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Menyelaras Sistem PengurusanAset Tetap UPM (FAMS) dan
SistemPengurusanStor UPM (E-Stok)

Menyelarasbagi perkhidmatan perlindunganinsuran bangunan
universiti

MPenyelaras bagi perkhidmatan perlindungan insuran
kenderaan universiti dan pembaharuancukai jalan kenderaan
universiti

AVlelaksanakan verifikasi stor PTJ mengikut tempoh yang
telah ditetapkan

AJrusetia Kehilangandan Hapuskira Universiti
ASebagaiUrusetia PelupusanAset Universiti

ASebagaiUrusetia Program Skrap Bursar bagi pelupusan aset
alih PTJ

AJrusetia Mesyuarat JawatankuasaPengurusanAset Alih dan
Aset Tak Alih Universiti

Avielaksanakantaklimat dan kursus berkaitan pengurusanaset
dan stor

Avemastikan pekeliling pengurusan aset dan stor adalah
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Objektif Program
Di akhir taklimat ini peserta berupaya :

1 Memahamitakrifan asetUniversiti
1 Memahamitatacara pengurusanasetUniversiti
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Kandungan
RUJUKAN

PERANAN DAN TANGUNGJAWAB PEGAWA
(KETUA PTJ, PEGAWAI UPM & PEGAWAI AS

PROSEHEENGURUSANSET

= 5
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RUJUKAN

u UPM menggunapakaiPekelilingBursarBil. 4
Tahun 2019 berdasarkanpemakaiansecara
pindaan PekelilingPerbendaharaanrAM2.

U Mesyuarat LembagaPengarahUniversiti Ke-
135 pada 19 Ogos 2019 telah meluluskan
pemakaiansecarapindaan Pekeliling
Perbendaharaanersebut.

U PekelilingBursar Bil 4 Tahun 2019 dikeluarkan
pada 2 Disember 2019
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RUJUKAN

PEKELILING PERBENDAHARAA | S 5=

L roomnmeims
AM 1-7-https://ppp.treasury.gov.my/ O — R
) e e

TADBIR URUS
DANA PENYELIDIKAN

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

D

GARIS PANDUAN JABATAN KERJA RAYA -

TatacaraPengurusanAset Tak Alih

i
3

PEKELILING BURSAR

- PekelilingBursarBi.l 4 Tahun 2019-TatacaraPengurusanAset Alih
- PekelilingBursar Bil. 5 Tahun 2013-TatacaraPengurusanAset Hidup =

LAIN- LAIN GARIS PANDUAN DAN SURAT ARAHAN DALAMA —

- Prosedur, GarisPanduan danArahan Kerja (e-1SO) - 2022
GERAN PUTRA
- TatacaraPenjagaanAset, PengurusanKehilanganDan Tindakan Yana Pindaan 1 0gos 2022

Boleh DikenakanApabila Berlaku Kehilangan

£ Pusat Proguruan Perysidian .
e 030760 1287110081253 o e

- PanduanPengurusanKewanganPenyelidikan PENGURUSY

KEWANGAN

- Tadbir Urus DanaPenyelidikan(Aset Penyelidikar) PROJEK
PENYELI DI

PINDAAN 11 JUN 2022

- Garis PanduanGeran Putra
V= 5
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PENGURUSAN ASET UPM

NaibCanselor

BahagiarKewangan Pelaporan Jawatankuasa
Pengurusamset Pengurusamset
PejabatBursar (JPAU)
- LantikanNaib
Unit/Jawatankuasa Canselor
AsetPTJ - PengerusBursar
- Ahli-Pengerusi
JemaalDekan
Degawai Institut, Kolej Ket_ua
= S TR Penfjaftar Bahagian
Pegawaihset AuditDalam
PengaralPPPA,
PengaralDEC,
PengaralRMC

= 5
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LAPORAN KEDUDUKAN ASET FAKULTI PERUBATAN DAN
SAINS KESIHATAN SETAKAT 19 MEI 2023

JenisAset Bil Aset Nilai Aset(RM)
AsetAlIhF-ABR 348 201,958.00
AsetAlih-Harta 43 364.976.00
Modal
JumlahKeseluruhar 391 566,934.00

Nota: BerdasarkamekodstatusasetRegister Asset, Register asset, Ready, Ready KIV
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'% PERANAN DAN
l TANGGUNGJAWAE

(PTJ)
- KETUA PTJ

- PEGAWAI UPM
- PEGAWAI ASET PTJ
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PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB KETUA PUSAT

TANGGUNGJAWAB (KPTJ)

1. Melantik Pegawai Yang Terlibat Dengan

Pengurusan Aset
4. Penyelenggaraan
C Pegawai Aset dan Pembantu Pegawai )
Aset Mema_stlkan penyelenggaraan ke atas
C Pegawai Penerima (untuk Pegawai yan aset dilaksanakan
diberikuasg

/

¢ Pegawai PemeriksanPelupusanAset Alih
Bernilai Rendah(ABR)

C PegawaiPemeriksaABR 5. Pelupusan

0 Menyediakanpelan/ perancangan
pelupusan

0 MeluluskanpelupusanABRsehingga

nilai keseluruhanRM50,000

2. PendaftaranAset

U Memastikan semua Aset PTJ didaftarkan

U Menandatangani pada Daftar Harta
Modal/ABR

3. Penggunaan Penyimpanan
Dan Pemeriksaan

V Memastikan aset disimpan di tempat yang sesuai
dan selamat mengikut Arahan Keselamatan
V Memastikanhasil penemuanpemeriksaanaset dan
verifikasi stor diambil tindakan
V Menyediakan Sijil Pemeriksaan Aset
V Meluluskan kebenaran membawa keluar aset N
daripada premis UPM uﬁ’ u[PM]

