
TAKLIMAT PENGURUSAN ASET BERSAMA 
PUSAT PERHUBUNGAN ALUMNI

Tarikh :22 Mei 2023 (Isnin )

Masa : 10.00 pagi ĺ1.00 petang

Tempat : Bilik Warisan Menara Budi



CARTA 
ORGANISASI 
BAHAGIAN 
KEWANGAN 

PENGURUSAN 
ASET

Mohd Edzuan bin Manan

Penolong Akauntan (W29)

mohdedzuan@upm.edu.my



FUNGSI 
BAHAGIAN 
KEWANGAN 

PENGURUSAN 
ASET

ÅPenyelarasSistem PengurusanAset Tetap UPM (FAMS) dan
SistemPengurusanStor UPM (E-Stok)
ÅPenyelarasbagi perkhidmatan perlindunganinsuranbangunan
universiti
ÅPenyelaras bagi perkhidmatan perlindungan insuran
kenderaan universiti dan pembaharuancukai jalan kenderaan
universiti
ÅMelaksanakan verifikasi stor PTJ mengikut tempoh yang
telah ditetapkan
ÅUrusetiaKehilangandan HapuskiraUniversiti
ÅSebagaiUrusetiaPelupusanAset Universiti
ÅSebagaiUrusetia Program Skrap Bursar bagi pelupusanaset
alih PTJ
ÅUrusetia Mesyuarat JawatankuasaPengurusanAset Alih dan
Aset Tak Alih Universiti
ÅMelaksanakantaklimat dan kursus berkaitan pengurusanaset
dan stor
ÅMemastikan pekeliling pengurusan aset dan stor adalah
terkini



Objektif Program

Di akhir taklimat ini peserta berupaya :

¶Memahamitakrifan asetUniversiti

¶Memahamitatacara pengurusanasetUniversiti



RUJUKAN

PERANAN DAN TANGUNGJAWAB PEGAWAI 

(KETUA PTJ, PEGAWAI UPM & PEGAWAI ASET)

PROSESPENGURUSANASET

Kandungan



üUPM menggunapakaiPekelilingBursar Bil. 4 
Tahun 2019 berdasarkanpemakaiansecara
pindaanPekelilingPerbendaharaanAM2.

üMesyuarat Lembaga PengarahUniversiti Ke-
135 pada 19 Ogos 2019 telah meluluskan
pemakaiansecarapindaanPekeliling
Perbendaharaantersebut.

üPekelilingBursar Bil 4 Tahun 2019 dikeluarkan
pada 2 Disember 2019

RUJUKAN



PEKELILING PERBENDAHARAAN

GARIS PANDUAN JABATAN KERJA RAYA
TatacaraPengurusanAset Tak Alih

PEKELILING BURSAR
- PekelilingBursar Bi.l 4 Tahun 2019-Tatacara PengurusanAset Alih
- PekelilingBursar Bil. 5 Tahun 2013-Tatacara PengurusanAset Hidup

LAIN- LAIN GARIS PANDUAN DAN SURAT ARAHAN DALAMAN
- Prosedur, GarisPanduan dan ArahanKerja (e-ISO)

- TatacaraPenjagaanAset, PengurusanKehilanganDan Tindakan Yang 
Boleh DikenakanApabilaBerlakuKehilangan

- Panduan PengurusanKewanganPenyelidikan

- Tadbir Urus Dana Penyelidikan(Aset Penyelidikan)

- Garis Panduan GeranPutra

1

2

3

4

AM 1-7-https://ppp.treasury.gov.my/

RUJUKAN



PENGURUSAN ASET UPM

Naib Canselor

BahagianKewangan
PengurusanAset, 

PejabatBursar

Unit/Jawatankuasa
AsetPTJ

Jawatankuasa
PengurusanAset

(JPAU)

Pegawai
Aset/Pembantu
PegawaiAset

Pelaporan

- LantikanNaib 
Canselor

- Pengerusi-Bursar
- Ahli-Pengerusi 

Jemaah Dekan, 
Institut, Kolej, Ketua
Pendaftar, Bahagian
Audit Dalam, 
PengarahPPPA, 
PengarahIDEC, 
PengarahRMC 



LAPORAN KEDUDUKAN ASET FAKULTI PERUBATAN DAN 
SAINS KESIHATAN SETAKAT 19 MEI 2023

JenisAset Bil Aset Nilai Aset(RM)

AsetAlih-ABR 348 201,958.00

AsetAlih-Harta
Modal

43 364,976.00

JumlahKeseluruhan 391 566,934.00

Nota: Berdasarkanrekodstatus asetRegister Asset, Re-register asset, Ready, Ready KIV



PERANAN DAN 
TANGGUNGJAWAB 

(PTJ)
- KETUA PTJ

- PEGAWAI UPM
- - PEGAWAI ASET PTJ



4. Penyelenggaraan

Memastikan penyelenggaraan ke atas 

aset dilaksanakan

5. Pelupusan

o Menyediakanpelan/ perancangan

pelupusan

o MeluluskanpelupusanABR sehingga

nilai keseluruhanRM50,000

6. KehilanganDan HapusKIra

ÅMenyediakanLaporanAwal Kehilangan

1. Melantik Pegawai Yang Terlibat Dengan 

Pengurusan Aset

ÇPegawai Aset dan Pembantu Pegawai

Aset

ÇPegawai Penerima (untuk Pegawai yang

diberikuasa)

ÇPegawai PemeriksanPelupusanAset Alih

Bernilai Rendah(ABR)

ÇPegawaiPemeriksaABR

2. PendaftaranAset

üMemastikan semua Aset PTJ didaftarkan

üMenandatangani pada Daftar Harta

Modal/ABR

3. Penggunaan,  Penyimpanan

Dan  Pemeriksaan

VMemastikan aset disimpan di tempat yang sesuai 

dan selamat mengikut Arahan Keselamatan.

VMemastikanhasil penemuanpemeriksaanaset dan 

verifikasi stor diambil tindakan

VMenyediakan Sijil Pemeriksaan Aset

VMeluluskan kebenaran membawa keluar aset 

daripada premis UPM

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB KETUA PUSAT 
TANGGUNGJAWAB (KPTJ)

Memastikan pengurusan aset adalah

mengikut peraturanberkuat kuasa



Memastikan Senarai Aset Alih Di Lokasi ditampal 
dilokasibertugas adalah berdasarkan aset  yang 
berada di lokasi  sebenar

Maklumkepadapegawaiasetjikamenyedari
asethilang

MemaklumkankepadaPegawaiAsetsebarang
perubahankepadapenggunaataulokasiuntuk
dikemaskini

Memaklumkan Pegawai Aset jika berlaku 
kerosakan aset untuk tindakan pembaikan segera 
atau pelupusan

MenjagahartaUniversitimelebihihartaperibadi
dengankawalanmaksimum

STAF PTJ

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB PUSAT  
TANGGUNGJAWAB



Gred

Jawatan

Bilangan

Kuasa

Melantik

ÅKetua PTJ

ÅTertakluk kepada  

beban tugas, nilai  

serta bilangan aset.

ÅPegawai P&P

ÅPeg Kump Pelaksana  

gred 19 ke atas boleh  

dilantik jika tiada

P&P.

PELANTIKAN PEGAWAI ASET

1 ðPegawai Aset PTJ



TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PEGAWAI ASET PUSAT 
TANGGUNGJAWAB

1. MemastikanlantikansebagaiPegawaiAsetdibuatolehKetuaPusatTanggungjawab.

2. Menyemakdan mengemaskinimaklumataset (barkod,penggunaam, lokasiam, penggunasebenar

danlokasisebenar)dalamsistempengurusanaset(FAMS)dari semasakesemasa.

