidak Dimigrasi 

b) Tidak Kemaskini Data Induk (LDI) 
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SEBELUM UNTUK MENGENALPASTI PUNCA-PUNCA ITEM #N/A. PTJ HENDAKLAH MENGIKUT LANGKAH MEMBUAT PIVOT 
TABLE TERLEBIH DAHULU SEPERTI DI BAWAH. 
 

 
 
LANGKAH 1  
 

A. PIVOT TABLE 
 

1. PILIH LAPORAN SPPA (TAB 3)  
 
 

2. HIGLIGHT SEMUA DATA DALAM LAPORAN 
SPPA  

  
 

3. KLIK INSERT  
 
 

4. PILIH PIVOT TABLE 
 
 

5. CREATE PIVOT TABLE SEPERTI DI 
SEBELAH AKAN DIPAPARKAN 

 
 

6. KLIK OK 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

4 

1 

3 

5 

2 

6 
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7. SELEPAS KELUAR PIVOT TABLE, SILA PILIH 

PILIHAN PIVOT TABLE FIELDS (SEBELAH 
KANAN) MENGIKUT SUSUNAN SEPERTI DI 
BAWAH:  

 
LAMPIRAN A (LAPORAN SPPA) 
 
FIELDS FILTERS:                                 COLUMNS: 
No Siri Pendaftaran                                Values 
No ID Igfmas 
 
ROWS:                                                   VALUES: 
Status                                                     Count of No  
                                                               Siri Pendaftaran 
Tarikh Beli                                              Count of Kos       
                                                               (RM) 
 
 

8. TUKAR COUNT OF KOS (RM) 2 
 

9. KLIK ANAK PANAH 
 

10. VALUE FIELD SETTINGS TABLE  
 

11. PILIH SUM  
 

12. KLIK OK 
 
 
 
 
 
 
 

1. Contoh Pilihan Pivot 

Table yang di klik berada 

dalam area seperti di 

sebelah  

2. Jika berada di area 

berbeza, maka perlu ubah 

kepada area yang betul. 

3. Cara ubah hanya la 

drag pilihan pergi ke 

tempat yang betul 

Klik anak panah, pilih value 

field setting 

7 

8 9 

10 

12 

11 
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Selepas melakukan Langkah 1, Pivot Table akan 
dipaparkan seperti di sebelah 
 
LANGKAH 2 
 

B. PIVOT TABLE OPTION  
 
 

13. LETAKKAN TETIKUS DIMANA-MANA SHEET 
YANG TELAH DI PIVOT TABLE 

 
14. KEMUDIAN KLIK KANAN TETIKUS  

 
15. PIVOT TABLE OPTION SEPERTI DI SEBELAH 

AKAN DIPAPARKAN 
 

16. KLIK DISPLAY  
 

17. UNTICK SHOW EXPAND/COLLAPSE 
BUTTONS > 
 

18.  TICK CLASSIC PIVOT TABLE LAYOUT > 
 

19.  KLIK OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

19 

14. klik 

kanan 

tetikus 

13.Letakkan tetikus 

dimana-mana di 

dalam pivot table 

17 

16 15 

18 
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20. PIVOT TABLE DIPAPARKAN SEPERTI DI 
SEBELAH 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20 
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LANGKAH 3 
 
PTJ perlu melakukan PIVOT TABLE sekali lagi 
dalam sheet yang sama 
 

21. KLIK LAPORAN SPPA (TAB 3)  
 

22. KLIK INSERT 
 

23. PILIH PIVOT TABLE 
 

24. CREATE PIVOT TABLE AKAN DIPAPARKAN 
SEPERTI DISEBELAH 

 
25. KLIK EXISTING WORKSHEET  

 
26. PILIH LOCATION SHEET1 (KLIK DI MANA – 

MANA ROW KOSONG YANG PENTING JAUH 
SIKIT DARI PIVOT TABLE SEBELUM INI)  
 

27. KLIK OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

8 

22 

21 

23 

25 

27 

24 

26 
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28. PIVOT TABLE AKAN DIPAPARKAN SEPERTI 

DI SEBELAH 
 

29. Rename table Sheet  kepada Lampiran A 
 

 
 

Nota :  
 
PTJ boleh copy paste pivot table yang telah dibuat 
pada langkah sebelum ini ke dalam sheet yang sama 
dan tidak perlu mengulangi langkah 3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 

