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TANGGUNGJAWAB PEGAWAI PENGAWAL

Menubuhkan sama ada Bahagian atau Selsyen atau Unit
Pengurusan Aset (UPA) mana-mana Yyang sesuai bagi

menguruskan Aset Alih, Aset Hidup dan Stor di Kementerian dan
Jabatan.

2. Menubuhkan sama ada Bahagian atau Seksyen atau Unit
Pengurusan Aset (UPA) mana-mana yang sesuai bagi
menguruskan  Aset Alih, Aset Hidup dan Stor di Pusat
Tanggungjawab (PTJ)jika perlu .

3. Menubuhkan JKPAKdi Kementerian dan Jabatan Persekutuan di
peringkat Ibu Pejabat dan Negeri/ Zon/Wilayah .

4, Melantik  Jawatankuasa Penyiasat bagi kes kehilangan di
Kementerian / Jabatan/PTJ.

5. Memastikan pengurusan stor diletakkan di bawah kawal selia
Bahagian atau seksyen atau UPA Kementerian , Jabatan dan PTJ

6. Menyedia dan mengemukakan Laporan Eksekutif Pengurusan Aset
Kerajaan Tahunan ke Perbendaharaan Malaysia sebelum 15 Mac
tahun berikutnya .




TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

Mlemastikan pengurusan aset secara
cekap, teratur dan berkesan dengan melaksanakan

perkara - perkara berikut :-

1. Melantik pegawai-pegawai khusus menjalankan tugas
pengurusan stor secara sepenuh masa di Stor Pusat dan
Stor Utama.

2. Melantik pegawai- pegawali khusus di Stor Unit untuk
menjalankan tugas pengurusan stor berasaskan beban
tugas dan pegangan stok jika perlu .

3. Melantik Pegawai Pemeriksa Stor untuk melaksanakan
pemeriksaan stok .

4. Menyedia dan mengemukakan Laporan Suku Tahun Aset
Alih, Aset Hidup dan Stok kepada Urusetia JKPAK untuk
dibentangkan dalam Mesyuarat .

5. Menyedia dan mengemukakan Laporan Tahunan Aset Alih,
Aset Hidup dan Stor kepada UPA Kementerian melalui lbu
Pejabat sebelum 15 Februari tahun berikutnya .




Laporan Tahunan Yang Perlu Dikemukakan Oleh Ketua Jabatan
Ke UPA Ibu Pejabat/Kementerian sebelum 15 Februari

ASET ALIH

Aset Alih Bernilal Rendah

Sijil Tahunan Pemeriksaan Harta
Modal dan Aset Bernilai Rendah

Laporan Tahunan Penyelenggaraan
Harta Modal dan Aset Bernilai
Rendah

Laporan Tahunan Pelupusan Aset
Alih Kerajaan

Laporan Tahunan Kehilangan dan

Hapus Kira/ Tindakan
Surcaj/ Tatatertib  Bagi Aset Alih
Kerajaan

STOR ASETHIDUP

Laporan Tahunan Harta Modal dan Laporan Kedudukan Stok Laporan

Laporan
Pemeriksaan / Verifikasi
Stor ( )

Laporan Tahunan
Pengurusan Stor

Laporan Tahunan
Verifikasi Stor

Laporan Tahunan
Pelupusan Stok

Laporan Tahunan
Kehilangan dan Hapus
Kira Stok ( )

Tahunan  Aset
Hidup
Laporan Pemeriksaan
Aset Hidup

Laporan Pelupusan Aset
Hidup

Laporan Kehilangan dan
Hapus Kira Aset Hidup

Laporan Tindakan Surcaj
Tatatertib
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Penubuhan Bahagian/Seksyen/Unit Pengurusan Aset

Kerajaan

Kem/Jab/PTJ yang belum-
menubuhkan

Bah/ Sek/Unit bagi
menguruskan Aset Alih,
Aset Hidup dan Stor
hendaklah mengambil
tindakan

menubuhkannya .

Bilangan dan gred yang
perlu diwujudkan adalah
tertakluk kepada beban
tugas, nilai serta bilangan
aset yang terdapat
disesebuah Kem/Jab/PT.J-

UPA diletakkan di
Bahagian
Pengurusan Aset
atau Bahagian -
Bahagian lain yang
difikirkan sesuai.

