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TATACARA PENGURUSAN ASET TAK KETARA KERAJAAN 
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TATACARA PENGURUSAN ASET TAK KETARA KERAJAAN 

(ATK) 

LATAR BELAKANG 
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ATK merupakan pelaburan besar kepada 
Kerajaan dalam bidang penyelidikan dan 
pembangunan negara. 

Pengurusan ATK yang sistematik dapat 
meningkatkan tahap inovasi dan ekonomi ke 
arah sebuah negara yang berpendapatan tinggi .  

Kerajaan memandang serius terhadap isu 
pemilikan dan peniruan secara tidak sah 
terhadap ATK milik  agensi Kerajaan. 

Kerajaan menggalakkan pendaftaran ATK 

melalui badan yang diiktiraf  oleh Kerajaan bagi 

melindungi ATK yang mempunyai potensi 

ekonomi. 

Pengurusan ATK bagi memenuhi keperluan 

perakaunan akruan. 

ATK merupakan 

pemacu 

pertumbuhan 

dalam ekonomi 

moden. Boleh 

dimanafaatkan 

untuk mencapai 

strategik  

Kerajaan. 



DEFINISI ASET TAK KETARA 

Aset Tak Ketara ialah aset bukan kewangan yang dapat dikenal pasti tanpa 

kewujudan secara fizikal . Aset Tak Ketara meliputi  pelbagai kategori  seperti:- 
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PATEN 

 
CAP DAGANGAN /CAP  

PERKHIDMATAN 

PERLINDUNGAN VARIETI  

BARU TUMBUHAN 

 
 

PETUNJUK GEOGRAFI PENGETAHUAN TRADISIONAL  

DAN PENZAHIRAN KEBUDAYAAN 

 
REKABENTUK  

PERINDUSTRIAN   

 
 

 
PANGKALAN DATA  
 

HAK CIPTA   PERJANJIAN PERLESENAN  

 

 
REKABENTUK SUSUN  

ATUR LITAR BERSEPADU 

 
 

 
PERJANJIAN HAK EKSKLUSIF/ 

HAK LOKASI  

 



DEFINISI ASET TAK KETARA 

ASET TAK 
KETARA 

Walaupun Aset Tak 
Ketara tidak dapat 

dilihat  atau 
disentuh tapi aset 

tersebut boleh  
dizahirkan dalam 

bentuk fizikal  
seperti medium 

storan, dokumen 
pendaftaran dan 

lain-lain.  

Mempunyai ciri  
yang sama dengan 
Aset Ketara kerana 
sifatnya yang boleh 

dimiliki  atau 
dikawal oleh 

organisasi dan 
mempunyai nilai  

wang. 
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ASET TAK KETARA 
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KUMPULAN 
ASET TAK 
KETARA 

HARTA BUKAN 
INTELEK 

Selain 
daripada Harta 

Intelek 

 

HARTA INTELEK 

Hasil ciptaan 
minda manusia. 

Tertakluk 
kepada Undang-
undang Harta 

Intelek 



KUMPULAN ASET TAK KETARA 

1. HARTA INTELEK 
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PATEN/PERBAHARUAN  

UTILITI 

 
 
CAP DAGANGAN /CAP 

PERKHIDMATAN 

PERLINDUNGAN VARIETI  

BARU TUMBUHAN 

 
 

 
 
PETUNJUK GEOGRAFI 

PENGETAHUAN TRADISIONAL DAN  

PENZAHIRAN KEBUDAYAAN 

 
 
REKABENTUK  

PERINDUSTRIAN   

 
 

 
HAK CIPTA  

 
 

REKABENTUK SUSUN  

ATUR LITAR BERSEPADU 

 

 
 
 

 
 



KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅPATEN/PERBAHARUAN UTILITI 

 Ialah hak eksklusif  yang diberikan  terhadap suatu 

rekacipta sama ada suatu produk ataupun proses untuk 

menghasilkan cara baru bagi membuat sesuatu atau untuk 

penyelesaian teknikal  terhadap sesuatu masalah. 
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KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅCAP DAGANGAN/CAP PERKHIDMATAN 

 Ialah apa-apa tanda yang dapat membezakan barangan dan 

perkhidmatan daripada seorang peniaga dengan peniaga 

lain. Cap dagangan boleh terdiri  daripada perkataan, logo, 

gambar, nama, huruf,  nombor atau kombinasi daripada 

unsur-unsur tersebut. 

10 



KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅPETUNJUK GEOGRAFI 

 Ialah petunjuk yang mengenalpasti dari  mana barangan itu  

berasal sama ada dari  sesuatu Negeri, wilayah, kawasan 

atau tempat di dalam Negara, jika  kualiti,  reputasi atau ciri  

sesuatu barangan itu  pada dasarnya boleh dianggap 

berpunca dari  tempat asal geografinya. Petunjuk geografi 

boleh digunakan tetapi tidak terhad kepada apa-apa 

keluaran semula jadi atau pertanian atau apa-apa keluaran 

kraftangan industri . 
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KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅREKABENTUK PERINDUSTRIAN 

 Ialah ciri  bentuk, tatarajah,  corak atau hiasan yang 

digunakan pada sesuatu barangan melalui apa-apa proses 

atau cara perindustrian . Ia merupakan rekabentuk luaran 

secara keseluruhan sesuatu barang atau produk.  