Y (] Ururavdasa [ @upiandaysa (@) uniputandaysa (B unnersiputandlaysia
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6. KehilanganDan HapusKira
\ A MenyediakanLaporan Awal Kehilangan

Memastikan pengurusan aset adalah
mengikut peraturanberkuat kuasa




PERANAN DAN TAN GGUNGJAWAB PUSAT

TANGGUNGJAWAB

MemastikanSenarai Aset Alih Di Lokdgampal
dilokasibertugasadalah berdasarkaaset yang
beradadi lokasi sebenar

@ Menjagaharta Universitimelebihiharta peribadi

/_ dengankawalanmaksimum
Memaklumkan Pegavai Aset jika berlaku
\@, kerosakan aset untuk tindakan pembaikan segera
atau pelupusan
\_ NI] MemaklumkarkepadaPegawaiAsetsebarang

perubahankepadapenggunaataulokasiuntuk
dikemaskini

Maklumkepadapegawaiasetjika menyedari
asethilang

Ry 5
7= 5y
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PELANTIKAN PEGAWAI ASET

AKetua PTJ

'/ Kuasa Gred
Melantik Jawatan

1 0 Pegawai Aset PTJ

ﬁgmmmm 5

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia O umputramalaysm a universitiputramalaysia

PERTANIAN ¢ INOVASI ¢« KEHIDUPAN

Aertakluk kepada
beban tugas, nilai
serta bilangan aset.

APegawai P&P

APeg Kump Pelaksana
gred 19 ke atas boleh
dilantik jika tiada
P&P.




TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PEGAWAI ASET PUSAT

TANGGUNGJAWAB

1. MemastikanlantikansebagaPegawaAsetdibuat oleh KetuaPusatTanggungjawab

2. Menyemakdan mengemaskinmaklumataset (barkod,penggunaam, lokasiam, penggunasebenar
danlokasisebenar)dalamsistempengurusaraset(FAMSYHari semasee semasa

3. Mengemaskinimaklumat aset (barkod, penggunaam, lokasi am, penggunasebenar dan lokasi
sebenar)bagi perolehan baharu samadamengikut PesananBelian/TanpaPesananBelian melalui
sistem pengurusanaset (FAMS)¢ Rujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset
(SOK/KEW/GPLYAST)

4. Menyemak,mengemaskindan mencetakdaftar aset mengikutlokasi/ penggunaterkini sekurang
kurangnya sekali setahun ¢ Rujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset
(SOK/KEW/GPLYAST)/ KemaskiniDaftar AsetAlih

5. MemastikanasetUniversitidisimpandi tempat yangselamatdan sentiasadi bawahkawalanpegawai
yangbertanggungjawabArahanKeselamatarUniversitihendaklahsentiasadipatuhi bagi mengelak
berlakunyakerosakaratau kehilangamaset

6. Menyediakan, menyemak, mengemaskinidan merekod pemeriksaanaset dan inventori yang
dilaksanakaroleh pegawaipemeriksayangtelah dilantik sekurangkurangnyasatu (1) kali setahun ¢
Rujuk Garis PanduanPendaftaranID dan Verifikasi Aset (SOK/KEW/GBLYAST)/ Verifikasioleh
PTJ

\7150 5
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TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PEGAWAI ASET PUSAT

TANGGUNGJAWAB

7. Memastikanpenyelenggararmset yang berkaitan di Pusat Tanggungjawal{PTJ)dilaksanakarg
RujukProsedurPengurusamset (UPM/SOK/KEWWAST/R12) Para6.4

8. Mendaftar, merekod dan mengemaskinmaklumat penyelenggararaset yang berkaitan melalui
sistempengurusaraset(FAMS/Workorder)

9. Memastikanprosespelupusanasetadalahmengikutperaturanyangberkuatkuasa- Rujuk Garis
PanduanPelupusanSOK/KEW/GB20AST)

10.Menjadi urus setia pelupusan peringkat PTJ (inventori). - Rujuk Garis Panduan Pelupusan
(SOK/KEW/GB2Q/AST)

11.Memastikanaset yang dilupuskandibawah program skrap dilaksanakammengikut kaedahyang
telah ditetapkanoleh BahagiarPengurusamset,PejabatBursar

12.Memastikan sebarang kehilangan aset dilaporkan serta merta. - Rujuk Garis Panduan
PengendaliarKehilanganAset (SOK/KEW/GB28AST)

ool 2
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PROSES PENGURUSAN ASET

1. PENERIMAAN

- PegawaiPenerima&
PegawaiPengesah
Terimaan |
- Peraturan Penerimaan
- Penguijian Kualiti

6. KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA
| - KuasaMelulus
- Laporan Kehilangan
- ProsesKehilangan

2. PENDAFTARAN

- Asetyang perlu
L didaftarkan I
- Asetyang dijadikan !

Pengwujudan aset

5. PELUPUSAN

Pengurusan | - PerakuanPelupusan

komponen kepada aset Aset (PEP)
alih lain - KaedahPelupusan
- Tatacarapendaftaran - KuasaMelulus
aset

- PegawaiPemeriksa
- Senaraiaset dilokasi Pelupusan

3. PENGGUNAAN, PENYIMPANAN | |
! ‘4. PENYELENGGARAAN
DAN PEMERIKSAAN

- Pelaksanaan
o Peraturan penggunaan penyelenggaraan
- Pinjaman dan pergerakan aset
- Aduan kerosakan
- Penyimpanan
- Pemeriksaan

o
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KLASIFIKASI ASET

Definisi 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

ASET TAK
) aEE ASET HIDUP #

Aset Hidup bermaksud aset bernyawa
laitu tumbuhan, haiwan dan ikan. Contoh
tumbuhan ialah pokok dan Ilandskap
Contoh haiwan ialah binatang jagaan zoo,
haiwan ternakan dan haiwan keperluan
penyelidikandan operasi