3. Mengemaskinimaklumat aset (barkod, penggunaam, lokasi am, penggunasebenar dan lokasi

sebenar)bagi perolehanbaharu samadamengikut PesananBelian/TanpaPesananBelian melalui

sistem pengurusan aset (FAMS)ςRujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset

(SOK/KEW/GP019/AST)

4. Menyemak,mengemaskinidan mencetakdaftar aset mengikut lokasi/ penggunaterkini sekurang-

kurangnya sekali setahun ς Rujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset

(SOK/KEW/GP019/AST)/ KemaskiniDaftarAsetAlih

5. MemastikanasetUniversitidisimpandi tempat yangselamatdansentiasadi bawahkawalanpegawai

yangbertanggungjawab. ArahanKeselamatanUniversitihendaklahsentiasadipatuhi bagimengelak

berlakunyakerosakanataukehilanganaset.

6. Menyediakan, menyemak, mengemaskinidan merekod pemeriksaanaset dan inventori yang

dilaksanakanoleh pegawaipemeriksayangtelah dilantik sekurang-kurangnyasatu(1) kali setahun.ς

Rujuk GarisPanduanPendaftaranID dan Verifikasi Aset (SOK/KEW/GP019/AST) / Verifikasi oleh

PTJ



TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PEGAWAI ASET PUSAT 
TANGGUNGJAWAB

7. Memastikanpenyelenggaranaset yang berkaitan di PusatTanggungjawab(PTJ)dilaksanakanς

RujukProsedurPengurusanAset(UPM/SOK/KEW-AST/P012) Para6.4

8. Mendaftar, merekod dan mengemaskinimaklumat penyelenggaranaset yang berkaitan melalui

sistempengurusanaset(FAMS/Workorder).

9. Memastikanprosespelupusanasetadalahmengikutperaturanyangberkuatkuasa. - RujukGaris

PanduanPelupusan(SOK/KEW/GP020/AST)

10.Menjadi urus setia pelupusan peringkat PTJ(inventori). - Rujuk Garis Panduan Pelupusan

(SOK/KEW/GP020/AST)

11.Memastikanaset yang dilupuskandibawah program skrap dilaksanakanmengikut kaedahyang

telah ditetapkanolehBahagianPengurusanAset,PejabatBursar.

12.Memastikan sebarang kehilangan aset dilaporkan serta merta. - Rujuk Garis Panduan

PengendalianKehilanganAset(SOK/KEW/GP028/AST).



3. PENGGUNAAN,  PENYIMPANAN

DAN  PEMERIKSAAN

- Peraturan penggunaan

- Pinjaman dan pergerakan aset

- Aduan kerosakan

- Penyimpanan

- Pemeriksaan

2. PENDAFTARAN

- Aset yang perlu

didaftarkan

- Aset yang dijadikan

komponen kepada aset

alih lain

- Tatacarapendaftaran

aset

- Senaraiaset dilokasi

1. PENERIMAAN

- PegawaiPenerima& 

PegawaiPengesah

Terimaan

- Peraturan Penerimaan

- Pengujian Kualiti

6. KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA

- Kuasa Melulus

- Laporan Kehilangan

- Proses Kehilangan

4. PENYELENGGARAAN

- Pelaksanaan

penyelenggaraan

5. PELUPUSAN

- PerakuanPelupusan

(PEP)

- KaedahPelupusan

- Kuasa Melulus

- PegawaiPemeriksa

Pelupusan

Pengurusan

Aset

PROSES PENGURUSAN ASET



Aset TakAlih bermaksudaset yang kekal

dan tidak boleh dialih dari tempatnyaiaitu

tanah, infrastruktur dan bangunan. 

ASET TAK 
ALIH

ASET ALIH

Aset Alih bermaksud aset yang boleh dipindahkan dari satu 

tempat ke satu tempat lain termasuk aset yang dibekalkan 

atau dipasang bersekali dengan bangunan. Aset alih 

terbahagi kepada dua kumpulan, iaitu harta modal dan 

inventori (aset alih bernilai rendah)

Aset Hidup bermaksud aset bernyawa

iaitu tumbuhan, haiwan dan ikan. Contoh

tumbuhan ialah pokok dan landskap.

Contoh haiwan ialah binatang jagaan zoo,

haiwan ternakan dan haiwan keperluan

penyelidikandan operasi.

ASET HIDUP

Aset Tak Ketara ialah aset bukan kewanganyang

dapat dikenal pasti tanpa kewujudan secara

fizikal. Aset Tak Ketara meliputi pelbagai kategori

seperti paten, cap dagangan, petunjuk geografi,

rekabentuk perindustrian, hak cipta dan

sebagainya.

ASET TAK KETARA

KLASIFIKASI ASET

Aset Universiti bermaksud harta benda kepunyaanatau milikan atau di bawah kawalan Universiti yang
dibina atau dibeli atau yang disewa beli atau yang dipajak dengan wang Universiti atau yang diterima
melalui sumbangan atau hadiah atau proses perundangan atau diperoleh melalui sumber liar atau
pembiakanatau penyelidikanatau warisan



PENGKELASAN ASET ALIH

BUKAN ASETASET ALIH

HARTA MODAL
Barang tak luak (non-consumable),

berharga RM3,000 atau lebih setiap

satu denganjangkahayat> setahun.

Dipermodalkan.

ASET ALIH BERNILAI RENDAH
Barangtak luak (non-consumable), 

berhargakurang RM3,000 setiap satu

denganjangkahayat> setahun.

Tidakdipermodalkan.

Contoh belanja bukan aset

VPerolehanitem tambahandalaman(internal devices)
kepadasesuatuaset

VLampusebagaialat ganti/ lampu limpah (spot light)

VKaca(untuk alas/covermeja, peralatanmakmal)

VGlassware (pinggan, mangkuk, barangan dapur,
periuk belanga, dan baranganmakmal)

VTilam/bantal

VWhite board/softboard/panel board

VPeralatansukanseperti bola, jaring dan sebagainya.

VPartition/workstation (jika ada meja dan cabinet
asing, meja dan kabinet adalahaset)

VTong gas/pemadamapi

VKerusi/meja plastic

VPapantanda nama/iklan

Kos aset termasuk segalaperbelanjaanbagi membolehkan
aset beroperasi. Contoh kos pengangkutan, pemasangan,
cukaijualan.

