SENARAI SEMAK PERMOHONAN CAPAIAN PENGGUNA DAN HAD KUASA PUSAT

m Dikemaskini 06.07.2023

v ANM

TANGGUNGJAWAB (PTJ) Kew.290E-01-Pin.1/18

JENIS
JENIS DOKUMEN SOKONGAN YANG PERLU PERMOHONAN TINDAKAN
BIL | PERMOHONAN DISERTAKAN ( EXCEL) PTJ
1. | Baharu i Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Baharu Dokumen perlu
yang lengkap disertakan
ii. Salinan kad pengenalan bersama incident
di dalam
Tl Salinan-surat penurunankuasa SOLMAN/Service
APR11 desk
2. | Kemaskini i Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Tambah Dokumen perlu
yang lengkap Atau Hapus disertakan
i Salinan-surat-penurunankuasa bersama incident
AP11 di dalam
SOLMAN/Service
desk
3. | Hapus Bersara /cuti belajar/ tidak menjalankan | Senarai peranan | Mengisi maklumat
tugas b erkaitan kewangan di excel tidak di ruangan
perlu isi permintaan khas
i. Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 sebab-sebab
yang lengkap ( muka depan hapus peranan.
sahaja)
ii. Surat pengesahan/iringan Dokumen perlu
berkaitan jika ada. disertakan
bersama incident
di dalam
SOLMAN/Service
desk
4. | Hapus ( No.Kad | i. Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Senarai peranan | Dokumen perlu
Pengenalan yang lengkap (muka depan di excel tidak disertakan
Salah) sahaja). Nyatakan nombor Kad perlu isi bersama incident

Pengenalan yang salah.

Salinan kad pengenalan yang
betul

di dalam
SOLMAN/Service
desk
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Pertukaran i Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Baharu Pastikan PTJ lama
Masuk yang lengkap telah membuat
ii. Salinan kad pengenalan permohonan
PERTUKARAN
. Salinan Surat K'E'LUAR pegawai
Penempatan/pertukaran jika ada di jabatan lama.
Yl Salinan-surat-pendrunan-kuasa Dokumen perlu
APRP11 disertakan
bersama incident
di dalam
SOLMAN/Service
desk
Pertukaran i Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Senarai peranan | Dokumen perlu
Keluar yang lengkap (muka depan di excel tidak disertakan
sahaja) perlu isi bersama incident
di dalam
ii. Salinan Surat SOLMAN/Service
Penempatan/Pertukaran jika ada desk
Lock ( ID i Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Senarai peranan | Dokumen perlu
Pengguna ) yang lengkap di excel tidak disertakan
perlu isi bersama incident
ii. Surat iringan jabatan menyatakan di dalam
tujuan permohonan ( contoh: SOLMAN/Service
pegawai dalam tindakan desk
tatatertib)
Unlock (ID i Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 Baharu Dokumen perlu
Pengguna) yang lengkap disertakan

Salinan kad pengenalan

Surat iringan jabatan menyatakan
tujuan permohonan ( contoh:
tindakan tatatertib telah selesai)

bersama incident
di dalam
SOLMAN/Service
desk

Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 boleh dimuat turun melalui portal
https://www.anm.gov.my/info/muat-turun/borang-borang No.51.

Sila pastikan Salinan Surat Penurunan Kuasa AP11 yang terkini telah dihantar secara manual ke Unit

Khidmat Pengurusan Pelanggan (UKPP) JANM Labuan sebelum membuat permohonan capaian.
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Sila pastikan pegawai yang memohon sebagai Peraku 1 atau Peraku 2 telah mendapat kelulusan
Penurunan Kuasa sebelum memohon capaian peranan di iGFMAS.

Sila Pastikan Borang Kew.290E-01-Pin.1/18 hanya ditandatangani oleh Pemegang Waran
Peruntukan/Ketua Jabatan sahaja. Jika pemohon adalah Ketua Jabatan, tandatangan boleh diwakili
oleh Timbalan Ketua Jabatan/Timbalan Pengarah yang diberi kuasa.