ASET TAK KETARA Jﬁ

Aset Alih bermaksud aset yang boleh dipindahkan dari satu AS€t Tak Ketara ialah aset bukan kewanganyang
tempat ke satu tempat lain termasuk aset yang dibekalkan ~ dapat dikenal pasti tanpa kewujudan secara

Aset Tak Alih bermaksudaset yang kekal
dan tidak boleh dialih dari tempatnyaiaitu
tanah, infrastruktur dan bangunan

atau dipasang bersekali dengan bangunan. Aset alih fizikal.'Aset Tak Ketarameliputi pelbggai kategor_i

terbahagi kepada dua kumpulan, iaittharta modal dan seperti paten, cap dagangan, petunjuk geografi,

inventori (aset alih bernilai rendah) WW = rekabentuk perindustrian, hak cipta dan
=== =) Sebagainya
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PENGKELASAN ASET ALIH

HARTA MODAL

Barang tak luak (non-consumable),
berharga RM3,000 atau lebih setiap
satu denganjangka hayat> setahun

Dipermodalkan

ASET ALIH BERNILAI RENDAH
Barangtak luak (non-consumable),
berhargakurang RM3,000 setiap satu
denganjangkahayat> setahun

Tidakdipermodalkan

Kos aset termasuk segalaperbelanjaanbagi membolehkan
aset beroperasi Contoh kos pengangkutan pemasangan

cukaijualan

FERTANIAN o INOVASI ¢« KEHIDUIMAN
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BUKAN ASET

Contoh belanja bukan aset

V Perolehanitem tambahandalaman (internal devices)
kepadasesuatuaset

V Lampu sebagaialat ganti/lampu limpah (spot ligh)
V Kaca(untuk alas/covermeja, peralatan makma)

V Glassware (pinggan, mangkuk barangan dapur,
periuk belanga dan baranganmakma)

V Tilam' bantal
V White boarad/softboard/panel board
V Peralatansukan seperti bola, jaring dan sebagainya

V Partition/workstation (jika ada meja dan cabinet
asing, mejadan kabinet adalah asef)

V Tong gas/pemadamapi
V Kerusimeja plastic Rujukan Minit JPU_176, dar

malaysia @umputramalaysna c Puwa\c %Rﬁﬂ,@gﬂa !ﬁl I Ia |h|ﬁ| I 648



KUMPULAN ASET ALIH

. HARTA MODAL J

wBarangak luak (non-consumable)berhargaRM3,000
atau lebih setiapsatudenganjangkahayat> setahun

wDipermodalkan

| ASET ALIH BERNILAI RENDAH (ABR) J

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

wTidakdipermodalkan

Ry - VES
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PENGKELASAN ASET ICT

Peralatan
rangkaian Alat komunikasi __A
Server komputer mudah alih KelulusanJPU keb48telah

meluluskanpengkelasan

>RM500 semuaasetICT

Peralata adalahAset
storan

Perisian

Pengimide
(scanner)

Printer

Sistem Peranti & aksesor

aplikasi komputer /server 5 -
emuaniial

Aset

Inventori
Komputer

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

PENERANGAN KOD AKAUN

JENIS ASET

| A31i0€ Tanah AsetTakAlih
32100 Bangunanlangkdanjang Aset Tak Alih
A32200 PembaikarBangunanlangkdanjang AsetTakAlih
A32300 Bangunanlangkdendek AsetTakAlih
A32400 PembaikarBangunanlangka&endek AsetTakAlih
A33100 Kemudahanlangkdanjang Aset Tak Alih
A33200 PembaikarKemudahardangka&Panjang AsetTakAlih
A33300 Kemudaharlangka&endek AsetTakAlih
A33400 PembaikarKemudahanlangkd&endek AsetTakAlih
A33500 Infrastuktur AsetTakAlih
A33600 Pembaikarinfrastruktur AsetTakAlih




PENERANGAN KOD AKAUN

JENIS ASET

AsetAlih

Jentera AsetAlin

; Alat Kelengkapan Pejabat, Perabot Dan Lengkapan Aset Alih
A35200 Alat Kelengkaparklektronik AsetAlin
A35300 Alat Kelengkapartlektrik Aset Alih
A35400 Alat Kelengkapan Penyiaran Dan Perhubungan AsetAlin
A35500 Alat Kelengkapartotografi PerubatanDanMuzik AsetAlih
A35600 Alat KelengkaparPertahanan AsetAlih
A35700 Alat Kelengkapan Bekalan Air Dan Elektrik Aset Alih
A35800 Alat Kelengkapan Keselamatan, Kebersihan Dan Kesihatan AsetAlin
A35900 Alat Kelengkaparyang Lain AsetAlih
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" (R PENERANGAN KOD AKAUN
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BN UKMEREKOD ASET -ASET

JENIS ASET

Ipta AsetTakKetara
RekaBentuk Aset Tak Ketara
CapDagangan AsetTakKetara
A37400 Paten Aset Tak Ketara
A37500 VarietiTumbuhan Aset Tak Ketara
A37600 RekabentukSusunatulLitar Bersepadu Aset Tak Ketara
A37700 Perbaharuarutiliti Aset Tak Ketara
A37800 Perisian Aset Tak Ketara
A37900 SistemAplikasi AsetTakKetara
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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 Asetbukankewanganyangdapat dikenal pasti tanpa kewujudan
membentuk sistem rangkaian bagi memberi perkhidmatan secarafizikal, boleh dikenal pasti, mempunyaikawalanterhadap
kepadakomuniti secaraguna samaserta bersifatkhususdan sumber, wujud manfaat ekonomi masa hadapan atau potensi
tidak mempunyai kegunaan alternatif yang lain mengikut perkhidmatan dan aset yang dibeli atau dibangunkan secara
kategoriyangtelah ditetapkan dalaman