Rujukan: Minit JPU 176 dan 
648



KUMPULAN ASET ALIH

ωBarangtak luak(non-consumable), berhargaRM3,000 
ataulebihsetiapsatudenganjangkahayat> setahun

ωDipermodalkan

HARTA MODAL

ωBarangtak luak(non-consumable), berhargakurang
RM3,000 setiapsatudenganjangkahayat> setahun

ωTidakdipermodalkan

ASET ALIH BERNILAI RENDAH (ABR)



PENGKELASAN ASET ICT

Server

>RM500 
adalahAset

Peralatan
rangkaian
komputer

Alat komunikasi
mudah alih

Peralatan
storan

Pengimbas
(scanner)

Perisian

Peranti & aksesori
komputer /server

Sistem
aplikasi

Semuanilai
Aset/

Inventori
Komputer

Printer

KelulusanJPU ke-648 telah
meluluskanpengkelasan

semuaasetICT

Rujukandi lamanweb PejabatBursar

https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20201120123730KATEGORI_PENGKELASAN_ASET_ALIH_ICT-_LAMPIRAN_A.pdf


A. SENARAI KOD AKAUN UNTUK MEREKOD ASET -ASET TAK ALIH

KOD AKAUN PENERANGAN KOD AKAUN JENIS ASET

A31100 Tanah AsetTakAlih

A32100 BangunanJangkaPanjang Aset Tak Alih 

A32200 PembaikanBangunanJangkaPanjang AsetTakAlih

A32300 BangunanJangkaPendek AsetTakAlih

A32400 PembaikanBangunanJangkaPendek AsetTakAlih

A33100 KemudahanJangkaPanjang Aset Tak Alih 

A33200 PembaikanKemudahanJangkaPanjang AsetTakAlih

A33300 KemudahanJangkaPendek AsetTakAlih

A33400 PembaikanKemudahanJangkaPendek AsetTakAlih

A33500 Infrastuktur AsetTakAlih

A33600 PembaikanInfrastruktur AsetTakAlih



A. SENARAI KOD AKAUN UNTUK MEREKOD ASET -ASET ALIH

KOD AKAUN PENERANGAN KOD AKAUN JENIS ASET

A34100 Kenderaan AsetAlih

A34200 Jentera AsetAlih

A35100 Alat Kelengkapan Pejabat, Perabot Dan Lengkapan Aset Alih 

A35200 Alat KelengkapanElektronik AsetAlih

A35300 Alat KelengkapanElektrik Aset Alih 

A35400 Alat Kelengkapan Penyiaran Dan Perhubungan AsetAlih

A35500 Alat KelengkapanFotografi, PerubatanDan Muzik AsetAlih

A35600 Alat KelengkapanPertahanan AsetAlih

A35700 Alat Kelengkapan Bekalan Air Dan Elektrik Aset Alih 

A35800 Alat Kelengkapan Keselamatan, Kebersihan Dan Kesihatan AsetAlih

A35900 Alat KelengkapanYang Lain AsetAlih



A. SENARAI KOD AKAUN UNTUK MEREKOD ASET -ASET TAK KETARA (BARU)

KOD AKAUN PENERANGAN KOD AKAUN JENIS ASET

A37100 HakCipta AsetTakKetara

A37200 RekaBentuk Aset Tak Ketara

A37300 Cap Dagangan AsetTakKetara

A37400 Paten Aset Tak Ketara

A37500 VarietiTumbuhan Aset Tak Ketara

A37600 RekabentukSusunaturLitarBersepadu Aset Tak Ketara

A37700 PerbaharuanUtiliti Aset Tak Ketara

A37800 Perisian Aset Tak Ketara

A37900 SistemAplikasi AsetTakKetara



ASET INFRASTRUKTUR DAN ASET TAK KETARA

JENIS ASET ASET INFRASTRUKTUR ASET TAK KETARA

KELULUSAN POLISI MINIT LPU 162/05 MINIT 163/08

KRITERIA Sesuatu binaan infrastruktur di luar bangunan yang
membentuk sistem rangkaian bagi memberi perkhidmatan
kepadakomuniti secaragunasamaserta bersifat khususdan
tidak mempunyai kegunaan alternatif yang lain mengikut
kategoriyangtelah ditetapkan.

Asetbukankewanganyangdapat dikenal pasti tanpa kewujudan
secarafizikal, boleh dikenal pasti, mempunyaikawalan terhadap
sumber, wujud manfaat ekonomi masa hadapan atau potensi
perkhidmatan dan aset yang dibeli atau dibangunkan secara
dalaman.

SKOP PENDAFTARANMemenuhikriteria asetinfrastruktur 1. KriteriaATK
2. KospendaftaranRM3000dankeatas
3. Pendaftaranmulai2021

Kategori 1. Jalan Raya Utama
2. Jambatan / Jejantas
3. Sistem Bekalan Air Utama
4. Sistem Bekalan Tenaga Elektrik Utama
5. Sistem Perparitan Utama
6. Sistem Rawatan Kumbahan Utama
7. Sistemtelekomunikasi

1. Hak cipta
2. Rekebentuk
3. Cap dagangan
4. Paten
5. Varieti tumbuhan
6. Rekabentuksusnaturlitar bersepadu
7. Perbaharuanutility
8. Perisian
9. Sistemaplikasi

Pendaftaranaset Ç Secarapesananbelian
Ç Secarakerjadalampembinaan(WIP)

Ç PANDUANPROSESPENDAFTARANASETTAKKETARAHARTA
INTELEK

Ç PANDUANPROSESPENDAFTARANASETTAKKETARAICT

https://drive.google.com/file/d/1fVQ4g2VUh9uSMU0b0d8JCrNDcR0FhA3Y/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1fVQ4g2VUh9uSMU0b0d8JCrNDcR0FhA3Y/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1fX2uGIFGj8vgBHEwOUHFaAUDfgBJdfb0/view?usp=share_link


ASET TAK KETARA YANG DIBANGUNKAN SECARA DALAMAN

Kosyangterlibat bagiATKyangdijanasecaradalamanterdiri daripada2 fasaiaitu:-

1. FasaPenyelidikan

Semuakosyangwujud semasafasapenyelidikandiiktiraf sebagaibelanja.

1. FasaPembangunan

a) Technicalfeasibility- Kebolehlaksanaanteknikalbagimenyiapkanasettak ketarasupayaia sediauntuk digunakanataudijual

b) Hasratuntuk guna/ jual-Hasratentiti untuk menyiapkanasettak ketaradanmenggunakannyaataumenjualnya

c) Bolehguna/ jual-Kebolehanentiti menggunakanataumenjualasettak ketara

d) Boleh menjanamanfaat ekonomi di masahadapan- Bagaimanaaset tak ketara akan menjanakebarangkalianmanfaat ekonomi masa

hadapanataupotensiperkhidmatan. Antaranya, entiti bolehmenunjukkankewujudanpasaranbagioutput asettak ketaraataubagiasettak

ketaratersebutsendiriatau, jika ia akandigunakansecaradalaman, kebergunaanasettak ketaratersebut;

e) Sumberyangmencukupi- Ketersediaansumberteknikal, kewangandansumberlain yangmencukupiuntuk menyiapkanpembangunanaset

tak ketaratersebutdanmenggunakannyaataumenjualnya;

f) Bolehdiukurdenganmunasabah- Kebolehanentiti mengukurdenganpastiperbelanjaanyang berkaitandenganasettak ketarasemasa
pembangunannya



PENERIMAAN ASET



2 kategoripegawaiiaitu :

1. Pegawai Penerima untuk penerimaan harta modal dan

inventori teknikal atau bukan teknikal adalah

pemohon/pengguna/pegawai yang diberi kuasaoleh Ketua

PTJ

2. PegawaiPengesahTerimaanadalahseperti berikut:

a) Inventori teknikal atau bukan teknikal adalahPegawai

Tadbir PTJ 

b) Harta Modal bukan teknikal adalahPegawaiTadbir PTJ

c) Harta Modal teknikal adalahpegawaimengikut

jawatan/bidang kepakaran (RujukLamanweb 

PejabatBursar)

PELANTIKAN PEGAWAI PENERIMA



2

Semakbutiran pada 

dokumenyang betul

Borangtersebutyang telah disahkandan 

ditandatanganioleh KetuaPTJ/ 

Bahagian/ Seksyen/ Unit/ PegawaiAset

hendaklahdihantardengansertamerta

kepadaagenpenghantaranatausyarikat

pembekal

PegawaiPenerimahendaklah

memastikanasetyang diterima

disertakanmanual penggunaan

dan penyelenggaraan, jika ada

12

3

4

5 6

7

Aset hendaklah diperiksa,

dikira, diukur, ditimbang atau

diuji serta merta sebelum

disahkan penerimaannya

PegawaiPenerimasediaBorangLaporanTerimaan

AsetAlihUniversitimengikutformat sediaadaUPM 

jika terdapatkerosakan, kuantiti kurangatau lebihdan 

tidak mematuhispesifikasi; 