 Bentuk atau tatarajah  merupakan aspek tiga dimensi 

manakala corak atau hiasan merangkumi dua dimensi atau 

gabungan dua dan tiga dimensi. Ciri  yang ada pada barang 

siap tersebut dinilai  dengan pandangan mata. 
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KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅHAK CIPTA 

 Ialah hak eksklusif  yang diberikan  oleh undang-undang 

untuk tempoh masa tertentu  kepada pencipta karya untuk 

mengawal penggunaan karya mereka. 

13 



KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅREKABENTUK SUSUN ATUR LITAR BERSEPADU 

 

 Ialah susunan tiga dimensi unsur-unsur sesuatu litar  

bersepadu dan sebahagian atau semua hubungan litar  

bersepadu atau susunan tiga dimensi sedemikian yang 

disediakan bagi sesuatu litar  bersepadu yang dimaksudkan 

untuk dikilang . 
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KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅPERLINDUNGAN VARIETI BARU TUMBUHAN  

 juga dikenali  sebagai HAK PEMBIAK BAKA TUMBUHAN 

 Ia merupakan hak eksklusif  yang diberikan  kepada 

pembiak baka bagi mengeksplotasi varieti  baru tumbuhan 

secara komersial . 

 

 Perlindungan varieti  baru tumbuhan meliputi  apa-apa 

bahan pembiakan, bahan tuaian atau mana-mana bahagian 

varieti  tumbuhan berdaftar  itu . 
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KATEGORI HARTA INTELEK 

ÅPENGETAHUAN TRADISIONAL DAN PENZAHIRAN KEBUDAYAAN 

 Pengetahuan atau amalan yang dimilik  atau dikuasi dan 

digunakan oleh individu,  sesuatu komiti,  masyarakat, suku 

bangsa atau kumpulan etnik tertentu,  bersifat  turun  

temurun dan berkembang sesuai dengan perubahan 

zaman. 
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KUMPULAN  ASET TAK KETARA 

2. HARTA BUKAN INTELEK 
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INTERNET DOMAIN NAME PERJANJIAN /HAK EKSKLUSIF 

/HAK LOKASI  

 

 
PERJANJIAN PERLESENAN, 

ROYALTI DAN PERMIT 

VARIETI TUMBUHAN YANG DIBANGUNKAN 

OLEH AGENSI KERAJAAN TETAPI TIDAK 

DILINDUNGI DI BAWAH AKTA 

PERLINDUNGAN VARIETI TUMBUHAN 2014. 

 

PANGKALAN DATA  

 

 

  

 
 
 



AKTA-AKTA BERKAITAN ASET TAK KETARA 

Akta-akta Harta Intelek di Malaysia 

Å  Akta Rahsia Rasmi 1972 

Å  Akta Cap Dagangan 1976(Akta 175) 

Å  Akta Hak Cipta 1987 (Akta 332)  

Å  Akta Reka Bentuk Perindustrian 1996 (Akta 552)  

Å  Akta Susun Atur Litar Bersepadu 2000 (Akta 601)  

Å  Akta Petunjuk Geografi 2000 (Akta 602)  

Å  Akta Perlindungan Varieti Baru Tumbuhan 2004 (Akta 

634)  

Å  Akta Warisan Kebangsaan 2005 (Akta 645)  
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PELAKSANAAN PEKELILING ASET TAK KETARA 

 Pegawai Pengawal hendaklah memastikan 

Kementerian/Jabatan/Agensi di bawah kawalannya 

menguruskan Aset Tak Ketara mengikut Pekeliling ini  

melainkan jika  terdapat arahan lain yang dikeluarkan  oleh 

Kerajaan. 
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PELAKSANAAN PEKELILING ASET TAK KETARA 

 PEMAKAIAN PEKELILING ASET TAK KETARA 

 Pekeliling ini  terpakai  kepada semua 

Kementerian/Jabatan/Agensi Kerajaan Persekutuan. 

Pekeliling ini  terpakai  kepada semua Perkhidmatan Negeri, 

Badan Berkanun Persekutuan dan Negeri serta pihak 

Berkuasa Tempatan tertakluk  kepada semua Perkhidmatan 

Negeri, Badan Berkanun Persekutuan dan Negeri serta 

Pihak Berkuasa Tempatan tertakluk  kepada penerimaan 

dan pengubahsuaian sewajarnya oleh pihak-pihak berkuasa 

berkenaan. 
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ASET TAK KETARA 

ÅTARIKH KUAT KUASA 

 Pekeliling ini berkuat kuasa mulai daripada 

tarikh ianya dikeluarkan.  
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AKTA-AKTA BERKAITAN ASET TAK KETARA 

Akta-akta yang berkaitan dengan Harta Bukan Intelek di 

Malaysia 

Å  Akta Pelan dan Dokumen Tanah dan Lombong (Salinan 

 Fotograf) 1950 (Disemak -1980) (Akta 233)  