SKOP PENDAFTAR/ Memenuhikriteria asetinfrastruktur 1. KriteriaATK
2. KospendaftaranRM3000danke atas
3. Pendaftararmulai 2021

Kategori 1. Jalan Raya Utama 1. Hak cipta
2. Jambatan / Jejantas 2. Rekebentuk
3. Sistem Bekalan Air Utama 3. Capdagangan
4. Sistem Bekalan Tenaga Elektrik Utama 4. Paten
5. Sistem Perparitan Utama 5. Varietitumbuhan
6. Sistem Rawatan Kumbahan Utama 6. Rekabentuksusnaturlitar bersepadu
7. Sistemtelekomunikasi 7. Perbaharuarutility
8. Perisian
9. Sistemaplikasi
Pendaftararaset C Secargesanarbelian C PANDUANPROSESENDAFTARAASETTAKKETARAJIARTA
C Secar&kerjadalampembinaan(WIP) INTELEK

¢ PANDUANPROSEBENDAFTARANSE TTAKKETARACT



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

4 v & Trie
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ASET TAK KETARA YANG DIBANGUNKAN SECARA DALAMAN

aPembangunan

Technicafeasibility Kebolehlaksanaateknikalbagimenyiapkanmasettak ketarasupayaia sediauntuk digunakanatau dijual

Hasratuntuk gundjual-Hasratentiti untuk menyiapkanasettak ketaradan menggunakannyatau menjualnya
Bolehgundjual-Keboleharentiti menggunakaratau menjualasettak ketara

Boleh menjanamanfaat ekonomi di masahadapan- Bagaimanaaset tak ketara akan menjanakebarangkaliamrmanfaat ekonomi masa
hadapanatau potensiperkhidmatan Antaranya entiti boleh menunjukkankewujudanpasaranbagioutput asettak ketaraatau bagiasettak
ketaratersebutsendiriatau, jikaia akandigunakansecaradalaman kebergunaarasettak ketaratersebut

Sumberyangmencukupi Ketersediaarsumberteknikal kewangandan sumberlain yangmencukupiuntuk menyiapkanpembangunaraset

tak ketaratersebutdan menggunakannyatau menjualnya

Bolehdiukur denganmunasabahKeboleharentiti mengukurdenganpastiperbelanjaanyangberkaitandenganasettak ketarasemasa
pembangunannya
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PENERIMAAN ASET
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PELANTIKAN PEGAWAI PENERIMA

2 kategoripegawaiiaitu :

1. Pegawai Penerima untuk penerimaan harta modal dan
inventori  teknikal atau bukan teknikal adalah

pemohor/pengguna pegawaiyang diberi kuasaoleh Ketua
PTJ

2. PegawaiPengesahTerimaanadalahseperti berikut:

a) Inventoriteknikal atau bukan teknikal adalah Pegawai

Tadbir PTJ
b) Harta Modal bukan teknikal adalah PegawaiTadbir PTJ
c) HartaModalteknikal adalahpegawai mengikut
jawatan' bidang kepakaran (Rujuk Lamanweb

PejabatBursar)

urnlog
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PERATURAN PENERIMAAN ASET ALIH

PegawaPenerimasediaBorangLaporanTerimaan Borangtersebutyangtelah disahkandan
AsetAlih Universitimengikutformat sediaadaUPM ditandatanganbleh KetuaPTJ/

jikaterdapatkerosakankuantiti kurangatau lebih dan
tidak mematuhispesifikasi

Bahagiah SeksyehUnit/ PegawaAset
hendaklahdihantardengansertamerta
kepadaagenpenghantaramtau syarikat
pembekal

Pengesahan penerimaan dibuat
oleh Pegawai PengesahTerimaan
pada dokumen berkaitan

Jika tidak dapat disah dengan serta
merta, catat pada Nota
SerahahHantaran

oDiterima dengan syarat ianya
disahkan kemudian secara diperiksa
dikira, diukur, ditimbangatau diujiQ

PegawaPenerimahendaklah
memastikanasetyangditerima

disertakanmanualpenggunaan
danpenyelenggaraayjikaada

Aset hendaklah diperiksa Semalbutiran pada
dikira, diukur, ditimbang atau dokumenyangbetul
diuji serta merta sebelum
disahkan penerimaannya

= 5
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PENDAFTARAN ASET
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Semaksemasgpenerimaanaset
berdasarkanatacaraberkuatkuas

PENERIMAA

PENGWUJUDAN ASET

PENDAFTARA

A Setiapasethendaklahdidaftarkandalamtempoh dua (2) minggu
daritarikh pengesahampenerimaan
A Asetsumbangarperlu mendapatkelulusandaripadaNaib

Canselorsebelumdidaftarkan

A Kemaskinmaklumatasetsekiranyaerdapatperubahan

A Pastikarsemuaasetyangtelah didaftarkandilabel

A Pergerakarasetbagitujuan pinjamanatau penempatan
sementarahendaklahdirekodpadaRekodPinjamanDan
PergerakanmsetAlih (SOK/KEW/BR052/ASengikutformat
sediaada




ASET YANG PERLU DIDAFTAR

Pindahan

Sewa
beli

/ Perjanjian

Yo 5

S,

Hadiah/
Sumbanga

@]

O Bersekali
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KAEDARPENDAFTARARENGIKU
JENISPEROLEHAN

Aset Yang Dibeli Aset Yang Disewa Beli Aset Lucut Hak
) A Didaftarkan berdasarkanterma  ADidaftarkan selepas diterima
A PesanarBelian perjanjian sama ada semasa  ADaftar Aset Tanpa Pesanan Belian
A TanpaPesanarB_eIian Sli,?,-gﬁ}%nata“ selepas tamat (PFOUAST
(Cth: bayaranballk) A Daftar Aset Tanpa Pesanan

Belian (DFO1/AST)