Pengesahan penerimaan dibuat

oleh Pegawai PengesahTerimaan

pada dokumen berkaitan

Jika tidak dapat disah dengan serta-

merta, catat pada Nota

Serahan/Hantaran:

άDiterima dengan syarat ianya

disahkan kemudian secara diperiksa,

dikira, diukur, ditimbangataudiujiΩ

PERATURAN PENERIMAAN ASET ALIH



PENDAFTARAN ASET



PENGWUJUDAN ASET
PENDAFTARAN

PENERIMAAN

Semaksemasapenerimaanaset
berdasarkantatacaraberkuatkuasa

Å Setiapasethendaklahdidaftarkandalamtempohdua(2) minggu
dari tarikh pengesahanpenerimaan

Å AsetsumbanganperlumendapatkelulusandaripadaNaib 
Canselorsebelumdidaftarkan

Å Kemaskinimaklumatasetsekiranyaterdapatperubahan
Å Pastikansemuaasetyang telahdidaftarkandilabel
Å Pergerakanasetbagitujuanpinjamanataupenempatan

sementarahendaklahdirekodpada RekodPinjamanDan 
PergerakanAsetAlih (SOK/KEW/BR052/AST) mengikutformat 
sediaada



Pembelian

Pindahan

Sewa
beli

Perundangan
/ Perjanjian

Hadiah/
Sumbangan

Bersekali
dengan

bangunan

ASET YANG PERLU DIDAFTARKAN



ÅPesananBelian
ÅTanpaPesananBelian

(cth: bayaranbalik)

Aset Yang Dibeli

Å Didaftarkan berdasarkan terma
perjanjian sama ada semasa
diterima atau selepas tamat
perjanjian

Å Daftar Aset Tanpa Pesanan
Belian (DF01/AST)

Aset Yang Disewa Beli
ÅDidaftarkan selepas diterima

ÅDaftar Aset Tanpa Pesanan Belian
(DF01/AST)

Aset Lucut Hak

ωPindahan aset bermaksud
memindahkanaset antara PTJ dengan
PTJ yang lain setelah mendapat
kelulusanKetua Jabatanmasing-masing

ωBorangPenyerahanAset dan Inventori
(SOK/KEW/BR053/AST)

PindahanAset

Å Surat kelulusan Naib Canselor
mengenaimenerimahadiahberserta
maklumatlengkapasetberkaitan.

Å Daftar Aset Tanpa Pesanan Belian
(DF01/AST)

Hadiah/Sumbangan

ωGaris PanduanPindahan Pembinaan
Dalam Kemajuan ke Aset
(SOK/KEW/GP0026/AST)

ωBorangLaporanPenyerahanBangunan
DanAset/Inventori(OPR/PPPA/BR12)

Aset YangDibekalkan 

Bersekali Dengan  Bangunan

KAEDAH PENDAFTARAN MENGIKUT 
JENIS  PEROLEHAN

Penempatan Aset 
Ke PTJLain

ωAsetyangdibeli olehPTJuntuk di tempatkankepadaPTJyang lain di bawahsatu
PegawaiPengawalyang tidak melibatkanpenukaranhakmilik

ωPTJ penerima hendaklah membuat penempatan ke atas
asetdanmenyediakanSOK/KEW/BR051/ASTsecaraberasingan;

ωSemua urusan pengurusanaset termasuk penyelenggaraan, pemeriksaan,
pelupusandan hapuskira kehilanganaset adalahdi bawahtanggungjawabPTJ
mendaftar



PENDAFTARAN ASET SECARA 
MANUAL

PENDAFTARAN ASET 
SUMBANGAN

PENDAFTARAN ASET LAMA

PENDAFTARAN ASET DIBELI 
MELALUI ECLAIM



Butiran maklumat asethendaklah
diisi denganlengkapdan tepat

Ketua PTJ/ Bahagian/ Seksyen/ 
Unit hendaklahmenyemakdan 
mengesahkanmaklumat yang 
terdapat dalam Daftar Aset Alih
Harta Modal SistemFAMS dan 
Daftar Aset Alih Inventori Sistem
FAMS sebelummenandatanganidi 
ruangantersebut

KemaskiniDaftar Aset
menggunakanDF05/AST- Borang
PenyerahanAset Alih Individu
(a) Perubahanpenempatan; 
(b) Perubahan nama pegawai 
penempatan; 
(c) Penambahan/penggantian/naik 
taraf aset; 
(d) Pemeriksaanaset; 
(e) Pelupusan/ Pindahan; dan 
(f ) Hapuskira

Pendaftaranasetdibuat melalui
SistemPengurusanAset (FAMS)

BUTIRAN MAKLUMAT ASET

No Siri Aset (Aset ID) dijana
daripadaSistemFAMS



ContohMaklumat AsetYang DijanaDaripadaSistemC!a{ΧΦ

No ID Aset
BarkodAset

No Siri Aset

Lokasi Umum

PenggunaUmum

Status Aset

Nama Aset



ContohMaklumat AsetYang DijanaDaripadaSistemC!a{ΧΦ

Lokasi sebenar

Penggunasebenar



ContohMaklumat AsetYang DijanaDaripadaSistemC!a{ΧΦ

Peneranganaset.
Cadangan untuk memasukkanmaklumattambahanmengenaiasetsepertitempoh

langgananperisian, jenama, model asetdan sebagainya.



ContohPaparanSistemC!a{ΧΦ

Nota: PenggunabolehmerujukManual SistemFAMS di lamanweb Pejabat
Bursar



HARTA MODAL

ÅBarkod yang bermula dengan  
SAAxxxxx
ÅLabel pada Barkod berwarna

merah

ÅWajib dilekatkan pada harta
modal diruangan yang mudah  
disemak/diperiksa kecuali

ÅItem terlalu kecil

Åpermukaan terlalu licin

ÅSensitif/mudah rosak

ÅKerap dicuci/disteril

ÅAset digunakan di dalam
air/berkaitan api

ÅBarkod bagi perkara yang
dikecualikan ini dilekatkan pada
daftar Harta Modal

ABR

ÅBarkod yang bermula dengan  
SIAxxxxx
ÅLabel pada Barkod berwarna

biru

ÅWajib dilekatkan pada harta
modal diruangan yang mudah  
disemak/diperiksa kecuali

ÅItem terlalu kecil

Åpermukaan terlalu licin

ÅSensitif/mudah rosak

ÅKerap dicuci/disteril

ÅAset digunakan di dalam
air/berkaitan api

ÅBarkod bagi perkara yang
dikecualikan ini dilekatkan pada
daftar Inventori

KAEDAH PELABELAN



ASET ALIH YANG HENDAK DIJADIKAN 
KOMPONEN KEPADA ASET ALIH YANG 
LAIN 

Didaftarkan dalam Sistem FAMS dan 
disangkutkan pada aset alih yang lain

ASET TANPA PENEMPATAN

üDaftar dalam Sistem FAMS dan Senarai Aset Alih di 
Lokasi

üRuangan penempatan ditandatangani oleh Pegawai
Aset atau Pegawai Bertanggungjawab di lokasi

üKemaskini Daftar Aset dan Senarai Aset di Lokasi 
setelah penempatan dikenalpasti



Senarai aset mengikut lokasi aset  

ditempatkan hendaklah disediakan  

oleh Pegawai Aset dalam 2 Salinan

mengikut format UPM

1 salinan disimpan oleh Pegawai Aset

1 salinan dipamerkan di lokasi

Bagi aset yang kerap berlaku perubahan  

penempatan dan sukar dikawal  

pergerakannya (kerusi /meja dalam  

kelas), SOK/KEW/BR051/AST tidak perlu  

dipamerkan.