29 
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           LAMPIRAN A 
 
Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang 
berkemungkinan tidak dimigrasi ke IGFMAS.  
 

a) TIDAK DIMIGRASI 
 

30. NO ID IGFMAS –FILTER YANG #NA SHJ 
 

31. FILTER TARIKH BELI SEBELUM MIGRASI 
SHJ (SEHINGGA TAHUN 2017) 
 

 
32. ISIKAN GRAND TOTAL DALAM FORMAT 

PENYESUAIAN 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Filter yang #NA shj 

Filter tarikh beli 

sebelum migrasi shj 

(sehingga tahun 2017) 

Isikan Grand total dalam 

Format Penyesuian 

30 

32 

31 
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Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang    
berkemungkinan tidak dikemaskini ID Lama Aset  
di IGFMAS.  

 
 

b) TIDAK KEMASKINI DATA INDUK (LDI) 
 
           

 
33. NO ID IGFMAS –FILTER YANG #NA SHJ 

 
34. FILTER TARIKH BELI SELEPA MIGRASI SHJ 

(TAHUN 2018 KE ATAS) 
 

 
35. ISIKAN GRAND TOTAL DALAM FORMAT 

PENYESUAIAN 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Filter yang #NA shj 

Filter tarikh beli 

selepas migrasi shj 

(tahun 2018 ke atas) 

Isikan Grand total dalam 

Format Penyesuian 

35 

34 

33 
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LAMPIRAN B 

(PIVOT TABLE DARI  
LAPORAN BAKI ASET) 

I. Tujuan penyediaan Lampiran B ialah bagi mengenalpasti item yang ada di IGFMAS tetapi tidak ada di SPPA. 
 

II. Jumlah #N/A di Kolum AM (Kos di SPPA) membawa maksud jumlah aset yang ada di IGFMAS tetapi tidak ada di SPPA. 
 
III. PTJ hendaklah mengkaji atau mencari punca-punca yang berkemungkinan menyebabkan hal tersebut berlaku. 

 
IV. PTJ juga hendaklah membuat PIVOT daripada Laporan Baki Aset. 

 
V. Tujuan PIVOT dibuat adalah untuk mengenalpasti item #N/A (Aset yang wujud di LBA tetapi tidak wujud di SPPA). 

 
VI. Sebagai contoh punca-punca item #N/A adalah seperti:  

 
a) ID Lama SPPA Belum Dikemaskini di IGFMAS  

 
b) Pindahan Belum Dilakukan - ID Lama SPPA Belum Dikemaskini di IGFMAS 

 
c) Laporan Data Induk Tidak Wujud  

 
d) Pindahan Belum Dilakukan – ID Lama SPPA Telah Dikemaskini 

 

e) Pelupusan Belum Diperakaunkan di IGFMAS 
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SEBELUM UNTUK MENGENALPASTI PUNCA-PUNCA ITEM #N/A. PTJ HENDAKLAH MENGIKUT LANGKAH MEMBUAT PIVOT 
TABLE TERLEBIH DAHULU SEPERTI DI BAWAH. 
 

 
 
LANGKAH 1  
 

A. PIVOT TABLE 
 

1. PILIH LAPORAN BAKI ASET (TAB 2)  
 
 

2. HIGLIGHT SEMUA DATA DALAM LAPORAN 
BAKI ASET  

  
 

3. KLIK INSERT  
 
 

4. PILIH PIVOT TABLE 
 
 

5. CREATE PIVOT TABLE SEPERTI DI 
SEBELAH AKAN DIPAPARKAN 

 
 

6. KLIK OK 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

4 

1 

3 

5 

2 

6 
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7. SELEPAS KELUAR PIVOT TABLE, SILA PILIH 

PILIHAN PIVOT TABLE FIELDS (SEBELAH 
KANAN) MENGIKUT SUSUNAN SEPERTI DI 
BAWAH:  

 
LAMPIRAN B (LAPORAN BAKI ASET) 
 
FIELDS FILTERS:                                 COLUMNS: 
Kos di SPPA                                          Values 
Id Lama LDI 
 
ROWS:                                                   VALUES: 
Pilihan Entiti-kumpulan PTJ                 No Aset    
                                                             Subnombor 
& PTJ dipertanggung    
Kumpulan PTJ & PTJ membayar        Kos Aset (RM)  
                                                            pd 31.12.2020 
                                                            (Ikut Sukuan)                                            
 

8. TUKAR COUNT OF KOS (RM) 2 
 

9. KLIK ANAK PANAH 
 

10. VALUE FIELD SETTINGS TABLE  
 

11. PILIH SUM  
 

12. KLIK OK 
 
 
 
 
 
 

1. Contoh Pilihan Pivot 

Table yang di klik berada 

dalam area seperti di 

sebelah  

2. Jika berada di area 

berbeza, maka perlu ubah 

kepada area yang betul. 