PindahanAset AsetYangDibekalkan
Hadiah/Sumbangan BersekaliDengan Bangunan
A Surat kelulusan Naib Canselor @ Pindahan aset bermaksud 541 PanduanPindahan Pembinaan
- . . memindahkanaset antara PTJ dengan .
mengenaimenerimahadiah berserta PTJ yang lain setelah mendapat Dalam Kemajuan ke  Aset
maklumatlengkapasetberkaitan kelulusanKetua Jabatarmasingmasing (SOK/KEW/G®2GAST)
A Daftar Aset Tanpa Pesamn Beian Borang PenyerahanAset dan Inventori  wBorangLaporanPenyeraharBangunan
(BRTAST) (SOK/KEW/BRIAST) DanAset/Inventori(OPR/PPPA/BR)

PenempatanAset
KePTdain

w Asetyangdibelioleh PTdlntuk di tempatkankepadaPTJ/ang lain di bawahsatu
PegawaiPengawalang tidak melibatkanpenukaranhak milik

w PTJ pengima hendaklah membuat penempatan ke atas
asetdanmenyediakanSOK/KEW/BRVASTsecareberasingan

® Semuaurusan pengurusanaset termasuk penyelenggaraan, pemeriksaan,
pelupusandan hapuskira kehilangan asetadalahdi bawahtanggungjawalPTJ

mendaftar
W
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PENDAFTARAN ASET SECALI

MANUAL

Rujukan :
Geran Penyelidikan Bermula dengan pangkal SXXXX dan 9XXXXX
Akaun Amanah Bermula dengan pangkal 63XXXX
Penyelidikan

PENDAFTARAN ASET LAM
Geran Putra Bermula dengan pangkal 93/94/95
Geran KPT Bermula dengan pangkal 55XXXX
(FRGS/PRGS/TRGS/LRGS) LRGS penaja luar : 63XXXX

PENDAFTARAN ASET DIBE Ger:an e-Dana MOSTI Bermula dengan pangkal 545XXXX

: (ScienceFund,
MELALUI ECLAIM TechnoFund, SmartFund,

ICF, Dana R&D MOSTI)
Geran NRGS Bermula dengan pangkal 5538XX

=

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @ uniputramalaysia a universitiputramalaysia

PERTANIAN ¢ INOVASI ¢« KEHIDUPAN




BUTIRAN MAKLUMAT ASET

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

Butiran maklumat asethendaklah
diisi denganlengkapdan tepat

D))

Pendaftaranasetdibuat melalui
SistemPengurusanAset (FAMS)

Kemaskini Daftar Aset
menggunakanDFO5/AST- Borang
PenyerahanAset Alih Individu

(a) Perubahanpenempatan

(b) Perubahan nama pegawai

penempatan; _ _
No Siri Aset (Aset ID) dijana (c) Penambahan/penggantian/naik
daripada SistemFAMS taraf aset;

(d) Pemeriksaanaset

(e) Pelupusar Pindaharn dan
(f) Hapuskira
UniPutraMaIaysia U@uputramalaysia @uniputramalaysia auniversmputramalaysia
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ContohMaklumatAsetYangDijanaDaripadaSistemC! a { X ®

NO IDAset

u
| Aal

StatUSASeT

Asset Individual Details for Universiti Putra Malaysia - Serdang

jmywnuu

Asset Number: 500413505 Barcode No: SAAS50259
Asset Status: Register Asset RFID:
Disposal Status: Active Serial No:
Finance Flag: Owned Depreciate Flag: Depreciating
Asset Type: A35400 ALAT KELENGKAPAN PENYIARAN Maintenance Flag: Maintain
Product Name: SERVER
Description: HF ProLiant ML110 G5 sener -Duel-core itd@Xeon 3
N a [/ Details
aAset —
Locadon: Jabatan Matematik,Fakulti Sains YampularrWarng: 03
Default Location: Number Projek: 0501
Supplier: MS000091 MUNAZ SALES AND SERVICE Install Date: 22-Sep-2008
Person: A02041 MOHD BAKRI B ADAM Condition: <Unclassified >
Cost Centre: 0501 FAKULTI SAINS Maintenance Ref: 91484/A35400
Maintenance: Preset Class: Preset
Service Level: Last Audit Date: 30-Sep-2013
Finance
Purchase Price: 6,608.00 Purchase Order: 015472
Other Currency: Purchase Date: 15-Dec-2008
Maintenance Cost: 0.00 Invoice No: 108147
Current Value: 0.00 Warranty End:
Insurance Value: 0.00 Maintenance End:
Replacement Value: 0.00 Valuation Date:
Est. Disposal Value: 0.00 Insurance Date:
Disposal Value: 0.00 Replacement Date:
Disposal Value Other: Disposal Date:
Miznncal Reference- Nen Start Nate 01-Tan-2008
or |
\71ED

. [3 UniPutraMalaysia D @uputramalaysia rJun|putramalayS|a a universitiputramalaysia

PERTANIAN ¢ INOVASI « KEHIDUPAN



ContohMaklumatAsetYangDijanaDaripadaSistemC! a { X ®

I Presets: Preset
|
Lokasi sebenar BILIK 1.19
Pengguna sebenar MOHD BAKRI ADAM
Grant (Dev)
Dasar XX
Jumlah PO 6608
Tarikh Invois 12-DEC-08
Run by A04866 on 01-Dec-2021 at 6:08:58 AM Hardcat 6.10 Build 921 - Page 1 of 2 page(s
All Asset Individual Details for Universiti Putra Malaysia - Serdang
No. Cek
PT] Perolehan 9148400
Akaun asal
ID Lama
Harga Asal
Catatan
Status Aset E: HILANG-ASET YANG TIDAK DITEMUI DIMANA-MANA LOKASI
Werifikasi Aset VERIFIKASI ASET 2021

75T 5
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ContohMaklumatAsetYangDijanaDaripadaSistemC! a { X ®