Di Excel SEBELUM CETAKAN, sila FILTER JENIS PERMOHONAN yang BERKAITAN SAHAJA.

Permohonan capaian pengguna Kew.290E-01-Pin.1/18 melalui SOLMAN/Servicedesk telah
berkuatkuasa sepenuhnya mulai tahun 2019. Permohonan selain secara SOLMAN/Servicedesk seperti
faks/emel/serahan tangan di kaunter adalah tidak dibenarkan/tidak diterima.

Borang yang telah lengkap hendaklah diimbas (scan) dalam bentuk format PDF. Sekiranya fail PDF
terlalu besar, gunakan online tools seperti https://smallpdf.com/compress-pdf untuk mengecilkan saiz
fail. Setiap fail PDF hendaklah bersaiz tidak melebihi 1MB dan sertakan dokumen sokongan sebelum
upload melalui SOLMAN.

Salinan hardcopy borang permohonan tidak perlu dihantar ke JANM.

Arahan ini hendaklah dibaca bersama dengan SPANM BIL. 6/2018 : Tatacara Pengurusan Penetapan
Kuasa Dan Tugas Pegawai Pengawal Kepada Pegawai Perakaunan Di Bawah Kawalannya (Arahan
Perbendaharaan 11).

Mohon kemukakan permohonan berasingan bagi setiap pegawai, satu pegawai satu incident.

Tips:

1. Jika ingin mengemaskini capaian keseluruhan peranan bagi seseorang pegawai, pilih Jenis
Permohonan sebagai Baharu. Semua peranan lama akan dihapus dan diganti dengan yang
baru.

2. lJika ingin menambah peranan bagi modul tertentu, pilih Jenis Permohonan sebagai
Kemaskini. Peranan yang asal akan dikekalkan dan akan ditambah dengan peranan yang
diminta.

3. Ruang Permintaan Khas boleh digunakan untuk menjelaskan maksud permohonan atau
modul peranan yang diminta.

4. Mohon kemukakan borang berasingan sekiranya Had Kuasa Memperaku bagi setiap modul
adalah berbeza bagi seorang pegawai. Contoh, Peraku 1 modul AP = RM50K. Peraku 1
modul AR = RM100K.


https://smallpdf.com/compress-pdf
https://smallpdf.com/compress-pdf
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5. Sekiranya memerlukan laporan capaian/peranan bagi semua pegawai bagi tujuan audit,

Laporan Capaian boleh dicetak melal
LAPORAN CAPAIAN PENGGUNA DAN

Ringkasan Proses Permohonan :-

ui Portal iGFMAS di MENU >> Laporan >> Transaksi>>
HADKUASA

PTJ --> UKPP AO --> Local Administrator AO --> PTJ

Lampiran :

Cara untuk filter EXCEL

1. Klik anak panah

BORANG PERMOHONAN CAPAIAN PENGGUNA

L V) M N
Kew.290E-01 - Pin. 1118

HAD KUASA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

BAHAGIAN I: MAKLUMAT PEMOHON (waijib diisi)

" Tarikh:

% Nama (HURUF BESAR):

* No. Kad Pengenalan Baharu:

* Gred Jawatan:

) |* Gelaran Jawatan:

| * Kod Pejabat Perakaunan (4 digit):

Sila Pilih (Klik di sini) by

) " Perihal Pejabat Perakaunan:

Diisi secara auto

} & Kod Kumpulan PTJ & PTJ (8 digit):

| ¥ perihal Kod Kumpulan PTJ & PTJ:

“1p Panjar (4 digit) (jika berkenaan)

" No. Telefon:

= Emel:

BAHAGIAN II: TUJUAN PERMOHONAN

! Jenis Permohonan:

Sila Pilih (Klik di sini)

* peranan:

Sila pilih capaian peranan di Lampiran Kew.290E-01 - Pin.1/18

* Had Kuasa Memperaku (HKP):

Perakuan | Perakuan Il & Akuan Terima
Sila Pilih (Klik di sini) Sila Pilih (Klik di sini)

*Token:

Sila Pilih (Klik di sini)
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2. Klik anak panah

Kew.290E-01 - Pin. 1118
iGFMAS
BORANG PERMOHONAN CAPAIAN.-PENGGUNA DAN HAD KUASA PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)
BAHAGIAN I: MAKLUMAT PEMOHON (waijib diisi)
" Tarikh:
* Nama (HURUF BESAR):
* No. Kad Pengenalan Baharu:

* Gred Jawatan:

* Gelaran Jawatan:
* Kod Pejabat Perakaunan (4 digit):

Sila Pilih (Klik di.gini)

™ perihal Pejabat Perakaunan: Diisi secara auto

| |* Kod Kumpulan PTJ & PTJ (8 digit):
* perihal Kod Kumpulan PTJ & PTJ:
. "® 1D Panjar (4 digit) (jika berkenaan)

i |"" No. Telefon:

't Emel:

i BAHAGIAN II: TUJUAN PERMOHONAN

| "Jenis Permohonan:

Sila Pilih (Klik di sini)

| * Peranan: Sila pilih capaian peranan di Lampiran Kew.290E-01 -
N Perakuan | Perakuan Il & Akuan Terima_
Had Kuasa Memperaku (HKP): — — N .
ﬁl Sila Pilin (Klik di siniy Sila Pilin (Klik di gini) -

| |* Token:

_ ® permintaan Khas (jika ada):
RAHAGIAN Il PFRAKIIAN NAN PFNGFSAHAN

Sila Pilih (Klik di sini)

3. Klik anak panah

Kew.290E-01 - Pin. 1/18

0 o 0/11900
0 0

\ CAPAIAN PERANAN PEMOHON

\ “SEBELUM CETAKAN 5WEW(]HONAN yang BERKAITAN SAHAJA

* ¥ * HAD KUASA

MODUL PERANAN. PROSES SUB-PROSES MEMPERAKU “ TOKEN RMOHONAN

- - - - (HKP) - - -
AA - Parakaunan Aset Penyedia Data Induk Asel Single (Tempoh 3 Hari) 'Wujud TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Perakaunan Aset Penyedia Data Induk Asel Single Kemaskini TIADA TIADA (Sila Pilih gi Sini)
AA - Parakaunan Asat Panyedia Data Induk Aset (Mass! Pukal) {Tempoh 3 Hari) ‘Wujud TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Perakaunan Aset Penyedia Data Induk Asel (Mass/ Pukal) Kemaskini TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Perakaunan Aset Penyedia Perolehan Aset TIADA TIADA (Sila Filih di Sini)
A - Parakaunan Aset Panyedia Penyalesaian Aset Dalam Pembinaan Arahan P ian TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA-Perakaunan Aset Penyedia Penyelesaian Aset Dalam Pembinaan Proses Penyelesaian TIADA TIADA (Sila Pilih i Sini)
AA - Perakaunan Aset Penyedia Pindahan Aset (Single) TIADA TIADA (Sila Pilih @i Sini)
AA - Parakaunan Asel Panyedia Pindahan Asel (Mass/Pukal) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Parakaunan Asel Panyedia Pengelasan Asel (Single) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Parakaunan Aset Panyedia FPengelasan Aset (Mass/Pukal) TIADA TIADA (Sila Pilin di Sini)
AA - Perakaunan Aset Penyedia Penjejasan Aset (Single) TIADA TIADA (Sila Filin gi Sini)
AA - Perakaunan Aset Penyedia Penjejasan Aset (Mass/Pukal) TIADA TIADA (Sila Filin gi Sini)
AA - Parakaunan Aset Penyedia |F'elupusan Aset Lain-Lain TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Perakaunan Asel Penyedia Pelupusan Aset Dengan Hasil TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Parakaunan Aset Penyedia lE'elupuszn Aset (Single) Tukar Barang / Tukar Bali TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA- Perakaunan Aset Penyedia Pelupusan Aset (Mass/Pukal) TIADA TIADA (Sila Filih di Sini)
A - Perakaunan Aset Penyedia Pelarasan Aset Secara Tukar Barang TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Perakaunan Asel Penyedia F Asel Secara Tukar Beli TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)
AA - Perakaunan Asel Penyedia Pelarasan Asel Yang Lain TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)




