
ARAHAN KERJA 

 

BAB A.  PENERIMAAN ASET/INVENTORI  

 

PEGAWAI PENERIMA KETUA JABATAN  
PEMEGANG/PENGGUNA 

ASET/INVENTORI 
AGEN PENGHANTARAN / 

SYARIKAT PEMBEKAL 
PEGAWAI ASET 

 
 

    

 

Periksa aset/inventori 
mengikut *spesifikasi 

yang ditetapkan 

TIADA 
kerosakan/ 

perselisihan 
spesifikasi 

ADA 
kerosakan/ 

perselisihan 
spesifikasi 

 

Tandatangan 
pengesahan 

Lengkapkan 
borang 

KEW.PA-1 

Pengesahan & 
tandatangan 

Lengkapkan 
borang  

UKM-SPKP-
PKU08-BO01 

Hantar semula 

Pengesahan & 
tandatangan 

Pengesahan & 
tandatangan 

Terima borang 

KEW.PA-1 

Simpan & 
selenggara salinan 
rekod KEW.PA-1 &  
UKM-SPKP-PKU08-

BO01 
 

Simpan 1 salinan UKM-
SPKP-PKU08-BO01 

 



 

BAB B.  PENDAFTARAN ASET/INVENTORI  

 

PEGAWAI ASET 

 
PENDAFTARAN 

 
PELABELAN ASET ALIH 

 
PERGERAKAN ASET ALIH 

 
PENYIMPANAN DAFTAR 

 
SENARAI ASET ALIH DI 

LOKASI 

Daftar aset alih dalam 
tempoh 2 minggu dari 

tarikh pengesahan 
penerimaan 

Kemaskini KEW.PA-4 & 
KEW.PA-5 (1x sebulan) 

Dokumen pendaftaran 
yang terlibat:  

(1) KEW.PA-2 Daftar Harta 
Modal 

(2) KEW.PA-3 Daftar 
Inventori 

(3) KEW.PA-4 Senarai Daftar 
Harta Modal  

(4) KEW.PA-5 Senarai Daftar 
Inventori 

Kemaskini semua 
dokumen jika: 

(1) Penambahan/penggantian
/penaiktarafan 

(2) Pemeriksaan aset alih 
(3) Pelupusan 
(4) Hapuskira 

Terima label aset (‘HAK 
MILIK UKM’) daripada 

Unit Aset, Bendahari 

Tampal label pada 
aset/inventori di 

tempat yang mudah 
dilihat 

*Rekod setiap 
pergerakan Harta 

modal/ inventori pada 
KEW.PA-6  Daftar 
Pergerakan Harta 
Modal & Inventori 

*Untuk tujuan: 
 Gunasama 
 Pinjaman 
 Penempatan sementara 

Simpan setiap 
KEW.PA-2 dan 

KEW.PA-3 dalam fail 
kulit keras di tempat 

berkunci 

Simpan setiap 
KEW.PA-6 dalam fail 
kulit keras di tempat 

berkunci 

Daftar asal disimpan 
oleh Pegawai Aset. 
Salinan disimpan 

dalam lokasi. 

Rekod senarai aset 
alih dalam KEW.PA-7 
(2 salinan) mengikut 
lokasi Harta Modal/ 

Inventori. 

1 salinan dipamerkan 
di lokasi. 1 lagi 

salinan disimpan 

oleh Pegawai Aset. 

Kemaskini dokumen 
jika terdapat 

perubahan kuantiti, 
lokasi atau pegawai 

yang 
bertanggungjawab. 



BAB C.  PENGGUNAAN, PENYIMPANAN DAN PEMERIKSAAN 

 

PEMEGANG ASET 
PEGAWAI PEMERIKSA 

ASET 
KETUA JABATAN 

UNIT ASET,STOR& 
PELUPUSAN,JAB 

BENDAHARI 
 

PENGGUNAAN 
 

 

 

 

 

 

 

 
PENYIMPANAN 

 

 
PEMATUHAN 

 
PEMERIKSAAN 

 
PENYEDIAAN LAPORAN 

 
PENGELUARAN SIJIL 

 

Aset dikendalikan oleh 
pegawai yang mahir dan 
berkelayakan mengikut 

fungsi sebenar 

Periksa jika ada kerosakan 
pada aset 

 

TIADA 
kerosakan  

ADA 
kerosakan  

Rekod 
penggunaan 

Isi borang 
KEW.PA-9 

Aset 
disimpan di 
tempat yang 

selamat 

Pegawai 
bertanggungjawab atas 
keselamatan, kerosakan 

atau kehilangan aset 
 

Pegawai 
bertanggungjawab 
mematuhi segala 

peraturan 

Periksa aset dari segi 
fizikal, rekod dan 

penempatan 
sekurang-kurangnya 

1x setahun 

Sediakan Laporan 
Harta Modal (KEW.PA-

10) dan Laporan 
pemeriksaan Inventori 

(KEW.PA-11) 
 

Pengesahan & 
tandatangan 

Melakukan 
pemeriksaan mengejut 

dari semasa ke 
semasa bagi 

memastikan peraturan 
dipatuhi 

 

Aset  alih 
dipindahkan 

atau 
dipinjamkan 

Mengisi borang 
 UKM-SPKP-JP-

PK11-BO06 
 

Mengemukakan 
laporan KEW.PA-

10 dan KEW.PA-11 
 

Menerima 

laporan KEW.PA-

10 & Kew.PA-11 

Keluarkan Sijil 
Tahunan Pemeriksaan 

harta Modal & 
Inventori (KEW.PA-

12), 
 



BAB D. PENYELENGGARAAN 

PEGAWAI ASET 

 
PENYEDIAAN 

 
 

 

 

 

 

 

 
PERANCANGAN & 

PELAKSANAAN 

 
REKOD 

 
 

 
PENILAIAN  

 

 

 

Penilaian berdasarkan: 

 Matlamat 

penyelenggaraan 

tercapai 

 Penyelenggaraan 

berkualiti,sesuai dan 

munasabah dari segi 

kos dan masa 

 Mengenalpasti 

penyelenggaraan 

yang seterusnya 

 Membantu pihak 

pengurusan membuat 

keputusan dan 

tinadakan yang sesuai 

ke atas aset tersebut. 