Pegawai Aset pastikan aset berada di

pejabat.

SOK/KEW/BR051/AST hendaklah

dikemas kini  dari semasa ke 

semasa apabila  terdapat 

perubahan kuantiti, lokasi  atau 

pegawai penempatan .

SOK/KEW/BR051/AST dikepilkan

bersekali dengan  nota serah tugas 

pegawai berkenaan  apabila berlaku 

pertukaran/persaraan  dsbnya. 

Pegawai yang mengambil alih  

hendaklah menyemak dan mengesah  

aset di penempatan tersebut.

SENARAI ASET ALIH DI 
LOKASI-

SOK/KEW/BR051/AST



ContohSenaraiAsetMengikutLokasi (KEW.PA-7)-SOK/KEW/BR051/AST



PENGGUNAAN, PENYIMPANAN DAN 
PEMERIKSAAN ASET



Mengurangkanpembaziran

Menjimatkankos

Mencapaijangkahayat

OBJEKTIF

Asetalih perlu digunakandan dikendalikandengancekap, mahir dan teratur adalahsupaya:-

Mencegahpenyalahgunaan

Mengelakkankehilangan



Urusan rasmi sahaja

Dikendalikan oleh 
pegawai yang mahir 
dan  berkelayakan 

jika perlu

Mengikut fungsi
sebenar seperti

yang terdapat dalam
manual pengguna

Direkodkan
penggunaannya

Melaporkan aduan
kerosakan aset

Aset yang dibawa keluar
hendaklah mendapatkan
kelulusan bertulis Ketua

Jabatan / Pegawai Aset/ 
Pegawai-pegawai Lain yang 

diberi kuasa oleh Ketua
Jabatan

Aset alih disimpan

ditempat selamat

Pegawai

penempatan/Pengguna

bertanggungjawab

terhadap kekurangan, 

kerosakandan 

kehilanganaset

Aset alih yang menarik

perhatiandan bernilai

tinggi sentiasadi 

bawahkawalan

maksima

Pemeriksaanke atassemuaAset

Dilaksanakansekurang-kurangnya

satu (1) kali setahun

Direkod melalui Borang
Permohonan Pinjaman Dan
PergerakanAsetAlih

Kebenaran bertulis daripada
Ketua PTJ/Pegawai
Aset/PegawaiYangDiberikuasa



PELAKSANAAN PEMERIKSAAN ASET ALIH

Pemeriksaanke atassemuaAset

Dilaksanakansekurang-kurangnya

satu (1) kali setahun

Pemeriksaanke atas semua Harta Modal hendaklahdilaksanakanseratusperatus(100%)
dan pemeriksaan boleh dilaksanakan sepanjang tahun pada tahun semasa secara
berperingkat

Pemeriksaanke atas Inventori hendaklahdilaksanakanmengikut skop yang ditentukan oleh
BPA dan pemeriksaan boleh dilaksanakan sepanjang tahun pada tahun semasa secara
berperingkat

Tempohlaporanpemeriksaanperlu dikemukakan-selewat-lewatnya1 Disembersetiaptahun



ÅFizikal

ÅRekod

ÅPenempatan

Pemeriksaan ke
atas:

dan
ÅMengetahui  

keadaan  
prestasinya

ÅMemastikan setiap
Aset Alih
mempunyai daftar/
rekod yang
lengkap, tepat dan  
kemas kini

ÅMemastikan setiap
Aset Alih berada di
lokasi sama seperti
yang tercatat
dalam daftar

Tujuan  
Pemeriksaan:

ÅDilantik oleh:-

# Harta Modal-
Pegawai
Pengawal/  Ketua
Pengarah/Pengeru
si JPAU

# ABR-KPTJ

ÅDua (2) orang 
Pegawai
Pemeriksa
daripada Gred 19 
ke atas. Tempoh
lantikan tidak
melebihi 2 tahun
dan dilantik atas
nama jawatan

Lantikan Pegawai
Pemeriksa

PEMERIKSAAN ASET



ÅPemeriksaan ke

atas semua Harta

Modal dilaksanakan

100%

ÅPemeriksaan ke atas

Inventori hendaklah

dilaksanakan

mengikut skop yang 

ditentukan oleh BPA.

Åboleh dilaksanakan

sepanjang tahun

pada tahun semasa

secara berperingkat

Pemeriksaan ke atas:

Tempoh Penghantaran  
Laporan Pemeriksaan:

ÅKetua Jabatan
Hendaklah
mengambil tindakan
ke atas hasil
penemuan
pemeriksaan.
Ketua PTJ 
hendaklah
menyediakan Sijil
Pemeriksaan Aset
Alih yang 
menggunakan
format UPM setelah
pemeriksaan selesai
dilaksanakan pada 
tahun semasa

Hasil Pemeriksaan:

Pegawai Pemeriksa

hendaklah

mengemukakan

Borang Pemeriksaan

Aset Alih-DF04/AST 

mengikut format 

sedia ada UPM 

kepada Ketua PTJ di 

mana pemeriksaan

tersebut dilakukan

dalam tempoh satu

(1) bulan dari tarikh

pemeriksaan

PEMERIKSAAN ASET



LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH 2022

SKOP KPI 2022 BUKAN SKOP KPI JUMLAH KESELURUHAN

STATUS ASETBIL ASET NILAI ASET (RM) BIL ASET
NILAI ASET 

(RM)
BIL ASET NILAI ASET (RM)

A 66 187,545.00 121 50,137.00 187 237,682.00
C 3 18,994.00 17 17,175.00 20 36,169.00
E 89 84,912.00 34 32,648.00 123 117,560.00

TidakDiperiksa - - 26 33,571.00 26 33,571.00
Jumlah

Keseluruhan
158 291,451.00 198 133,531.00 356 424,982.00

Nota : Skoppemeriksaantahun2022 adalahbagipemeriksaankeatasasetyang dibelipada tahun
2001 hingga2010 dan 2021



STATUS PEMERIKSAAN ASET ALIH 2018-2022

2018 2019 2020 SEHINGGA KINI

A: SEDANG 
DIGUNAKAN

A: SEDANG DIGUNAKAN
A: SEDANG DIGUNAKAN-ASET 

SEDANG DIGUNAKAN

B: ROSAK B: ROSAK
B: TIDAK DIGUNAKAN-ASET DIBELI 

TETAPI DISIMPAN/TIDAK DIGUNAKAN

C: LUPUS C: LUPUS
C: PERLU PEMBAIKAN-ASET YANG 

ROSAK

D: SALAH CAJ D: SALAH CAJ

D: SEDANG DISELENGGARA-ASET 

DIHANTAR UNTUK 

PENYELENGGARAAN

E: HILANG E: HILANG
E: HILANG-ASET YANG TIDAK DITEMUI 

DIMANA-MANA LOKASI

F: PINDAH PTJ F: PINDAH PTJ -

G: HAPUS KIRA - -



TINDAKAN KE ATAS LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH 
2022

-

menilaisemulakeperluanasetdan membuatpenyerahanaset
kepadaPTJ lain (jikaperlu) ataumenyumbangasetkepada
agensiyang memerlukan.