Å  Kanun Tanah Negara 1965 (Akta 56)  

 

Rujukan Lain: 

ÅMOSTI, 2011 , Malaysia Research and Development 

Classification System, 6th Edition. Malaysian Science and 

Technology Information  Centre (MASTIC), Putrajaya. 
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TANGGUNGJAWAB PEGAWAI PENGAWAL 

1. Menubuhkan sama ada Bahagian atau Seksyen atau Unit Pengurusan Aset 

(UPA) mana-mana yang sesuai bagi menguruskan Aset Alih, Aset Hidup, 

Stor dan Aset Tak Ketara Kerajaan Persekutuan di peringkat 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, 

Stor dan Aset Tak Ketara Kerajaan Persekutuan di Peringkat Pusat 

Tanggungjawab (Cawangan/Wilayah/Zon) jika difikirkan perlu. 

3. Menubuhkan JKPAK di setiap 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 

1. Melantik Pegawai Penerima. 

 

2. Memastikan Aset Kerajaan didaftarkan. 

 

3. Memastikan aset disimpan di tempat yang sesuai dan selamat mengikut 

Arahan Keselamatan. 

 

4. Memastikan penyelenggaraan ke atas aset dilaksanakan. 

 

5. Memastikan hasil penemuan pemeriksaan diambil tindakan. 

Memastikan pengurusan aset dilaksanakan secara cekap, teratur dan 

berkesan dengan melaksanakan perkara-perkara berikut:- 

6. Menyediakan pelan/perancangan pelupusan. 

 



TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN 

7. Menyediakan Laporan Awal Kehilangan. 

 

8. Melantik pegawai-pegawai khusus menjalankan tugas pengurusan stor 

secara sepenuh masa di Stor Pusat dan Stor Utama. 

 

9. Melantik pegawai-pegawai khusus di Stor Unit untuk menjalankan tugas 

pengurusan stor berasaskan beban tugas dan pegangan stok jika perlu. 

 

10. Melantik Pegawai Pemeriksa Stor untuk melaksanakan pemeriksaan stok. 

 

11. Menyedia dan mengemukakan Laporan Suku Tahun Aset Alih, Aset Hidup, 

Stok dan Aset Tak Ketara kepada Urusetia JKPAK untuk dibentangkan 

dalam Mesyuarat. 

 

12. Menyedia dan mengemukakan Laporan Tahunan Aset Alih, Aset Hidup, Stok 

dan Aset Tak Ketara kepada UPA Kementerian melalui Ibu Pejabat sebelum 

15 Februari tahun berikutnya. 



Laporan Tahunan Yang Perlu Dikemukakan Oleh Ketua Jabatan 

Ke UPA Ibu Pejabat/Kementerian sebelum 15 Februari 

ASET ALIH STOR ASET TAK KETARA ASET HIDUP 

Laporan Tahunan Harta Modal dan 

Aset Alih Bernilai Rendah               

KEW.PA-8 

Laporan Kedudukan 

Stok KEW.PS-13 

Laporan Tahunan Aset Tak Ketara 

KEW. ATK-4 

Laporan Tahunan Aset 

Hidup 

Sijil Tahunan Pemeriksaan Harta 

Modal dan Aset Bernilai Rendah 

KEW.PA-12 

Laporan 

Pemeriksaan/Verifikasi 

Stor (KEW.PS-14) 

Sijil Tahunan Pemeriksaan Aset 

Tak Ketara KEW. ATK-8 

Laporan Pemeriksaan 

Aset Hidup 

Laporan Tahunan Penyelenggaraan 

Harta Modal dan Aset Bernilai 

Rendah KEW.PA-14(B) 

Laporan Tahunan 

Pengurusan Stor     

KEW.PS-15 

Laporan Tahunan 

Penyelenggaraan Aset Tak Ketara 

KEW. ATK-11 

Laporan Pelupusan 

Aset Hidup 

Laporan Tahunan Pelupusan Aset 

Alih Kerajaan KEW.PA-20 

Laporan Tahunan 

Verifikasi Stor          

KEW.PS-16 

Laporan Tahunan Pelupusan Aset 

Tak Ketara KEW. ATK-24 

Laporan Kehilangan 

dan Hapus Kira Aset 

Hidup 

Laporan Tahunan Kehilangan dan 

Hapus Kira/Tindakan 

Surcaj/Tatatertib Bagi Aset Alih 

Kerajaan KEW.PA-32. 

Laporan  Tahunan 

Pelupusan Stok             

KEW.PS-20 

Laporan Tahunan Kehilangan dan 

Hapus Kira, Tindakan 

Surcaj/Tatatertib Aset Tak Ketara 

KEW. ATK-29 

Laporan Tindakan 

Surcaj Tatatertib 

Laporan Tahunan 

Kehilangan dan Hapus 

Kira Stok (KEW.PS-22) 
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Penubuhan Bahagian/Seksyen/Unit Pengurusan Aset 

Kem/Jab/PTJ yang belum menubuhkan Bah/Sek/Unit bagi 
menguruskan Aset Alih, Aset Hidup, Aset Tak Ketara 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/PTJ. 