3. Cara ubah hanya la 

drag pilihan pergi ke 

tempat yang betul 

Klik anak panah, pilih value 

field setting 

7 

8 9 

10 

12 

11 
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Selepas melakukan Langkah 1, Pivot Table akan 
dipaparkan seperti di sebelah 
 
LANGKAH 2 
 

C. PIVOT TABLE OPTION  
 
 

13. LETAKKAN TETIKUS DIMANA-MANA SHEET 
YANG TELAH DI PIVOT TABLE 

 
14. KEMUDIAN KLIK KANAN TETIKUS  

 
15. PIVOT TABLE OPTION SEPERTI DI SEBELAH 

AKAN DIPAPARKAN 
 

16. KLIK DISPLAY  
 

17. UNTICK SHOW EXPAND/COLLAPSE 
BUTTONS > 
 

18.  TICK CLASSIC PIVOT TABLE LAYOUT > 
 

19.  KLIK OK 
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14. klik 

kanan 

tetikus 

13.Letakkan tetikus 

dimana-mana di 

dalam pivot table 

17 

16 15 

18 
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20. PIVOT TABLE DIPAPARKAN SEPERTI DI 
SEBELAH 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20 



 
 

36 
 

 
LANGKAH 3 
 
PTJ perlu melakukan PIVOT TABLE sekali lagi 
dalam sheet yang sama 
 

21. KLIK LAPORAN BAKI ASET (TAB 2)  
 

22. KLIK INSERT 
 

23. PILIH PIVOT TABLE 
 

24. CREATE PIVOT TABLE AKAN DIPAPARKAN 
SEPERTI DISEBELAH 

 
25. KLIK EXISTING WORKSHEET  

 
26. PILIH LOCATION SHEET1 (KLIK DI MANA – 

MANA ROW KOSONG YANG PENTING JAUH 
SIKIT DARI PIVOT TABLE SEBELUM INI)  
 

27. KLIK OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

8 

22 

21 

23 

25 

27 

24 

26 
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28. PIVOT TABLE AKAN DIPAPARKAN SEPERTI 

DI SEBELAH 
 

29. Rename table sheet kepada Lampiran B 
 

 
Nota : PTJ boleh copy paste pivot table yang telah 
dibuat pada langkah sebelum ini ke dalam sheet yang 
sama dan tidak perlu mengulangi langkah 3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

29 

28 
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Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang   
berkemungkinan tidak dikemaskini ID Lama SPPA di 
IGFMAS. 
 
PTJ hendaklah membuat PIVOT daripada  LAPORAN 
BAKI ASET. 
 

a) ID LAMA SPPA BELUM DIKEMASKINI DI 
IGFMAS 
 

      
30. KOS DI SPPA – FILTER #NA 

 
 

31. ID LAMA ASET – FILTER O DAN BLANK 
 
 
32. FILTER PTJ MEMBAYAR SHJ 

 
 

33. ISIKAN GRAND TOTAL DI FORMAT 
PENYESUAIAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Filter yang #NA 

shj 

Filter yang 0 dan 

blank 

Filter PTJ 

Membayar yang 

sama shj 

Isikan Grand Total 

di Format 

Penyesuian 

33 

31 

32 

30 
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Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang    
Berkemungkinan pindahan belum dilakukan di SPPA 
dan ID Lama SPPA juga belum dikemaskini di 
IGFMAS. 
 