B: TidakDigunakan-
asetDibeliTetapi
Disimpan/Tidak

Digunakan

membuatselenggaraataumembuatpelupusanaset(jika tidak
dapatdiselenggara)

C: PerluPembaikan-
asetYang Rosak

sedialaporanawalkehilanganasetdan buat laporanBahagian
Keselamatan

E: Hilang-asetYang 
TidakDitemui
Dimana-mana 

Lokasi

BKPA akanmembuatsemakansemulastatus proses 
kehilanganpada tahunberikutnya.



ContohBorangPemeriksaanΧΧΦ ContohSijilTahunanPemeriksaanΧΦ

Nota: Dikemukakanselepaspemeriksaanbersamasenaraiaset.



PENYELENGGARAAN ASET



Memastikanasetberfungsidengan
lancarsecaraberterusandan 
selamatdigunakan

Memeliharadan memanjangkan
jangkahayat

Meningkatkankeupayaan

OBJEKTIF

Penyelenggaraanasetalih bertujuan:-

Mengurangkankerosakan

Mendapatkanketahananmaksimum
sejajardenganperbelanjaan; 

MenjimatkanperbelanjaanUniversiti

Menjaminkeselamatanpengguna

Mewujudkansuasanakerjakondusifdan 
produktif
Memeliharaimej Universiti



3. Satu program
penyelenggaraan
hendaklah disenaraikan,
dirancangdandisediakan

2. Senaraikandalam
Senarai Aset Alih
Universiti yang
memerlukan
penyelenggaraan

1. Mengenal pasti dan
mengurus aset yang
memerlukan
penyelenggaraan

4. Laksanakan
program
penyelenggaraan
mengikut jadual yang
telah ditetapkan
melainkan sesuatu
Aset Alih itu
memerlukan
penyelenggaraan
segera

5. Rekod dalam
Rekod
Penyelenggaraan
AsetAlih

PENYELENGGARAAN ASET ALIH



JENIS PENYELENGGARAAN

PenyelenggaraanPencegahan(Preventive 
Maintenance)
Kerjapenyelenggaraanmengikutjadual/ program bagi
memastikansetiapkomponenasetberfungsidenganbaik

dan mengelakkanberlakunyakerosakanbesar

PenyelenggaraanPembaikan
(Corrective Maintenance)
Kerjapembaikanataupenggantiankomponen
apabilaberlakukerosakan/ kegagalansupayaaset
dapatberfungsisemulamengikutpiawaianyang 
ditetapkan



KEBENARAN MEMBAWA KELUAR ASET ALIH 

BAGI PENYELENGGARAAN 

Å AsetAlih yangdibawakeluaruntuk tujuan penyelenggaraan
hendaklahmendapatkelulusanbertulis daripadaKetuaPTJ/
Pegawai Aset dan hendaklah direkodkan dalam Borang
PermohonanPinjamanDanPergerakanAsetAlih



Syarikat penyelenggaraan dibenarkan
untuk menggantikan aset yang lama
dengan yang baharu tertakluk kepada
syarat - syarat berikut :

2

1. Wujudnya perjanjian antara
Kementerian/ Jabatan dengan
syarikat penyelenggaraan tersebut

2. Sekiranya tiada perjanjian
tetapi pihak syarikat
bersetuju untuk
menggantikannya tertakluk
kepada syarat aset lama
tersebut tidak ekonomi
dibaiki dan aset yang
digantikan adalah aset
baharu dan spesifikasinya
hendaklah lebih baik atau
samadengan aset lama

3. Penggantian boleh dilaksanakan
selepas kelulusan Ketua Jabatan
dengan menggunakan Borang
Aduan Kerosakan Aset Alih
mengikut format UPM

PENGGANTIAN ASET ALIH OLEH SYARIKAT  
PENYELENGGARAAN

4. Aset Alih yang lama hendaklah
dilupuskan melalui kaedah serahan
dan Aset Alih yang baru diterima
hendaklah didaftarkan



PROSES PENYELENGGARAAN

PENYELENGGARAAN  
MELALUI PESANAN  

BELIAN

PENYELENGGARAAN  
TANPA PESANAN  

BELIAN

Semasa proses bayaran,
lampirkan Work Order yang telah
dikemaskini dan ditanda tangan
oleh pegawai yang diberi kuasa

Selepas bayaran
disempurnakan, Work Order
akan berstatus óCloseôdi
mana kos penyelenggaraan
telah dikemaskini kepada Id
Aset berkenaan

Pastikan Pesanan belian

menyatakan no Id Aset

yang akan diselenggara

Semasa proses bayaran, lampirkan
Work Order yang telah dikemaskini
dan ditanda tangan oleh pegawai
yang diberi kuasa.

Selepas bayaran disempurnakan,  

Work Order akan berstatus óCloseô  

di mana kos penyelenggaraan telah

dikemaskini kepada Id Aset

berkenaan

SediaWO 
untukservis
semuaHM 

dan 
penghawa
dingin(bagi
ABR sahaja)



PELUPUSAN ASET



Memastikan Universiti tidak
menyimpan aset yang tidak boleh
digunakan atau tidak diperlukan

Menjimatkanruangsimpanan/ 
pejabat

Memastikanpelupusanboleh
menjanahasilkepadaUniversiti

OBJEKTIF

Pelupusanasetalihbertujuan:-

Memastikankaedahpelupusan
yang dipilih bersifatmesraalam
dan lestari



JUSTIFIKASIPELUPUSAN

Tidak Ekonomi
Dibaiki

Usang

Rosak dan tidak  
boleh digunakan

Luput tempoh  
penggunaan

Keupayaan aset  
tidak lagi di  
peringkat  
optimum

Tiada alat ganti  
di pasaran

Pembekal tidak  
lagi memberi  

khidmat  
sokongan

Di syor selepas  
pemeriksaan  

aset

Tidak lagi  
diperlukan oleh  

Jabatan;

Perubahan
teknologi

Melebihi  
keperluan



KUASA  
MELULUS

HARTA  
MODAL

Bagi pelupusan aset yang bernilai  
RM3,000 dan ke atas tiap-tiap satu  
item dan nilai keseluruhan sehingga

RM300,000

-BURSAR-

Bagi pelupusan aset yang bernilai  
RM3,000 dan ke atas tiap-tiap satu  
item dan nilai keseluruhan sehingga

RM500,000

-NAIB CANSELOR-

Bagi pelupusan aset yang bernilai  
RM3,000 dan ke atas tiap-tiap satu  
item dan nilai keseluruhan melebihi

RM500,000

-JAWATANKUASA TETAP  
KEWANGAN-

Bagi pelupusan ABR yang bernilai  
kurang daripada RM3,000 tiap-tiap  

satu item dan sehingga RM50,000 nilai  
keseluruhan

-KETUA PUSAT TANGGUNGJAWAB-

ASET ALIH 

BERNILAI 

RENDAH

KUASA MELULUS PELUPUSAN DI UPM



URUSETIAPELUPUSAN

Pegawai Aset  
Pusat  

Tanggungjawab

Bahagian
Kewangan

Pengurusan  
Aset, Pejabat  

Bursar

Pelupusan

Aset Alih

Bernilai

Rendah

Pelupusan  

Aset



TUGAS URUSETIAPELUPUSAN

1. Menyemak Laporan Lembaga Pemeriksa KEW.PA-

17 (BR038/AST) dan memastikan dokumen  

sokongan seperti berikut disertakan:

iii.