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, Aset Tak Ketara dan Stor 

di Kem/Jab di bawahnya kawalannya meliputi:- 

Penerimaan  

Pendaftaran  

Penggunaan , 

Penyimpanan  dan  

Pemeriksaan  

Penyelenggaraan  

Pelupusan  

Kehilangan  dan  

Hapus  Kira  

UPA 



Tugas Dan Tanggungjawab Bahagian/Seksyen/UPA 

Menguruskan pelantikan 
Pegawai Aset, Pegawai 
Pemeriksa, Lembaga 
Pemeriksa Pelupusan, 
Jawatankuasa Penyiasat dan 
Pemverifikasi Stor 

Menjadi Urus Setia Kepada  
Mesyuarat JKPAK   

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

Mendapat Laporan Tahunan 
Pengurusan Aset Alih, Aset Hidup, 
Aset Tak Ketara dan Stor daripada 
Kem/Jab/PTJ  

Menyedia dan mengemukakan 
Laporan Eksekutif Pengurusan 
Aset ke Perbendaharaan 
sebelum 15 Mac tahun 
berikutnya 

Tugas &  
Tanggungjawab 

 UPA 



Pelantikan Pegawai Aset  

Gred 
Jawatan  

Bilangan 

Kuasa 
Melantik 

ÅKSU/KP/Pengerusi  

JKPAK Kementerian /Ibu  

Pejabat 

 

ÅLuar Negara-  

 Dilantik oleh Ketua  

 Perwakilan/Jabatan  

 di negara berkenaan. 

ÅTertakluk kepada  

 beban tugas, nilai  

 serta bilangan aset. 

 

ÅPegawai P&P 

 

ÅPeg Kump Pelaksana  

 gred 17 ke atas boleh  

 dilantik jika tiada P&P. 

1 - Peg Aset Kementerian 
1 - Pegawai Aset Jabatan 
1 ς Pegawai Aset PTJ 



JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET KERAJAAN  

(JKPAK) 

(I) KEMENTERIAN 

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 sesuai 

(II) 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 sesuai 



JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET KERAJAAN  
(JKPAK) 

(III) NEGERI 

Pengerusi Pengarah 

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 jika ada 

Pegawai-pegawai yang sesuai 

Sambungan: 



KEKERAPAN MESYUARAT JKPAK 

3 bulan sekali 

SUKU TAHUN TARIKH MESYUARAT 

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 (Fasiliti) boleh di adakan bersekali 

mengikut kesesuaian. 



AGENDA MESYUARAT JKPAK 

BIL PERKARA 

1. Laporan Peruntukan Bagi Perolehan Aset;  
 

2. Kedudukan semasa Aset Alih, Aset Hidup dan Aset Tak Ketara Kerajaan. 

3. Laporan Pemeriksaan Aset Alih, Aset Hidup dan Aset Tak Ketara Kerajaan  
yang melaporkan pelantikan Pegawai Pemeriksa, jadual pemeriksaan dan 
penemuan pemeriksaan. 

4. Laporan Kedudukan Stok Suku Tahun dan Tahunan. 

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

6. Kedudukan Aset Hidup Haiwan, Ikan dan Tumbuhan 

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

8. Hal-hal yang berkaitan dengan pengurusan aset dan stor. 

Lampiran BKP 03092014/1.1 Lampiran A LAPORAN MESY JKPAK.docx


PENERIMAAN 

KANDUNGAN 

AM 7.2  PENERIMAAN 

»OBJEKTIF 

»PELANTIKAN PEGAWAI PENERIMA 

»PERATURAN PENERIMAAN    
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AM 7.2 PENERIMAAN 

OBJEKTIF PENERIMAAN 

Å Memastikan setiap Aset Tak Ketara yang 

 diterima  menepati spesifikasi yang 

 ditetapkan; dan 

Å Memastikan Aset Tak Ketara diterima  

 dalam keadaan baik, sempurna dan 

 selamat untuk digunakan. 
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AM 7.2 PENERIMAAN 

ÅPELANTIKAN PEGAWAI PENERIMA 

 Ketua Jabatan hendaklah melantik Pegawai 

Penerima yang bertanggungjawab untuk 

menerima dan memeriksa Aset Tak Ketara 

yang diterima  secara bertulis . 
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AM 7.2 PENERIMAAN 

PERATURAN PENERIMAAN 

Å Pegawai Penerima hendaklah memastikan pemeriksaan/pengujian  

Aset Tak Ketara boleh dilaksanakan dengan lengkap terlebih  dahulu 

oleh pegawai yang berkelayakan dalam bidang berkaitan sebelu 

Aset Tak Ketara diterima . 

 

Å Bagi Aset Tak Ketara yang mempunyai spesifikasi teknikal,  

penerimaan dan pemeriksaan hendaklah dilakukan oleh pegawai-

pegawai Kerajaan yang memiliki  kepakaran dalam bidang 

berkaitan. 
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AM 7.2 PENERIMAAN 

 LANGKAH-LANGKAH YANG PERLU DIPATUHI SEMASA MENERIMA ASET 

TAK KETARA (ATK) 

Å Menyemak butiran di dalam dokumen yang sah bagi memastikan 

ATK yang diterima betul. 