More Text

HP ProLiant ML110 G5 server -Duel-core itrl@Xeon 3065 (2.33GHz, 133MHz FSB 1x4MB -4gb PC2-6400
(800MHz) Unbuffered ECC DDR2 SDRAM. -HP/160GB 3G SATA 7 2K NHP 3.5 entry HDD. -16x DVD-ROM Drive
Option Kit -1.44MB USB floppy drive option kit. -form factor: 4U -MS WINDOWS 2003 SERVER -ONE YEAR
WARRANTY -HP UPS T750 USB SRIINTL -HP 11710 17" LCD MONITOR.

ool 2
PSS
Y [ uniputraMalaysia [T @uputramalaysia (@) uniputramalaysia () universitiputramalaysia

PERTANIAN ¢ INOVASI « KEHIDUPAN



ContohPapararSistemC! a { X ®

Hardcat Business Intelligence Asset Management Work Order Management

Print Returnto List Move Edit Create Work Order
View Asset Details

Asset Code : S00082974
Barcode : SAA05325
Serial Number :
RFID Tag :
Product Name :

Asset Type A35399 Alat Elektrik Yang Lain
Name :

Asset Name : ALAT HAWADINGIN BERASINGAN - NATIONAL ENVIRA 22 HP
GPS +
Information -
More Text «
Finance -
Maintenance =
Asset Units «
Asset Additional Costs «
Presets «
Files «
Attached =
Problems «
Work Orders =
Assets Audit History «

Universiti Putra Malaysia - Serdang, License: 03302-323C-01, HardcatWeb Version: 6.10 Build 921
Copyright copy; 2018. Hardcart Pry. Ltd. All rights reserved.
www.hardcat.com

Nota: PenggundolehmerujukManualSistemFAMS diamanweb Pejabat
Bursar
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KAEDAH PELABELAN

ABarkod yang bermula dengan
SAAXXXXX

ALabel pada Barkod berwarna
merah

AWajib dilekatkan pada harta
modal diruangan yang mudah
disemak/diperiksa kecuali
Altem terlalu kecil
Apermukaan terlalu licin
A Sensitif/mudah rosak
AKerap dicuci/disteril
AAset digunakan di

air/berkaitan api

ABarkod bagi perkara yang
dikecualikan ini dilekatkan pada
daftar Harta Modal

dalam

ABarkod yang bermula dengan
SIAXXXXX

ALabel pada Barkod berwarna
biru

AWajib dilekatkan pada harta
modal diruangan yang mudah
disemak/diperiksa kecuali
Altem terlalu kecil
Apermukaan terlalu licin
A Sensitif/mudah rosak
AKerap dicuci/disteril
AAset digunakan di

air/berkaitan api

ABarkod bagi perkara yang
dikecualikan ini dilekatkan pada
daftar Inventori

dalam

N/ JUPIMIRSS)
UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

AGRICULTURE e INNOVATION e LIFE

1 auniversiliputramalaysia 4
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ASET TANPA PENEMPATAN

U Daftar dalam Sistemm FAMS dan Senarai Aset Alih di
Lokasi

U Ruangan penempatan ditandatangani oleh Pegawai
Aset atau Pegawai Bertanggungjawab di lokasi

U Kemaskini Daftar Aset dan Senarai Aset di Lokasi
setelah penempatan dikenalpasti

ASET ALIH YANG HENDAK DIJADIKAN
KOMPONEN KEPADA ASET ALIH YANG
LAIN

Didaftarkan dalam Sistem FAMS dan
disangkutkan pada aset alih yang lain

P 5
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Senarai aset mengikut lokasi aset

ditempatkan hendaklah disediakan

oleh Pegawai Aset dalam 2 Salinan
mengikut format UPM

Aset

] 1 sialinan disimpan oleh Pegawali

1 salinan dipamerkan di lokasi

Bagi aset yang kerap berlaku perubahan
penempatan dan sukar dikawal
pergerakannya (kerusi /meja dalam
kelas), SOK/KEW/BRO51/AST tidak perlu
dipamerkan.

Pegawai Aset pastikan aset berada di
pejabat.

SENARAI ASET ALIH D
LOKASI
SOK/KEW/BRO51/AST

SOK/KEW/BR051/AST hendaklah
dikemas kini dari semasa ke
semasa apabila terdapat

perubahan kuantiti, lokasi atau

pegawai penempatan .

SOK/KEW/BR0O51/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.

PERTANIAN o
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ContohSenaraAsetMengikutLokasi (KEW.PA-SOK/KEW/BR051/AST