i. PEP bagi aset yang memerlukan PEP

ii. Justifikasi Jabatan bagi kaedah tukar beli dan tukar  

barang

Laporan kemalangan bagi kenderaan yang terlibat

dengan kemalangan mengikut peraturan yang  

berkuat kuasa

iv. Gambar aset, jika perlu

v. Daftar FAMS, jika perlu

vi. Surat permohonan daripada pemohon bagi kaedah

hadiah; dan

vii. Laporan penyelenggaraan jika perlu



TUGAS URUSETIAPELUPUSAN

2. Mengemukakan permohonan pelupusan kepada Kuasa

Melulus

3. Mendapatkan Sijil Pelupusan (BR039/AST) daripada PTJ

4. Menguruskan pelantikan Pegawai Pemeriksa Pelupusan

Rujuk
SOK/KEW/GP
020/AST dan 

Tatacara
Pelupusan
ABR PTJ 

Taklimat Pengurusan Aset 23092020/TATACARA PELUPUSAN INVENTORI-PTJ.pdf
Taklimat Pengurusan Aset 23092020/TATACARA PELUPUSAN INVENTORI-PTJ.pdf


PERAKUANPELUPUSAN

ÅAset Mekanikal, Teknikal, Elektrik dan
Elektronik yang nilai perolehan asalnya lebih
daripada lima ribu ringgit (RM5,000.00).

ÅPerkakasan komputer yang nilai perolehan
asalnya lebih daripada satu ribu ringgit
(RM1,000.00)

MEMERLUKAN  
PEP

ÅAset Mekanikal, Teknikal, Elektrik dan
Elektronik nilai perolehan asalnya
kurang daripada RM5,000.00 telah
mencapai jangka hayatnya atau
diperakukan oleh Lembaga Pemeriksa
untuk dilupuskan

ÅPerkakasan komputer yang nilai
perolehan asalnya kurang daripada
RM1,000.00 telah mencapai jangka
hayatnya atau diperakukan oleh
Lembaga Pemeriksa untuk dilupuskan

TIDAK  
MEMERLUKAN  

PEP



PEGAWAI YANG LAYAK MENGELUARKANPEP

bidang masing-masing

ÅKEPAKARAN

ïkepakaran dalam  

seperti Mekanikal,

Komputer, Perubatan,

Elektrik, Elektronik,  

Pergigian,Penyiaran

dan seumpamanya

ï Jabatan yang tidak mempunyai Pegawai/

Penolong Pegawai Teknologi Maklumat untuk

mengeluarkan PEP maka dibenarkan untuk

skimpegawai daripada  

lain mempunyai

melantik  

perkhidmatan  

kelayakan dalam

yang  

bidang ICT untuk

mengeluarkan PEP;



PEGAWAI YANG LAYAK MENGELUARKANPEP

ÅTEMPOH SAH LAKU

ïhanya sah digunakan untuk tempoh satu (1)  

tahun sahaja dari tarikh dikeluarkan

ïSekiranya tempoh  

proses pelupusan

PEP telah tamat dan  

belum bermula PTJ

hendaklah mendapatkan PEP yang baharu

ïSekiranya proses pelupusan telah bermula

dan tempoh PEP telah tamat dalam masa

proses pelupusan maka tidak perlu mendapat

PEP baharu



KAEDAHPELUPUSAN

1 2

3 4

5 6

7 8

JUALAN SECARA TENDER, 
SEBUTHARGA, LELONG

HADIAH

TUKAR BELI

JUALAN SISA

TUKAR BARANG ATAU 

PERKHIDMATAN

E-WASTE,BUANGAN  

TERJADUAL, SISA  PEPEJAL

MUSNAH

TUKAR GANTI



ContohBorangΧΧΧΧΧΦ
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KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA ASET



Menyelaraskanrekod asetUniversiti

Mengawalkerugianyang ditanggung
oleh Universitiakibatkehilanganaset

Meningkatkankesedarandan 
tanggungjawabterhadapkepentingan
keselamatanasetUniversitii

OBJEKTIF

Hapuskiraasetbertujuan:-

Membolehkantindakansurcajdan 
tatatertib dikenakankeataskecuaian
pegawai



PROSES KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA

1. Melaporkan
Kehilangan

2. Menyediakan Laporan
Awal Kehilangan

(LP001/AST)

3. Melantik Jawatankuasa
Penyiasat

4.Menyediakan Laporan
Akhir (LP002/AST)

5. Tindakan selepas
kelulusan hapuskira

Å Lapor ke BahagianKeselamatan
dalamtempoh24 jam

Å Laporan Polis (jika RM5000
seunit/RM10,000
(keseluruhan)/jika difikirkan perlu
olehKPTJ/Asetkeselamatan)

KPTJ sediadalam
tempoh2 hari selepas
kehilangan



LAPORAN AWALKEHILANGAN

BIL PELAKSANAAN DI UPM

1 Ketua Jabatan hendaklah menyediakan Laporan Awal Kehilangan Aset Alih (LP001/AST) bagi

kehilangan aset yang telah berlaku di PTJ di bawah kawalannya. Bagi kehilangan yang melibatkan

seseorang Ketua PTJ, Laporan Awal hendaklah disediakan oleh pegawai atasannya

2 Ketua PTJ di mana kehilangan berlaku hendaklah dengan segera, dalam tempoh (2) hari bekerja

selepas Laporan Polis dibuat dan menghantar Laporan Awal serta salinan Laporan Polis terus

kepada Urusetia Kehilangan dan Hapuskira

3 Salinan Laporan Awal diedarkan dalam tempoh 5 hari bekerja kepada :

a) Naib Canselor

b) Bahagian Audit Dalam

c) Pejabat Bursar

PastikanLaporanAwal
adalahlengkap. Jutifikasi
kelelwatanbagiPTJ yang 
kemukakanlaporanlewat



TINDAKAN YANG BOLEHDIKENAKAN

BIL UNSUR KECUAIAN

1 Pegawai boleh dipertimbangkan mengikut Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan

Surcaj) 2005 Akta 605, bahagian IV(14) ó(c)iaitu óseseorangyang adalah atau pernah

berada dalam penggajian sesuatu Badan Berkanun boleh disurcaj jika ternyata

kepada Lembaga bahawa orang itu adalah bertanggungjawab secara lansung atau

tidak langsung bagi apa-apa kekurangan dalam atau bagi pemusnahan apa-apa

wang,barang simpanan atau harta lain badan berkanun ituô. Para 22 di Bahagian yang

sama juga menyatakan óapa-apa tindakan yang diambil terhadap seseorang pegawai

di bawah Bahagian ini tidak boleh menghalang apa-apa tindakan tatatertib dimulakan

terhadapnya mengikut peraturan-peraturanô

2 Pegawai/kumpulan pegawai akan diberikan surat peringatan secara pentadbiran

mengenai kecuaian yang mengakibatkan kehilangan dan pegawai juga boleh

dikenakan tindakan tatatertib di bawah Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan

Surcaj) 2005 Akta 605



TINDAKAN YANG BOLEHDIKENAKAN

BIL UNSUR KECUAIAN

3 Pegawai/kumpulan pegawai akan diminta membayar berdasarkan

i. Satu jumlah setara dengan nilai gantian (replacement value) aset yang  

hilang. Nilai gantian akan ditentukan oleh Pejabat Bursar; atau

ii. Membuat gantian aset yang setara atau lebih baik dengan aset yang 

hilang; ATAU

iii. Pengiraan berdasarkan umur aset dari tahun perolehan atas nilai

perolehan

Tahun Perolehan Aset Nilai Gantian Atas Nilai

Perolehan

1 100%

2 80%

3 60%

4 40%

5 dan ke atas 20%



PERMOHONAN PENGGANTIAN ASET HILANG 

PENGGANTIAN TERUS

Membuat Laporan  
kehilangan dan Laporan  

Awal Kehilangan
(LP001/AST)