 

Å ATK hendaklah diperiksa, dikira atau diuji serta merta sebelum 

disahkan penerimaannya. 

 

Å Sekiranya pengesahan tidak dapat dilakukan serta merta maka 

dokumen penerimaan seperti nota serahan/hantaran hendaklah 

dicatatkan y%HSDQHL@ CDMF@M RX@Q@S H@MX@ CHR@GJ@M RDSDK@G 

ODLDQHJR@@Mu ODMFHQ@@M @S@T ODMFTIH@M CHK@JTJ@Mxq 
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AM7.2 PENERIMAAN 

 Pegawai Penerima memastikan bahawa ATK 

diterima beserta dokumen berikut: - 

Å Pesanan Rasmi Kerajaan 

Å Nota Serahan 

Å Inbois 

Å Surat Jaminan 

Å dan dokumen lain yang berkaitan 

 Untuk mengesahkan bahawa mutunya menepati 

spesifikasi seperti dalam perjanjian  pembelian. 
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AM7.2 PENERIMAAN 

Å Pegawai Penerima hendaklah memastikan ATK yang diterima  

disertakan dengan medium storan, manual penggunaan dan 

penyelenggaraan jika  ada. 

 

Å Bagi ATK yang diterima  daripada pembekal melalui kontrak  pusat 

atau perolehan secara berpusat, Pegawai Penerima di peringkat  

Cawangan/Negeri/Daerah hendaklah dibekalkan sesalinan 

dokumen-dokumen seperti Pesanan Rasmi Kerajaan, Nota Serahan, 

Inbosi, Surat Jaminan dan dokumen-dokumen lain yang berkaitan 

untuk tujuan pengesahan. 

 

Å Pegawai Penerima hendaklah menyediakan Borang Penolakan  

KEW.ATK-1apabila aset diterima  tidak menepati spesifikasi atau 

rosak atau kuanttiti  lebih atau kuantiti  kurang. ATK tersebut 

hendaklah dipulangkan semula kepada pembekal/agen 

penghantaran. 
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AM 7.3 PENDAFTARAN 

ÅObjektif 

ÅTempoh Pendaftaran 

ÅATK yang perlu didaftarkan 

ÅATK yang diterima tanpa penempatan 

ÅATK yang dibekalkan bersekali dengan bangunan 

ÅPindahan ATK 

ÅATK yang disewa 

ÅATK yang diterima secara hadiah atau sumbangan 

ÅATK Di Lucut Hak 

ÅTatacara pendaftaran ATK 

ÅPenyimpanan Rekod 

ÅLaporan Tahunan ATK  

ÅCarta Aliran Dan Proses Kerja Pendaftaran 42 



AM 7.3 PENDAFTARAN 

ÖMewujudkan 
pangkalan data 
yang lengkap, tepat 
dan kemas kini . 

 

ÖMemudahkan 
pengesanan dan 
pemantauan 

 

ÖMemudahkan 
penyelenggaraan, 
penggantian, 
pelupusan dan 
hapus kira . 
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AM 7.3 PENDAFTARAN 

Didaftarkan dalam 
tempoh 2 minggu dari  

tarikh  penerimaan. 

Diterima melalui pembelian 
dengan wang kerajaan, 

penyelidikan, hasil inovasi, 
reka cipta, sumbangan atau 

hadiah dan pindahan 
hendaklah didaftarkan . 
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TEMPOH 

PENDAFTARAN ATK YANG PERLU 

DIDAFTARKAN  



AM7.3 PENDAFTARAN 

ÖDidaftarkan dalam 
KEW.ATK-2 
CONTOH 

ÖRuangan 
penempatan 
ditandatangani 
oleh Pegawai Aset 

ÖApabila ATK 
ditentukan 
penmempatan 
sebenarnya, maka 
perubahan 
penempatan pada 
KEW.ATK-2 
hendaklah 
dikemas kini . 
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ATK YANG DITERIMA TIADA 

PENEMPATAN  

BORANG/2.docx
BORANG/2.docx
BORANG/2.docx
KEW ATK 2 CONTOH.docx
BORANG/2.docx
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AM 7.3 PENDAFTARAN 
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ÅATK YANG DIBEKALKAN BERSEKALI DENGAN 

BANGUNAN 

 Hendaklah didaftarkan mengikut tatacara ini.  

 



AM 7.3 PENDAFTARAN 

ÅPINDAHAN ASET TAK KETARA 

  

47 

Memindahkan ATK 
antara PTJ setelah 

mendapat kelulusan 
Ketua Jabatan. 

ATK baharu yang diperolehi  
secara pembelian atau 
dihasilkan sendiri  bagi 
tujuan pindahan ke PTJ 

lain, tidak perlu didaftarkan  
oleh PTJ berkenaan. PTJ 

yang menerima hendaklah 
mendaftarkan.  