PTJ hendaklah membuat PIVOT daripada LAPORAN 
BAKI ASET. 

 
b) PINDAHAN BELUM DILAKUKAN - ID LAMA 

SPPA BELUM DIKEMASKINI DI IGFMAS  

 
 

34. KOS DI SPPA – FILTER #NA 
 
 

35. ID LAMA ASET – FILTER O DAN BLANK 
 
 
36. FILTER PTJ MEMBAYAR YANG LAIN 

DARIPADA PTJ SENDIRI SHJ 
 
 

37. ISIKAN GRAND TOTAL DI FORMAT 
PENYESUAIAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Filter yang #NA 

shj 

Filter yang 0 dan 

blank 

Filter PTJ 

Membayar yang 

lain daripada PTJ 

sendiri shj 
Isikan Grand Total 

di Format 

Penyesuian 

34 

36 

35 

37 
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Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang 
berkemungkinan tidak diwujudkan di data induk 
IGFMAS 

 
PTJ hendaklah membuat PIVOT daripada LAPORAN 
BAKI ASET. 

 
c) LAPORAN DATA INDUK TIDAK WUJUD 

 
 

38. KOS DI SPPA – FILTER #NA 
 
 

39. ID LAMA ASET – FILTER #NA 
 
 
40. FILTER PTJ MEMBAYAR YANG LAIN 

DARIPADA PTJ SENDIRI SHJ 
 
 

41. ISIKAN GRAND TOTAL DI FORMAT 
PENYESUAIAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Filter yang #NA 

shj 

Filter yang #N/A 

Filter PTJ 

Membayar yang 

lain daripada PTJ 

sendiri shj 
Isikan Grand Total 

di Format 

Penyesuian 
41 

39 

40 

38 



 
 

41 
 

 
Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang 
berkemungkinan pindahan belum dilakukan di SPPA 
tetapi ID Lama SPPA telah dikemaskini di IGFMAS 

 
PTJ hendaklah membuat PIVOT daripada LAPORAN 
BAKI ASET. 
 

d) PINDAHAN BELUM DILAKUKAN – ID LAMA 
SPPA TELAH DIKEMASKINI 
 
 

42. KOS DI SPPA – FILTER #NA 
 
 

43. ID LAMA ASET – FILTER ID LAMA ASET SHJ 
 
 
44. FILTER PTJ MEMBAYAR YANG LAIN 

DARIPADA PTJ SENDIRI SHJ 
 
 

45. ISIKAN GRAND TOTAL DI FORMAT 
PENYESUAIAN 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Filter yang #NA 

shj 

Filter yang ada ID 

Lama Aset shj 

Filter PTJ 

Membayar yang 

lain daripada PTJ 

sendiri shj 
Isikan Grand Total 

di Format 

Penyesuian 

45 

44 

43 

42 



 
 

42 
 

 
Tindakan bagi mengenalpasti aset- aset yang 
Berkemungkinan telah dilupuskan di SPPA namun 
belum diperakaunkan di IGFMAS.  
 
PTJ hendaklah membuat PIVOT daripada  
LAPORAN BAKI ASET.  

 
e) PELUPUSAN BELUM DIPERAKAUNKAN 

DI IGFMAS 
 

46. KOS DI SPPA – FILTER #NA 
 
 

47. ID LAMA ASET – FILTER ID ASET LAMA SHJ 
 
 
48. FILTER PTJ MEMBAYAR YANG SAMA SHJ 

 
 

49. ISIKAN GRAND TOTAL DI FORMAT 
PENYESUAIAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Filter yang #NA 

shj 

Filter yang ada ID 

Lama Aset shj 

Filter PTJ 

Membayar yang 

sama shj 

Isikan Grand Total 

di Format 

Penyesuian 
49 

48 

47 

46 



 
 

43 
 

 

LANGKAH 5 

LENGKAPKAN FORMAT 

PENYATA PENYESUAIAN 

BAKI ASET ALIH 
 

 

 

 

 

 



 
 

44 
 

 

 

 
Templat Penyata Penyesuaian Baki Aset Alih ini hendaklah 
dilengkapkan oleh PTJ sebelum dihantar kepada Pejabat 
Perakaunan. 
 
PTJ bertanggungjawab keatas maklumat dan ketepatan data 
yang dilengkapkan di dalam Lampiran 1 ini. 
 
Lengkapkan :  
 

a. Nama Kementerian 
b. Kod P.Pengawal 
c. Nama PTJ 
d. Kod Kum PTJ 
e. Kod AKaun 
f. Seperti Pada 
g. Nama Pegawai Untuk di Hubungi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Maklumat 

daripada 

laporan baki 

aset 

Maklumat 

daripada 

LAMPIRAN A 

Maklumat 

daripada 

LAMPIRAN B 

 



 
 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEKIAN, TERIMA KASIH 