4. Klik anak panah
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Kew.290E-01 - Pin. 1118

0 0 01111900
0 0
CAPAIAN PERANAN PEMOHON
*SEBELUM CETAMENIS PERMOHONAN yang BERKAITAN SAHAJA
- %\
MODUL , PERANAN PROSES : SUB-PROSES MEMPERAKU | ¢ PERMOHONAN

) v v | v - (HKP) -~ v v
1 [AA-F Aset Penyedia Data Induk Aset Single (Tempoh 3 Hari) Wujud TIADA TIADA (Sila Pilih di Sinp |~
2 AA-F Aset Penyedia Data Induk Aset Single i TIADA TIADA (Sila Pilin di Sini)

3 AA-F Aset |Penyedia Data Induk Aset (Mass/ Pukal) (Tempoh 3 Hari) | Wujud TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)

1 AA-F Aset Penyedia Data Induk Aset (Mass/ Pukal) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)

5 AA-F Aset Penyedia Perolehan Aset TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)

5 AA-P Aset Penyedia P ian Aset Dalam F Arahan Peny TIADA TIADA (Sila Pilih i Sini

7 AA-F Aset Penyedia P AsetDalam F [Proses F TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini

3 AA-F Aset Penyedia Pindahan Aset (Single) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)

) AA-F Aset Penyedia Pindahan Aset (Mass/Pukal) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini

) AA-F Aset Penyedia P Aset (Single) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini

1 AA-F Aset Penyedia P Aset (Mass/Pukal) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini;

2 AA - Perakaunan Ase Penyedia P Aset (Single) TIADA TIADA (Sila Pilih di Sini)

2 faa na ey | CY— in PR STy ETLYY Tiana POl Plilib i O

Cara upload dokumen permohonan melalui SOLMAN/SERVICEDESK
1. Log in ke Portal iGFMAS
= a X
=7 Portal iGFMAS X + [~]

€ > cC

& 1gfmas.anm.gov.my/irj/portal

iIGFMAS Portal

ID Pengguna |

Kata Laluan

Log On

Lupa kata laluan? Klik di sini
Paparan Terbaik :

Laman veb ini sesuai dipspar menggunakan pelayar Intemet Explcrer 11 ke stas
dengan resolusi 1024 x 768 dan ke atas

Reader 8.1 ke at untuk melihat aplikasi
gi portai ini

Hak Cipta Terpelinara @ JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA
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2. Klik iGFMAS Servicedesk

= o -u @O
) — =
Selamat Datang Ko IGFMAS Portet
3. Klik IT Service Management -> Create -> Incident
7‘-_71G . 1 JEENIEL BIN SABANIING (B30670125891) 00:24 Share Personalize  System News Log UM
Saved Searches ~ -
“ Incident Management  DBak-0O-
Home
T Service Managem... »  Search Create &

@ Recent ltems ” Knawledge Articles Knowledge Art

4. Masukkan maklumat yang bertanda merah :-

Description — Tajuk Permohonan (contoh:- Permohonan Kemaskini Capaian iGFMAS)
Support Team ID — taip 146 dan tekan ENTER

Isikan maklumat Kementerian, Pegawai Pegawal dan Kod Kumpulan PT)J

Category 1 - Authorization

Category 2 - Authorization

Category 3 - pilih yang bersesuaian (contoh:- Pengguna Baharu)

Type of Complain - Authorization

Text — taip keterangan tentang permohonan.