 
PENYELIAAN & 

PEMANTAUAN 

 

 

 

 

Kenalpasti aset yang 

memerlukan 

penyelenggaraan 

Senaraikan aset mengikut 
KEW.PA-13 

 

Merancang dan 

menyediakan 

program 

penyelenggaraan 

Perlu 
Mengikut 

jadual  

Perlu 
dilakukan 

Segera  

Rekod setiap 

penyelenggaraan 

yang telah 

dilaksanakan dalam 

Daftar 

Penyelengaraan 

Harta KEW.PA- 14 

Nilai setiap program 

penyelenggaraan 

yang dilaksanakan 

Selia & pantau 

penyelenggaraan 

yang dijalankan 

oleh pihak swasta 

Melengkapkan borang 
KEW.PA-9 dan lampirkan 
sebutharga bagi tujuan 

penyediaan pesanan rasmi 

 



BAB E. PELUPUSAN 

PEGAWAI ASET 
UNIT ASET,STOR DAN 

PELUPUSAN,JAB BENDAHARI 

JAWATANKUASA KECIL 
TEKNIKAL PELUPUSAN 

(JKTP) 

JAWATANKUASA 
PELUPUSAN ASET UKM 

JAWATANKUASA TETAP 
KEWANGAN 

 
PERMOHONAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
PENDAFTARAN & SEMAKAN 

 
PERAKUAN & KELULUSAN 

 
 

 
PERAKUAN & KELULUSAN  

 

 

 

 

 
KELULUSAN 

 

 

 

 

Kenalpasti klasifikasi 

aset yang hendak 

dilupuskan* 

Mengisi borang 
permohonan Pelupusan 
(UKM-SPKP-BEN-PK03-

BO02) 

 

Penyemakan & 

perakuan pelupusan 

aset 

Mengenalpasti nilai 

aset 

Meluluskan 

permohonan bagi 

aset bernilai  > 

RM 200,000 

Permohonan 

pelupusan disemak & 

didaftarkan 

Kaedah 
pelupusan yang 

bersesuaian 
dilupuskan 

 

Pelupusan 
aset alih  

Pelupusan 

inventori  

Meluluskan 
permohonan 

 
Mengemukakan 

Laporan 
Pelupusan Aset 

Alih  

 

Aset  
RM 3,000- 

RM 200,000  

Aset 
>RM200,000  

Meluluskan 
permohonan 

 

Memperakukan 
permohonan 

 

Mengemukakan 
salinan kelulusan 

kepada 
Fakulti/Institut/Pusat 

 

Mengemaskini ruangan 
pelupusan dalam KEW.PA-

2 atau KEW.PA-3 

 

Tanggalkan label Hak Milik 
UKM dan padamkan nama 

PTJ pada aset 

 



 

BAB F. KEHILANGAN & HAPUSKIRA 

PEGAWAI ASET 
 URUSETIA KEHILANGAN & 

HAPUSKIRA, JAB BENDAHARI 
JAWATANKUASA 

PENYIASAT 
NAIB CANSELOR 

 
MELAPORKAN KEHILANGAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
PENDAFTARAN & SEMAKAN 

 
PERAKUAN & KELULUSAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
LANTIKAN  

 

 

 

 

 

 

 

Kehilangan aset 

dilaporkan kepada 

Ketua Jabatan/Ketua 

projek 

Melaporkan ke Bahagian 
Keselamatan UKM dalam 
tempoh 24 jam dari waktu 

kehilangan diketahui 

 

Menerima lantikan 

sebagai jawatankuasa 

penyiasat 

Melantik 

jawatankuasa 

penyiasat secara 

bertulis  

menggunakan 

KEW.PA-29 dalam 

tempoh 2 minggu 

selepas menerima 

laporan KEW.PA-28 

Menerima KEW.PA-28 

dari PTJ 

Melaporkan ke pihak polis 
dalam tempoh 24 jam dari 

waktu kehilangan 
diketahui 

 

Menyediakan Laporan 
Awal Kehilangan Aset Alih 

(KEW. PA-28), Laporan 
polis dan Laporan 

Pengawal Keselamatan 
kepada Pej Naib 

Canselor,Unit Aset, Unit 
audit Dalam 

 

Jalankan siasatan segera 

& periksa tempat kejadian 

 
Meneliti laporan polis 

yang dibuat 

 
Memastikan samada TPAU 

dipatuhi 

 
Mengenalpasti kelemahan 

yang wujud & 

mengesyorkan langkah-

langkah keselamatan yang 

boleh diambil 

 

Menyediakan & 

menandatangani KEW.PA-

30,KEW.PA-2 & 3 

 

Menerima KEW.PA-30, 

KEW.PA-2 & 3,gambar dan 

lain-lain dokumen 

 

Menilai laporan akhir 

yang diterima 

daripada urussetia 

Tidak 
berpuas 

hati  

Berpuas 

hati  

i)syorkan 
tindakan 
surcaj/tatatertib 

ii)syorkan 
penggantian 

iii)tandatangan 
sendiri syor & 
ulasan 

 

 

i)arahkan siasatan 
semula oleh 
jawatankuasa sedia ada 

ii)melantik 
jawatankuasa penyiasat 
yang baru 

 

 



 