Jab yang ada

Caw/ Agensi/ Institut
bukan bertaraf PTJ
boleh menubuhkan
UPA mengikut
kesesuaian .




Tugas dan Tanggungjawab Bahagian/Seksyen/Unit
Pengurusan Aset (UPA)

Bahagian/Seksyen/Unit Pengurusan Aset (UPA) adalah bertanggungjawab
untuk menguruskan semua Aset Alih, Aset Hidup dan Stor di Kem/Jab di
bawahnya kawalannya meliputi:-

Penerimaan

\

Kehilangan dan Pendaftaran
Hapus Kira

Penyimpanan
dan
N Pemeriksaan




Tugas Dan Tanggungjawab Bahagian/Seksyen/UPA

pelantikan
egawai Aset, Pegawali

Pemeriksa, Lembaga Pemeriksa

Pelupusan, Jawatankuasa

Penyiasat dan Pemverifikasi Stor
\

FAenguruskan

Menjadi Urus Setia Kepada
Mesyuarat JKPAK

Menyelaras Laporan Suku Tahun
daripada Kem/Jab/PTJ setiap 3
bulan sekall

endapat Laporan Tahunan

Pengurusan Aset Alin, Aset Hidup

dan Stor daripada Kem/Jab/PTJ

/
Menyedia dan mengemukakan
Laporan  Eksekutif = Pengurusan

Aset ke Perbendaharaan sebelum

15 Mac tahun berikutnya
\_




Arertakluk kepada
beban tugas, nilai

ACSU/KP/ Pengerusi . serta bilangan aset.
JKPAKKementerian MPegawai P&P

/ Ibu Pejabat MPeg Kump Pelaksana
A uar Negara - gred 17 ke atas boleh
Dilantik oleh Ketua Kuasa Gred dilantik jika tiada P&P.
Perwakilan / Jabatan |

di negara berkenaan Melantik Jawatan

3§ 1 - Peg Aset Kementerian
1 - Pegawai Aset Jabatan
1 d Pegawai Aset PTJ




JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET KERAJAAN (JKPAK)

Pengerusi Timbalan KSU

Pengerusi Ganti Mana- mana Ahli JKPAK yang diberi kuasa oleh
Pengerusi

Setiausaha Pegawai Aset

Ahli Semua Ketua Bahagian/ Seksyen/Unit atau wakil

Ketua / Pegawai UAD/ wakil
Pegawai- pegawai yang sesuali

(I1) IBU PEJABAT JABATAN

Pengerusi Timbalan KP

Pengerusi Ganti Mana- mana Ahli JKPAK yang diberi kuasa oleh
Pengerusi

Setiausaha Pegawai Aset

Ahli Semua Ketua Bahagian/ Cawangan/ Seksyen/Unit atau
wakil

Ketua / Pegawai UAD atau wakil jika ada

Pegawai- pegawai lain yang sesuali




JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET KERAJAAN (JKPAK)
I
Pengerusi Pengarah

Pengerusi Ganti Mana- mana Ahli JKPAK yang diberi kuasa
oleh Pengerusi

Setiausaha Pegawal Aset
Anhli Semua Ketua Bahagian/ Seksyen/Unit
atau wakil

Ketua / Pegawal UAD/ wakil jika ada
Pegawai- pegawal yang sesual

Setiausaha Pegawai Aset




KEKERAPAN MESYUARAT JKPAK
3 bulan sekali

Pertama April - Mei 2014
Kedua Julai- Ogos

Ketiga Oktober - November
Keempat Januari- Februari

JKPAK Ibu Pejabat dan Negeri hendaklah adakan JKPAK
lebih awal sebelum Mesyuarat JKPAK Kementerian.

Mesyuarat JKPAK (Fasilit) boleh di adakan bersekali
mengikut kesesuaian.




AGENDA MESYUARAT JKPAK

PERKARA

1.
2.

3.

Laporan Peruntukan Bagi Perolehan Aset.
Kedudukan Semasa Aset Alih Kerajaan.

Laporan Pemeriksaan Aset Alih 0 pelantikan Pegawai
Pemeriksa , jadual pemeriksaan dan penemuan
pemeriksaan .