Browse — Carian dokumen sokongan

Upload — Upload dokumen sokongan



Dikemaskini 06.07.2023

wico dnare Syswm news  Log U1

ElSave | Display | XCancel | [7Edit | Print Preview
— + Details Obligatory text ‘Description’ not maintained
. b

m"' \age W.
=== ~ Related Knowledge Articles [/ New  New from Template  Edit List | Suggest Knowledge Articles
al i -
85 TIADA Inset 3
1498 PEMB % Action D | Description | Category | Prioriy
1591 MOHO. P3| a
1926 KEMA
B e, Il HEN TS
3517 Pertuk
1291 KEMA General Data Category
3772 RALAT D: 5 = =
1379 ADUA ‘ ¥ K Ty ¢
1990 PERM ) Description ] Category 2 >
NE AHSOH Reported by: j[=]] “ Category 3: =
1AD FADLI I.. * Support Team ID: =) Category 4: -
3534 TAMB. Message Processor: o
RERN. Pejabat Perakaunan: Type of Complain
—_— Kementerian [~ Type of Complain [ I~
* Pegawai Pengawal: -
* Kod Kumpulan PTJ & PTJ. v] SAP Component

5. Seterusnya tekan SAVE untuk hantar permohonan.

6. Klik Home untuk kembali ke menu asal

anare

Z” 1GFMAS Service Desk - LEVEL 1

7.

8. Klik Edit untuk memberi maklum balas.

¥ R -
YManagem... + | g No resul found
t lems. -
easteos | TOWSRCTER e
39493 PEMB... General Data Category
39591 MOHO...
ID: 8000233086 1 Authorization
39926 KEMA Crlagory
3088 Foame, Description: Permohanan Baru Category 2 Authorization
38517 Pertuk.. Reported by: YUNOS AILI Category 3: Pengguna Baharu
39291 KEMA... Support Team ID:  1024LABUAN JANM CAW WP LABUAN Category 4
38772 RALAT... Messags Processor JEENIEL BIN SABANTING
33;;: psnnuu Pejabat Perakaunan: 1024LABUAN JANM CAW WP LABUAN Type of Complain
ENE AHSOH Kementerian:  KEMENTERIAN PERUMAHAN DAN KERAJAAN TEMPATAN Type of Complain:  Authorization
\MAD FADLII... Pegawai Pengawal D5 - KETUA SETIAUSAHA, KPKT
36534 TAMB .. Kod Kumpulan PTJ & PTJ: 45140800 _SAP Component
36155 PERM... SAP Component
37860 KEW 2...
S
Processing Data Relationships
Status:  Proposed Solution Related Protlem:
Low Related Request for Change

IT Service Managem... » My Messages - Assigned To Me x
P T ee— Result List: 5 Messages Found, Last Refresh: 13.09.2021 16:38:14
8000239485 TIADA Message Type. Incidents = Stalus: Open -
8000239498 PEMB. ORefresh  Auto-Refresh: Off, Fier. @ s
:x:ﬁﬁ; ”EO::- D + Description | Priodty | Posting Date | User Status  Category
F 8000240341 Barang Permohonan Capaian - Asrmie dlow 13092021  InProcess > >
8000238517 Pertuk 8000240051 KEMASKINI CAPAIAN & Low 10.09.2021 Customer Action > >
8000239291 KEMA... 8000240042 KEMASKINI PERANAN IGFMAS Llow  10.09.2021 > >
8000238772 RALAT e
8000239379 ADUA. 8000239 Permohonan Baru & Low 06 09 2021 > > Pengguna Baharu DAN KER:

Untuk melihat status permohonan klik pada link ID

[ElSave | Display | 3 Cancel [T¥Edit | Print Preview
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9. Jenis Status Maklum Balas :-

CUSTOMER ACTION — PTJ perlu mengemukakan dokumen atau mengambil tindakan ke atas
kuiri yang dinyatakan.

CUSTOMER VERFICATION — PTJ memaklumkan penyelesaian yang diberi oleh JANM tidak
menyelesaikan masalah.

CUSTOMER RESPONSE — PTJ telah memberi maklum balas atau menyertakan dokumen yang
diperlukan.

PROPOSED SOLUTION - JANM telah mengemukakan penyelesaian.
CONFIRMED - Isu selesai dan isu ditutup.

Disediakan oleh Unit Teknikal

JANM Cawangan W.P. Labuan

087-414255

Senarai Edaran :
- Semua PTJ] W.P. Labuan