Menghantar
permohonan kelulusan

penggantian aset
kepada Naib Canselor 
(melalui  Ketua PTJ) 
melalui Borang Untuk

Kelulusan Naib 
Canselor Bagi
Permohonan

Penggantian Aset Hilang

JIKA PENGGANTIAN  
DILULUSKAN

Mengemukakan hasil  
keputusan kepada  

Urusetia JPAU untuk  
rekod

Mengemukakan keputusan  
kelulusan penggantian kepada  

Pejabat Bursar bagi tujuan  
pengesahan ke atas aset yang  
diperolehi untuk menggantikan  

aset yang hilang dan pendaftaran  
aset dalam sistem FAMS dan bagi  

tujuan hapuskira

https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200806144852Borang_Kelulusan_NC_Penggantian_Aset_Hilang.pdf


JIKA PENGGANTIAN  
DILULUSKAN

Aset yang diganti hendaklah sama dari  
segi JENIS,MODEL, SPESIFIKASI
dengan aset yang hilang atau lebih

tinggi sekiranya jenis/model/spesifikasi  
yang hilang tiada di pasaran atau  

sukar diperoleh

Pegawai/kumpulan pegawai akan  
diberikan surat peringatan secara  
pentadbiran mengenai kecuaian  
yang mengakibatkan kehilangan  

dan pegawai juga boleh dikenakan  
tindakan tatatertib di bawah Akta  

Badan-badan Berkanun (Tatatertib  
dan Surcaj) 2005 Akta 605

PERMOHONANPENGGANTIAN ASET HILANG



TINDAKAN YANG BOLEH DIKENAKAN

JIKA PENGGANTIAN TIDAK  
DILULUSKAN

Mengikuti proses pengurusan  
kehilangan

KEHILANGAN MELIBATKAN ASET
YANG DISEWA

Mengikut proses pengurusan  
kehilangan tanpa syor  

hapuskira



ContohLaporanKehilanganΧΧΧΦ LaporanBahagian
Keselamatan

LaporanAwal Kehilangan



Uji KefahamanΧΧΧΦ

Seorangpegawai telah kehilangan sebuah komputer riba yang berharga
RM5,100 yang dibeli pada 15/1/2009 akibat diragut sewaktu pulang dari
pejabat di luar KawasanUPM. Beliau telah memaklumkankepadaPegawai
AsetPTJΧΧ

Semasamenjalankanpemeriksaanaset bagi tahun 2022, seorangPegawai
PemeriksaPTJtidak menemuisebuahalat AutoclaveyangberhargaRM4,990.
Beliau memaklumkan kepada Pegawai Aset PTJ mengenai penemuan
tersebutΧΧ



PEMANTAUAN BERKALA



TINDAKAN STAF YANG AKAN BERSARA

Semakdan kenal
pastistatus aset

Ambil tindakan
berdasarkan
status aset

Baik/Sedang 
Digunakan

Rosak Hilang

1. Isi DF05/AST dengan
penamapegawaiterkini
yang aktif

2. Lengkapkan maklumat 
pengesahan

3. Kemukakan kepada 
Pegawai Aset untuk 
dikemaskini

1. Isi BorangPermohonan
Pelupusan/BuatSelenggara
(SOK/KEW/BR058/BUY)

2. Jika tidak boleh dibaiki, 
kemukakan kepada Pegawai Aset 
untuk tindakan pelupusan

3. Pegawai Aset kemaskini nama 
pengguna sementara

1. Buatlaporankehilangan
(LaporanAwal, Laporan
BKU/Polis)

2. Kemukakan kepada
BKPA4 bulan sebelum
bersara

3. Tindakan selesai-
selepaskelulusanJPU



PEMANTAUAN REKOD WORK ORDER

Semakansecarabulanankeatasrekodwork order bagitujuanmemastikanstatus work 
order di kemaskinidan rekodwork order adalahlengkap. 



PEMANTAUAN REKOD WORK ORDER

Semakansecarabulanankeatasrekodwork order bagitujuanmemastikanstatus work 
order di kemaskinidan rekodwork order adalahlengkap. 



SEMAKAN KENDIRI ASET MELALUI PORTAL 

ASET
Portal aset dibangunkan secara dalam
oleh pihak Pusat PembangunanMaklumat
dan Komunikasi (IDEC) yang bertujuan
memudahkan pekerja UPM membuat
semakanaset kendiri. Ia juga mempunyai
beberapa fungsi untuk mencetak
permohonanbagi prosesberikut:-

Kemaskinibarkod, keterangandan 

lokasi umum/sebenaraset

Permohonanpelupusanaset

Permohonanpenyerahanaset bagi

individu atau antara PTJ.

http://asis.upm.edu.my

http://asis.upm.edu.my/


LATAR BELAKANG

Sistem Portal Aset boleh diakses melalui Putra Asis,

http://asis.upm.edu.my/ dan log masuk menggunakan

UPM-ID.

Memaparkan maklumat aset yang didaftarkan di dalam

pangkalan data Sistem Pengurusan Aset UPM Serdang

(FAMS)sahaja dan berdasarkan rekod pengguna umum

daripada SistemPengurusanAset.

Pegawai boleh menyemak senarai aset dan mencetak

permohonan untuk kemaskini rekod, pelupusan dan

penyerahanaset.

Fasa 1 pembangunan Sistem Portal Aset telah boleh

digunakan mulai 17/8/2022 dan masih dalam peringkat

semakansusulan.

http://asis.upm.edu.my/


MENJIMATKAN MASA
Masa carian membuat semakanrekod aset dapat dibuat
sendiri oleh pegawai tanpa menunggu Pegawai Aset
mengeluarkanrekod.

01

MEMUDAHKAN AKSES REKOD ASET
Mudah diakses oleh semua pegawai UPM
menggunakanUPM-ID, padabila-bila masadan dimana-
mana.

02

MENINGKAT KESEDARAN PEGAWAI TENTANG 
ASET

Memberi kesedaran tentang aset yang didaftarkan di
bawah namapegawai.

03

PERMOHONAN PENGURUSAN ASET LEBIH MUDAH
Permohonan membuat kemaskini, pelupusan dan
penyerahan aset akan lebih mudah kerana maklumat
dijanadan dicetak daripadasistem.

04

KEBAIKAN 

PORTAL ASET



KAEDAH 
PENGGUNAAN 
SISTEM PORTAL 

ASET

1. Log masukmenggunakanUPM-ID

2. Klikpada modulPortal Aset



KAEDAH 
PENGGUNAAN 
SISTEM PORTAL 

ASET

3. Senaraiasetakandipaparkandan klik rekodaset
yang ingindilihat.



KAEDAH 
PENGGUNAAN 
SISTEM PORTAL 

ASET

4. Maklumat asetakandipaparkan.  



KAEDAH 
PENGGUNAAN 
SISTEM PORTAL 

ASET

5. Terdapatbutanguntuk membuatpermohonan. Klik
butangTindakan dan pilih permohonan. 

6. Cetaklaporandenganklik ikon  



KAEDAH 
PENGGUNAAN 
SISTEM PORTAL 

ASET

7. Kemukakanlaporanyang dicetakkepadaPegawaiAsetPTJ 
asetberkenaanuntuk tindakanselanjutnya. SenaraiPegawai
AsetPTJ bolehdiaksesmelaluicapaianmelaluilamanweb 
PejabatBursar. 



TerimaKasih
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