Laporan Kedudukan Stok Suku Tahun dan Tahunan .

Laporan Pemeriksaan dan Verifikasi Stok meliputi
pelantikan Pegawai Pemeriksa, jadual pemeriksaan dan
penemuan pemeriksaan .

Kedudukan Aset Hidup Haiwan, lkan dan Tumbuhan

Laporan Pemeriksaan Aset Hidup meliputi pelantikan
Pegawai Pemeriksa , jadual pemeriksaan dan penemuan
pemeriksaan .

Hal- hal yang berkaitan dengan pengurusan aset dan stor.



| LAPORAN EKSEKUTIF PENGURUSAN
ASET KERAJAAN TAHUNAN

( Perakuan Pegawal

Dikemukakan oleh
UPA (CINERIEER
' /Jabatan ke
Perbendaharaan
sebelum 15 Mac tahun
berikutnya .

Pengawal

' Laporan Eksekutif dan
Ringkasan Laporan
Tahunan Pengurusan
Aset Alih, Aset Hidup
dan Stor

-




m—

Kem/Jab
hendaklah

guna SPA
dan SPS

Maklumat SPA
dan SPSboleh
diperoleh
melalui l[aman
sesawang
Kem/Jab.
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TAFSIRAN

1 Istilah yang digunakan dalam Tatacara ini
hanyalah bagi maksud Pengurusan Aset Alih,
Aset Hidup dan Stor Kerajaan seperti tafsiran
Glosari di Lampiran C. ©



Lampiran BKP 15042014/1.1 Lampiran C.docx

FORMAT LAPORAN MESYUARAT JKPAK

» Laporan Peruntukan Bagi Perolehan Aset di
Lampiran A1 °

1 Kedudukan Semasa Aset Alih Kerajaan di
Lampiran A2 °

+ Laporan Kedudukan Stok Suku Tahun dan
Tahunan seperti di Lampiran A3 °

1 Kedudukan Aset Hidup, Haiwan, lkan dan
Tumbuhan di Lampiran A4, Lampiran AS dan
Lampiran A6. °

1 Format laporan tambahan yang bersesuaian
g0leh disediakan oleh Kem/Jab.
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KP 2.1/2013 - PENDAHULUAN

B PERKARA

1. DEFINISIASET
Aset Iialah sumber yang dikawal oleh entiti,
hasil daripada peristiwva lampau dan memberi
manfaat ekonomi masa hadapan atau potensi
perknidmatannya dijangka mengalir ke dalam
entiti .

Aset Kerajaan boleh dibahagi kepada aset
semasa dan aset bukan semasa. Aset semasa
adalah aset yang boleh ditukar kepada tunai
dalam tempoh jangka pendek manakala aset
bukan semasa adalah aset yang hanya boleh
ditukar kepada tunai selepas satu tahun .




AMempunyai kewujudan fizikal yang boleh
disentuh atau dipegang untuk kegunaan dalam
pengeluaran atau pembekalan barangan atau
perkhidmatan untuk disewakan kepada pihak

ASET KETARA lain, atau untuk kegunaan urusan pentadbiran

dan dijangka akan digunakan bagi jangkamasa

N

yang melebihi daripada satu tempoh
pelaporan .
AContoh infrastruktur , hartanah , loji dan
peralatan .

A Aset bukan kewangan yang dapat dikenalpasti

AS ET TAK tanpa kewujudan secara fizikal .

AContoh Aset Tak Ketara seperti perisian
KETARA komputer , paten, hak cipta dan kuota import
diperolehi .

A Aset atau peralatan yang boleh dipindahkan atau

dialihkan dari satu tempat ke tempat lain secara
ASET ALIH mudah termasuk aset yang dibekalkan bersekali
dengan penyediaan bangunan atau infrastruktur
lain.