Daftar asal KEW.ATK-2 bagi 
aset yang dipindahkan 

hendaklah dibatalkan dan 
dicap  dengan perkataan 
y%*1*/%"),"/u ,&1"%" 

tttttqdan 
ditarikhkan tqqx 

ATK yang telah didaftarkan  
oleh PTJ pemberi, salinan 

KEW.ATK-2 hendaklah 
diserahkan kepada PTJ 
penerima. KEW.ATK-2 

hendaklah dikemas kini  
oleh PTJ pemberi. 

PTJ penerima hendaklah 
mendaftar semula aset 

tersebut mengikut tarikh  
perolehan asal dan 

mengemas kini  KEW.ATK-
2. 

BORANG/2.docx
BORANG/2.docx
BORANG/2.docx
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BORANG/2.docx
BORANG/2.docx


AM 7.3 PENDAFTARAN 

 

 
ATK  yang diterima  
secara hadiah atau 
sumbangan sama ada 
daripada pihak luar  atau 
dalam hendaklah 
mematuhi peraturan  
yang berkuatkuasa. 

ATK tersebut hendaklah 
didaftarkan  mengikut 
tatacara ini . 

ATK yang dilucut  hak yang 
tertakluk  di bawah akta 
tertentu  adalah menjadi 
tanggungjawab kuasa-
kuasa tertentu  untuk 
menentukan tindakan 
diambil  ke atas aset 
berkenaan bagi maksud 
Akta tersebut sahaja. 

ATK yang telah dilucut  hak 
hak kepada Kerajaan 
hendaklah didaftarkan .   

48 

ATK DITERIMA SECARA 

HADIAH ATAU SUMBANGAN 
ATK DILUCUT HAK ATK DISEWA 

ATK yang  

disewa daripada  

syarikat/  pembekal 

seperti perisian 

komputer dsbnya tidak 

perlu didaftarkan  

mengikut tatacara ini . 

 

Satu senarai ATK yang 

disewa hendaklah 

disediakan oleh 

Kem/Jab bagi tujuan 

rekod. 



KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA INTELEK 

KUMPULAN ASET TAK KETARA MENGIKUT KELAS 

 

ÅHARTA INTELEK 

ÅHARTA BUKAN INTELEK 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA INTELEK 
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Bil Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub-Kategori Jenis/Genre/Format  Tajuk 

1. Hak Cipta Audio/Visual/ 

Audio Visual 

Bicarawa 

Animasi 

Filem 

Drama/Teater 

Majalah 

Dokumentari 

Berita 

Muzikal 

Sukan 

Senam Seni 

Seni Tari 

Realiti/ Candawara 

Lagu 

Runut (Bunyi Dialog/Kesan 

Bunyi/Voice/Over/Kesan Muzik) 

Program Khas 

Stock Shot/Rushes 

Promo/Jingle.PSA 

Trailer  

Lain-lain 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 



KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

1. Hak Cipta Dokumen Skrip 

Skor Muzik 

Lirik  Lagu 

Teks Berita 

Lukisan 

Penerbitan 

Karya Kreatif  Puisi, syair dan lain-lain 

Pemetaan Topografi 

Bandar 

Tematik 

Fotograf Udara 

Ortofoto 

Data Topografi 

Model Paramuka 

E-Map (Electronic 

Map)  

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub- Kategori Jenis/Genre/ Format  Tajuk 

Kadester Pelan Akui 

Lembar Piawai 

Data Kadester 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Geodetik Stesen Kawal GPS 

Tanda Aras 

Data Graviti 

Peta Geoid 

Data Air Pasang Surut 

Parameter 

Transformasi Koordinat  

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Imej Foto 

Imej Remote Sensing 

Tajuk 

Tajuk 

Rekabentuk Grafik Tajuk 

ICT Perisian  

Sistem Aplikasi 

Tajuk 

Tajuk 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub-Kategori Jenis/Genre /Format  Tajuk 

2. Paten/ 

Pembaharuan  

Utiliti  

Kajian Sains & 

Teknologi 

Kod Sumber 

Sains Asas 

Bioteknologi 

Kejuruteraan  dan Teknologi 

Informasi , Komputer dan 

Teknologi Komunikasi (ICT) 

Sains kesihatan dan 

perubatan 

Pertanian dan perhutanan 

Sains sosial 

Sains Kemanusiaan 

Pengurusan, perniagaan dan 

ekonomi 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

 

Tajuk 

 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 

Tajuk 
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AM 7.3 PENDAFTARAN 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub-Kategori Jenis/Genre/Format  Tajuk 

Cap 

Dagangan/Cap 

Perkhidmatan 

Logo/Gambar/ 

Huruf/ Nombor 

Perakuan 

(Certification Mark)  

Biasa 

Pertahanan 

Contoh 

Logo Halal 

Tajuk 

Tajuk 

4. Petunjuk 

Geografi 

Nama Negeri Makanan & Minuman 

Kraftangan 

Pertanian 

Pembuatan 

Tekstil 

Hasil Seni 

5. Rekabentuk 

Perindustrian  

Cth Model, 

Rajah, Lukisan, 

Corak 

Contoh Bangunan, 

Kenderaan dan Perabot. 