Ny 2=

1o

SOKONGAN
KEWANGAN

PEJABAT BURSAR

Kod Dokumen : SOK/KEW/BRO51/AST Return to List €
SENARAI ASET MENGIKUT LOKASI
Load a saved search: aQp - Hide Detalls
BAHAGIAN  :JABATAN SAINS TANAMAN Mateh on ALL of the following 4
o 10 ASET BARKOD CETERANGAN ASET o Match on one or more of th.e .fnlluwmg + ]
ASET  Lokasi sebenar w | Contains ~ | RUMAH PENCETUA -
1 k00652578 [5IA252382  |CHES FREEZER ! - -
Bse1s  Preset -
2 k00572154 [SAAS3545  [TISUEELYSER !
3 k0074427 [SAA25792  [SHAKER ORBITAL I Clear All Apply
¢ 0043114 [IA132863  [BEYOND MPLASMA !
5 k00444881 ISIA132931 BALANCE AND GF300 !
§ KO0486707 FIAIBSSBS BALANCE AND FX300! 1 Showing 1 to 10 of 583 records
7 F0023707  [SIASB325  [HOT PLATE CIMAREC-2 1
T 00594238 IA252577 [FREEZER NATIONAL CLASSIC COLLECTION 1 AsseiCode 4 Barcode A AsselName A Serial Number ~  ASETYOE \ocation o Centre Supplier Name + Person Name ~  Purchase Price = Purchase Date
9 koo244250 PlAss414 REFIGERATOR NATIONAL NR-BS3FE 1
10 500658567 [5AAB3676  |DRYING OVEN 1 e R 2228 BAHAGIAN AD3245
1 F00570756 [5IA1B8980 |CABINET BESI/ GLASS 1 500082974 SAADS325 BERASINGAM - Elekirik Yang RUMAH PERUMAHAN MOHAMED 3,550.00 10/10/1997
NATIORAL Lam PENGETUA DAN SHUKRI B
ENVIRA 22 HP PENEMPATAN MOHAMED NOOR
LOKASI L
(®Reports Dexports
{a) Disediakan oleh : (b} Disahkan oleh: Scope Of Report
2 Aesets « | (1 KEWPA-1 LAPORAN PENERIMAAN ASET ALIH ~|Oan
Cost Centres 2. KEWPA-4 SENARAI DAFTAR HARTA MODAL TAHUNAN
Locations 3. KEWPA-5 SENARAI DAFTAR INVENTORI ! Predefined Search
[Tandata Peaple 4. SENARAI ASET- LOKASI DAN PENCCUNA (A4) Q =
Products 5. DAFTAR HARTA MODAL ® Custom Results Prepare Custom Data
. . Suppliers 7. KEWPA-7 LAPORAN ASET MENGIKUT LOKASI -
Nama :NOOR AZWA ZULKALIPH @ ZULKIFLI Nama :MOHD YUNUS A. WAHAB Work Orders 7 DAFTAR INVENTOR)
Jawiatan : PEGAWAI SAINS Jauiatan : PENOLONG PEGAWAI SAINS Asset Individual Detalls
Tarikh  :19.07.2021 Tarikh  :19.07.2021 KENDERAAN UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
LAPORAN ASET [KUUT LOKASI SEBENAR (PROIEK) Run Report
Notar  (2) Disediakan oleh Pegawai Aset
ib) lﬁvaiyangm@esahkm ialah pegawai yang bertangrungjawab ke atas aset
enaan contobnya:
) Lakasi bilik Setiausaha Bahagian — disahkan oleh Setimuzaha Bahagian.
1) Lokasi bilik mesyuarat — dizahkan oleh pegawai yang mengumzkan bilik mesyuarat
{c) Dikemaskini apabila terdapat perubahan kuantiti lokasi atau pagawai bertangzungjawab
{(d) Sila makhimkan Pegawai Aset jika berlaku kerozakan atw kehilangan aset alih di bawah tanggun gjawab pegawai
NOLSEMAKAN ol
?f‘n:‘:mum :3.%’201! 1drpd 1
Q i §)
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PENGGUNAAN, PENYIMPANAN DAN
PEMERIKSAAN ASET

N

\




OBJEKTIF

Asetalih perlu digunakandan dikendalikandengancekap mahir dan teratur adalahsupaya-

Q Mengurangkarmpembaziran

O Menjimatkankos
() Mencapaiangkahayat
0 Mencegalpenyalahgunaan

g gﬂé&ﬁ}%}){lengelakkad(ehllangan
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Mengikut fungsi
Urusan rasmi sahaja SEhendiysepert Melaporkan aduan

yang terdapat dalam kerosakan aset
/ manual peng!M e Asetalih disimpan
Aset yang dibawa keluar

1. PENGGUNAAN hendaklah mendapatkan
kelulusan bertulis Ketua :
O\ Jabatan/ Pegawai Aset/ Pegzwm
, , : Pegawai-pegawai Lain yang penempatadPengguna
Dikendalikanoleh Direkodkan - .
pegavciyangmanir  Penggunaamya 900 Kuasa deh Ketua bertanggungjaviab
dan berkelayakan terhadap kekurangé
jikaperlu 3. PENYIMPANAN — kerosakanc
2. PINJAMAN DAN :
PERGERAKAN Aset alih yang menarik
perhatian dan bernilai

tinggi sentiasadi

-

Direkod melalui Borang
Permohonan Pinjaman Da
PergerakamsetAlih 4. Pl

Kebenaran bertulis daripadé A G
Ketua PTJPegawdl| Pemeriksaarke atas semuaAset
Aset PegawalangDiberikuasa Dilaksanakansekurangkurangnya

satu (1) kali setahun

V752 5
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PELAKSANAAN PEMERIKSAAN ASET ALIH

Dﬂaksanakansekurangkurangnya
satu (1) kali setahun

: ‘ ‘\;;,

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

Pemeriksaarke atas Inventori hendaklahdilaksanakanmengikut skop yang ditentukan ole
BPA dan pemeriksaan boleh dilaksanakan sepanjangtahun pada tahun semasa secari
berperingkat

Tempohlaporan pemeriksaanperlu dikemukakanselewatlewatnya 1 Disembersetiaptahun

7=
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PEMERIKSAAN ASET

/" ADilantik oleh:- )

# Harta Modal-
Pegawai
Pengawal/ Ketua
( Pengarah/Pengeru
si JPAU
# ABR-KPTJ
fA .. ) ADua (2) orang
Fizikal A _ Pegawai
AR kod Mengetahui Pemeriksa
\ €KO0 E?:sq[ggir;]ya dan daripada Gred 19
ke atas. Tempoh
Penempatan A Memastikan setiap lantikan tidakp
Aset ~Alih melebihi 2 tahun
mempunyai daftar/ dan dilantik atas
— rekod yang nama jawatan
lengkap, tepat dan
kemas Kkini
A Memastikan setiap
Aset Alih berada di
lokasi sama seperti
yang tercatat
\_ dalam daftar )