PENGURUSAN KEWANGAN KERAJAAN

KEWANGAN
CURRENT/FIT ASSET

v v

[ASET/TUNAI SEMASA ] [ ASET BUKAN SEMASA ]

(CURRENT ASSET) (NON CURRENT ASSET)

| |
’ ¥ | ¥

Fizikal/ Aset Bukan Fizikal/
Tunai Pelaburan Aset Tak Ketara/
(Harta Intelek/Maya)

STOR/STO¥
ASET TAK ALIH ASET ALIH (Inventori) ASET HIDUP

\ Z
lkan

| I
2 \2 \ 2 2
Aset Bang. lH| |art|a| l IAiset |Be| rn. Pusat -- Utama - lTumbu' lHaiwa' l '




KUMPULAN ASET ALIH

HARTA MODAL AAset Alih yang harga

perolehan asalnya RM2,000
atau lebih setiap satu unit .

(ASET ALIH

DIPERMODALKAN)

A A A Aset Alih yang harga
BER Al RENDA perolehan asalnya kurang
: : DA daripada RM2,000 setiap
NIPERMODAL K A satu unit.

NOTA :PELAKSANAAN BERMULA 1 JANUARI 2015

SURAT BERTARIKH 4 JULAI 2014




KATEGORI ASET ALIH

Menyemak maklumat mengenai kod melalui
laman sesawang

http.//knowledgebase.treasury.gov.my

Jika kod tidak wujud dalam &knowledgebase
memohon kod menggunakan Lampiran A®dan

kemuka kepada Perbendaharaan melalui
Sppa@treasury .gov.my.
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PERALATAN DAN KELENGKAPAN MAKMAL
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OBJEKTIF PENERIMAAN

Memastikan setiap aset yang
diterima menepati

spesifikasi yang ditetapkan .

Menentukan kualiti dan
kuantiti sebenar mengikut
pesanan.

Memastikan aset diterima
dalam keadaan baik, sempurna
dan selamat digunakan .



KP 2.2/2013 PENERIMAAN

Pelantikan Pegawal
Penerima

A

Ketua Jabatan hendaklah

melantik Pegawai Penerima
yang bertanggungjawab
untuk menerima dan

memeriksa aset alih yang

diterima .

N/

Pegawai Penerima yang
dilantik hendaklah
memiliki kepakaran

dalam bidang berkaitan .




PERATURAN PENERIMAAN

Aset yang diterima perlu dibuat pemeriksaan dengan
teliti bagi memastikan ia menepati spesifikasi yang

ditetapkan .
N\

Bagi Aset Teknikal , penerimaan dan pemeriksaan

hendaklah dilakukan oleh Pegawal Kerajaan yang

memiliki kepakaran dalam bidang berkenaan .
\




.Semakbutiran
dalam dokumen
yang sahbagi
memastikan
aset diterima
betul -

6.Pegawali
Penerima
pastikan aset
yang diterima
disertakan
manual
penggunaan dan
enyelenggaraan

"o

2.Asetdiperiksa, 3_Penerimaan

_ .dikira , diukur N bersyarat jika
ditimbang atau diuji tidak dapat

sebelum sahkan disahkan serta
penerimaan merta

4.Sedia |
LANGKAH- jika terdapat

LANGKAH kerosakan/
W  PENERIMAAN perselisinan
Ditandatangani oleh
4( Ketua
_ Jabatan/Bah/Sek
>.Pegawal Unit /Peg Asetdan

Penerima kemuka kepada

pastikan aset agen penghantaran
diterima beserta atau syarikat

Surat Jaminan.
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Langkah-langkah yang perlu dipatuhi semasa
menerima aset:

A Semak butiran dalam dokumen.

A Periksa, kira, ukur, timbang atau uji serta merta
sebelum sahkan penerimaan.

<+ Sekiranya pengesahan tidak dapat dilakukan serta
merta maka dokumen dicatat nDiterima dengan
syarat ianya diperiksa, dikira,diukur, ditimbang dan
diujio .
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BORANG LAPORAN PENERIMAAN ASET ALIH KERAJAAN
(Hendaklah diisi dalam 2 salinan jika terdapat kerosakanpe relisikand

Mama Pembekal : |[EZEnvironmental Lab Devices Sdn. Bhd.