Contoh: 

Rekebentuk 

Komplek MOF 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub-Kategori Jenis/Genre/ Format  Tajuk 

6. Rekabentuk Susun Atur Litar  

Bersepadu 

Cth: Rajah & 

Lukisan 

Cth: Peralatan 

elektronik  

Susun Atur Litar  

Motherboard 

7. Perlindungan Varieti 

Tumbuhan 

Tumbuhan Cth: Buah-buahan 

Tanaman Hiasan 

Sayur-sayuran 

Padi 

Tanaman Industri  

Herba 

Cendawan 

Spesis Perladangan 

Hutan 

Lain-lain  

Contoh: 

Cili wSemerah½ 

Haiwan Cth: Kambing Jenapari dan 

Boer 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA BUKAN INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

1. Kategori Sub-Kategori Jenis/Genre/ Format  Tajuk 

Internet 

Domain 

Server 

Tiada Tiada Contoh:www.treasury.

gov.my 

2. Perjanjian /

Hak 

Eksklusif/ 

Hak Lokasi 

Lesen/ 

Kebenaran 

Data  

Komoditi 

Ternakan 

Kenderaan 

Lain-lain 

Peta 

Air 

Ruang udara mendarat 

di lapangan terbang 

Contoh: 

Lesen Hak Cipta Data 

Ukur Dan Pemetaan 

Berdigit  

Tajuk 

 

Tajuk 

 

Tajuk 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA BUKAN INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub-Kategori Jenis/Genre/ 

Format 

Jenis 

3. Pangkalan Data Rasmi 

Sulit 

Terhad 

Ekonomi 

Sosial 

Geografi 

Pertanian 

Demografi 

Contoh: 

Aset Alih 

Aset Tak Alih 

Pemetaan 
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KUMPULAN ASET TAK KETARA 

HARTA BUKAN INTELEK 

BIL Kelas 1 Kelas 2 Kelas 3 Kelas 4 

Kategori Sub-

Kategori 

Jenis/Genre/ Format  Jenis 

Varieti yang dibangunkan 

oleh agensi Kerajaan 

tetapi tidak dilindungi  

bawah Akta Perlindungan 

Varieti Baru Tumbuhan 

2004.  

Tumbuhan Buah-buahan 

Tanaman 

Hiasan 

Sayur-sayuran 

Padi 

Tanaman Industri  

Herba 

Cendawan 

Spesis Perladangan Hutan 

Lain-lain 

 

 

Contoh: 

Padi 

w.3cbj½ 

Haiwan Tajuk 
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AM 7.3 PENDAFTARAN 

DOKUMEN RUJUKAN 

Aset Tak Ketara yang dibeli: 

ÅPesanan Rasmi Kerajaan 

ÅNota Serahan 

Å Invois 

ÅDokumen Kontrak 

ÅKad jaminan 

ÅManual Pengguna; atau 

ÅDokumen-dokumen lain yang berkaitan  
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AM 7.3 PENDAFTARAN 

Salinan KEW.ATK-2 
jika  ATK diterima  
secara pindahan 

atau melalui 
hadiah. 

Surat kelulusan 
menerima hadiah 

mengikut 
peraturan  yang 
berkuatkuasa. 

Maklumat lengkap 
ATK berkenaan. 

Salinan dokumen-
dokumen 
pembelian 

sekiranya diterima  
melalui agihan 
atau apa-apa 

kelulusan khas. 
  

Dokumen-
dokumen lain  

yang berkaitan. 
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ATK yang 

diterima  

daripada 

pelbagai 

sumber 

lain untuk 

didaftarkan  

BORANG/2.docx
BORANG/2.docx
BORANG/2.docx


AM 7.3 PENDAFTARAN 

ÖDaftar Aset Tak Ketara ¦ KEW.ATK-2 
Dokumen 

Pendaftaran 

ÖKEW.ATK-2 diisi  dengan lengkap dan 
tepat. 

Butiran  Maklumat 

ÖKJ/KB/KS/KU hendaklah menyemak & mengesahkan 
maklumat yang terdapat dalam KEW.AT-2 sebelum 
tandatangan. 

ÖKJ/KB/KS/KU adalah dipertanggungjawabkan untuk 
tandatangan KEW.ATK-2 bagi pihak terdahulu  atau 
sebelumnya untuk daftar  yang belum ditandatangani. 

Tandatangan Ketua 
Jabatan di  
KEW.ATK-2 
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AM 7.3 PENDAFTARAN 
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Ketua Jabatan boleh 
melantik pegawai-
pegawai yang 
bersesuaian untuk 
membantu beliau 
mendaftar ATK yang 
dimiliki  oleh 
Kem/Jab/PTJ. 

Pendaftaran dilakukan 
secara berpusat  oleh 
UPA Kem/ Ibu Pejabat 
Jabatan. 

KEW.ATK-3 hendaklah 
disediakan mengikut  
tahun perolehan oleh 
Bahagian/ Cawangan/PTJ 
masing-masing. 

Kemas kini  apabila 
terdapat ATK baharu, 
pindahan, pelupusan dan 
hapus kira . 