Alamat Pembekal @ | Lot 1121, Komplels Perdangangan Teluk Mas, Kawasan Perindustrian
Teluk Mas, 30344 Batu Pahat, JOHOR

Ho. Telefon :|OF-3A5Z2580
Ho. Faks ;| O7-3AL2588
Bil. Hota H.!II‘HI:.IH Mama Aset : : I{n.amm - Perihal Catatan
Mo. Tarikh Dipesan |Diterima| Perselisihan | Kerosakan
Temperature Sensor rosak | Hanya 2 unit
1. | DE26E2 | 13 4pr07 | 8 Humidity 5 5 ] dan tiada sahadja yang
Indicator paparan rosak

Pegawai Penerima Ketua Jabatan

el .
Tandatangan : Tandatangan : —‘,-
Mama : Mahd. Majib bin Aslan Matma o Suriaweati binti Shafawi
Jawatan : Penolong Pegawai kawalan Tawatan : | Pengarah
Tarikh : 13 April 07 Tarikh : 14 April07
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OBJEKTIF PENDAFTARAN

1Mewujudkan pangkalan data yang lengkap, tepat dan
kemas kini .

2Memudahkan pengesanandan pemantauan .
3.Membolehkan keadaan aset diketahui .

4+ Memudahkan penyelenggaraan, pelupusan dan
penggantian aset.

TEMPOH PENDAFTARAN
Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan.




PENDAFTARAN

1.
2.
3.
4.
5.
6.

PEMBELIAN

SEWA BELI
SUMBANGANatau HADIAH
LUCUT HAK

PINDAHAN ASET
PENEMPATAN ASET




rAset Yang Diterima Tiada Penempatan

Aset Yang Dibekalkan Bersekali Dengan
Bangunan

Daftar dalam KEW.PA 2 atau KEW.PA 3

Ruangan penempatan ditandatangani oleh

_ Aset alih yang dibekalkan bersekali
Pegawal Aset

dengan bangunan hendaklah didaftarkan
Bila aset ditentukan penempatan sebenar mengikut tatacara ini

maka perubahan penempatan di
KEW.PA 2 dan KEW.PA 3 dikemaskini

PENDAFTARAN

Aset Lucut Hak

Aset Y Di Kem/Jab/PTJ yang bercadang untuk
ASEl Yang visewa
=€ el Hi menggunakan aset lucut hak hendaklah

Aset disewa daripada mendapatkan kelulusan Perbendaharaan .
syarikat / pembekal / pengilang seperti
mesin fotostat tidak perlu didaftarkan di
bawah tatacara ini.

Aset lucut hak yang tertakluk di bawah akta
tertentu adalah menjadi tanggungjawab
kausa- kuasa tertentu untuk menentukan

Satu senarai aset perlu disediakan oleh tindakan  yang diambil ke atas aset
Kem/Jab/PTJ bagi tujuan rekod berkenaan bagi maksud Akta tersebut

sahaia .
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KEW .PA-2
(Mo, Siri Pendaftaran: NREVIAS/JH/H/07/1)

DAFTAR HARTA MODAL

Kementerianlabatan,;, Kem. Sumber Asli dan Alam 3elcitar/ Jabatan, Alam Selsitar
Bahagian : Jabatan Alam Sel<itar Negeri Johor,
+ BAHAGLAN A
KodTasional
] Peralatan Pakmal
Sub kategor Petuniuk Subu dan K
lenisdJenama/ o] TH3I0O/Dickson
| Buaran Amerika Syarikat | Harzg Perolehan Asal RM 1,250.00
| Jenjs Dan Mo Enjin - Tarikh Diterima 13 April 2007
Mo Casizdmin Pembuat Mo, Pesanan Basmi Kerajaan, | LO AS424
Mo Pendafiaran, Termpoh Jaminan 1 Tahun,
(Bagi Kenderaan Mama Permbekal
Dan Alamat:
KOMPOMEM ASESTIRI: EZ Environmental Devices Sdn. Bhil.
Lot 1121, Kompleks Perdasansan Teluk Mas,
1 Bekas Simpan, Kawasan Perindustrian Teluk Mas,
1 Tolok Boleh Alih, 80344, Eaty Pahat, JOHOR
1 %V Baterl.

Mama “Suri i bing Shafwi
lawatan, KS!IH&D!!I,

Tarikh D14 Apnl 2007

Cop :

DOE JB

17 Apr 07

Rashid Aba

Status Aset

Mama Pemeriksa

‘E