Perubahan penempatan 

Perubahan nama 
pegawai penempatan 

Perubahan tarikh  
Pembaharuan dan Usia 
Guna 

Pelupusan 

Hapus Kira 

 

PELAKSANAAN 

PENDAFTARAN ASET TAK 

KETARA 

PENYEDIAAN SENARAI 

DAFTAR  TAK KETARA 

(KEW.ATK-3) 

PENGEMASKINIAN DAFTAR 

ASET TAK KETARA 

BORANG/3.docx
BORANG/3.docx
BORANG/3.docx


PENDAFTARAN ASET TAK KETARA 

Nombor Siri   
pendaftaran 
berdasarkan 

kod DDSA 
MAMPU. 

Nombor siri  
pendaftaran di 

label pada 
medium 

penyimpanan 
mengikut 

kesesuaian. 

Bermula 
dengan nombor 

1 bagi tahun 
baharu. 

Terbahagi 2 
kumpulan iaitu  
Harta Intelek 

(HI) dan Bukan 
Harta Intelek 

(BKI) 

63 

NOMBOR SIRI PENDAFTARAN ASET TAK KETARA 

Contoh No. Siri Pendaftaran : KK/BPTM/HI/15/01  

BORANG/label.docx


PENDAFTARAN ASET TAK  KETARA 
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PENYIMPANAN 
REKOD 

KEW.ATK-2 
disimpan oleh 
Pegawai Aset. 

KEW.ATK-2 
hendaklah 

disimpan di 
tempat yang 

selamat. 

KEW ATK 2 CONTOH.docx
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LAPORAN TAHUNAN ASET TAK KETARA KEW.ATK-4 

ÖPTJ mengemukakan kepada UPA Jabatan/ Ibu Pejabat 

ÖUPA Jabatan/ Ibu Pejabat menyenaraikan semua PTJ di 
bawahnya dan mengemukakan kepada UPA 
Kementerian sebelum 15 Februari tahun berikutnya. 

ÖUPA Kementerian hendaklah menyediakan Ringkasan 
Laporan Tahunan Aset Tak Ketara dan mengemukakan 
ke Perbendaharaan sebelum 15 Mac tahun berikutnya. 
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PROSES KERJA PENDAFTARAN ASET TAK KETARA 

BIL PROSES KERJA PEGAWAI 

BERTANGGUNGJAWAB 

DOKUMEN/RUJUKAN 

1. Terima ATK bersama punca maklumat dan 

medium storan, jika  ada. 

(a) ATK yang dibeli:- 

Å   Pesanan Rasmi Kerajaan 

Å  Nota Serahan 

Å  Inbois 

Å  Dokumen Kontrak 

Å  Kad Jaminan 

Å  Manual Pengguna 

Å  Dokumen lain yang berkaitan 

 

(b) ATK diterima  daripada sumber lain:- 

Å  Surat kelulusan menerima 

 hadiah; 

Å  Pindahan; dan 

Å  Lucut Hak 

(c) ATK lama yang belum didaftarkan  

 Sumber yang berkaitan. 

   

 

 

 

 

 

Pegawai Aset 

Pesanan Rasmi 

Kerajaan/Nota 

Serahan/ Invois/  

Dokumen Kontrak/ Kad 

Jaminan/Manual 

Pengguna/ Dokumen lain 

yang berkaitan. 

 

KEW.ATK-2 

 

 
Surat kelulusan 

menerima 

hadiah/ pindahan/ lucut  

hak mahkamah.  
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PROSES KERJA PENDAFTARAN ASET TAK KETARA 

BIL PROSES KERJA PEGAWAI 

BERTANGGUNGJAWAB 

DOKUMEN/RUJUKAN 

2. Tentukan kumpulan ATK. 

3. Sediakan ATK-2 Pegawai Aset ATK-2 

4. Sediakan KEW.ATK-3 
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PROSES KERJA PENDAFTARAN ASET TAK KETARA 

5. Cap pengesahan pendaftaran ke atas punca maklumat berkaitan ATK yang telah didaftarkan. 

6. Labelkan nombor siri pendaftaran pada 
medium penyimpanan ATK. 

7. Simpan KEW.ATK-2 & KEW.ATK-3. 

2.  Tentukan Kumpulan Aset Tak Ketara. 

3. Sediakan KEW.ATK-2  

4. Sediakan ATK-3 mengikut tahun semasa- 
Kemaskini ATK-3 apabila berlaku pertambahan ATK, 
pelupusan, pindahan dan kehilangan/hapus kira. 

1. Terima ATK bersama punca maklumat dan medium storan jika ada:-  

(a) ATK yang dibeli: Pesanan Rasmi Kerajaan, Nota 
Serahan, Invois, Dokumen Kontrak, Kad Jaminan, 
Manual Pengguna dan dokumen lain yang berkaitan. 

 

(b) ATK diterima daripada sumber lain: Surat 
kelulusan menerima hadiah, pindahan dan lucut hak. 

(c)  ATK lama yang  belum daftar �t Sumber lain 
berkaitan. 
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