V7= 5
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PEMERIKSAAN ASET

APemeriksaan ke
atas semua Harta
Modal dilaksanakan
100%

A Pemeriksaan ke atas
Inventori hendaklah
dilaksanakan
mengikut skop yang
ditentukan oleh BPA.
A boleh dilaksanakan
sepanjang tahun
pada tahun semasa
secara berperingkat

Pemeriksaan ke atas:

Tempoh Penghantaran
Laporan Pemeriksaan:

Pegawai Pemeriksa
hendaklah
mengemukakan
Borang Pemeriksaan
Aset Alin-DF04/AST
mengikut format
sedia ada UPM
kepada Ketua PTJ di
mana pemeriksaan
tersebut dilakukan
dalam tempoh satu
(1) bulan dari tarikh
pemeriksaan

A Ketua 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:

UniPutraMalaysia D @uputramalaysia @Juniputramalaysia a universitiputramalaysia
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LAPORAN PEMERIKSAAN ASET ALIH 20

SKOP KP| 2022 BUKAN SKOP KPI JUMLAH KESELURUHAN

STATUS ASETBIL ASET NILAI ASET (RM) BIL ASET N'L(Q'I\AA)SE BIL ASET NILAI ASET (RN
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
TidakDiperikse - - 26 33,571.00 26 33,571.00
Jumiah 158 291.451.00 198  133,531.00 356 424.982.00

Keseluruhan

Nota :Skoppemeriksaartahun 2022adalahbagi pemeriksaarke atasasetyangdibelipadatahun
2001hingga2010 dan 2021




STATUS PEMERIKSAAN ASET ALIH 20182022

A: SEDANG _ A: SEDANG DIGUNAKASET
DIGUNAKAN e SEDANG DIGUNAKAN
B: ROSAK B: ROSAK B: TIDAK DIGUNAKASET DIBELI

TETAPI DISIMPAN/TIDAK DIGUNA

C: LUPUS C: LUPUS C: PERLU PEMBAIKASET YANG

ROSAK
D: SEDANG DISELENGGASET
D: SALAH CAJ D: SALAH CAJ DIHANTAR UNTUK
PENYELENGGARAAN
E: HILAN@SET YANG TIDAK DITE
E: HILANG E: HILANG SIMANAMANA LOKAS]
F: PINDAH PTJ F: PINDAH PTJ -

G: HAPUS KIRA . -

Yo 5

Y [] Ururaidaysa [ @upitandaysa (@) uipuranakysia (5] unversipuranalaysi
PERTANIAN ¢ INOVASI « KEHIDUPAN



TINDAKAN KE ATAS LAPOZR(f‘ZNZ PEMERIKSAAN ASET ALIH

B:TidakDigunakan
asetDibeliTetapi
DisimparTidak
Digunakan

menilaisemulakeperluanasetdan membuatpenyerahamset
kepadaPTJ lainjika perlu) ataumenyumbangsetkepada
agensiyangmemerlukan

o 2ETH Nl e 1Tl membuatselenggaratau membuatpelupusanaset(jika tidak
s g: 1) alokrzL a8 dapatdiselenggara

E:HilangasetYang
iz sedialaporanawalkehilangarmasetdan buatlaporanBahagian

Dimanamana Keselamatan
Lokasi

= 5
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ContohBorangPemeriksaal X @ ContohSijilTahunarPemeriksaak @, .

SIJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN ASET ALIH BAGI TAHUN 2021

mﬂm DFO4/AST

o (KEW.PA-11)
i
Adalah disahka h
BORANG PEMERIKSAAN ASET ALIH UNIVERSITI " DA - AN -
(diisi oleh Pegawa Pemeriksa) PUSAT PENGIMEJAN DIAGNOSTIK NUKLEAR (PPDN)
PusatTanggungiawab  :_FAKULTI EKOLOGI MANUSIA
JabatanjBahagian . PEJABAT PENTADBIRAN (Pusat Tanggungjawab(PTJ)
tel seban
Jenis Aset Alih :(/ )HartaModal ( )Inventori (Silatandakany pada ruangan yang berkenaan) elah diperiksa yak 100.00% pada tahun semasa.
Ringkasan Status Pemeriksaan:
Lokasi Status Aset
8l No. Siri Jenis Aset Catatan Status Aset Alih - Jenis Aset Alih
Pendaftaran Mengikut
endaf m:m Sebenar A B ¢ D E Bil Harta Moda Bil Aset Alih Bernilay
Rendah
S_edang digunakan-Aset sedang imm 162
I=—] LAMPIRAN A _%g&_m_akan
idak digunakan-Aset dbel tetapi 10 0
UK SENARAIEXCEL_HARTAMODAL (5% 2 2 T ~aSimpan idak dgunakan
RUJUK SENA _ z Perlu pembaikan-Aset yang rosak 7 3
Sedang diselenggara-Aset dihantar 0 0
untuk penyelenggaraan
TN 4 1"irang-‘ru)ak ditemul dimana-mana (4] 0
(Tandafangan) (Tandatangan) ot 165
1, Lokasi & Pengguna : Kemaskini maklumal terkin i
TARNITA 430 WAHAB n
MR e i MR AR TR B St P 7 .
(Naml&ﬂsw&mﬁ%ﬁ 1 ) (Nama Pegﬂwai Pemeﬁksa 2) 2. Status Aset - Semak status aset dan tandakan aset djumpai (1) atau tidak dijumpal (X)
Universiti Putra Malaysia TN - ShNs 3 Keadaan hsal: Samak keadaan aset dan masukkan aiphabet AB,C,0,E menjuk -
I T " g s e g
(Jawatan) G, Pers Panbaan - Asetyang osak Nama Ketua PTJ Lies gt it s ecicatns onusen se
D, Sedang Diselerqgera-Asel. daniar unluk ) GrL MADTAOR BTS00 FHRI Araaan S
5JUN-SONOV.202] . EHVGVT’\EAE:’;: R Tarikh T Pangatab. .. Xasa (O l({?‘/@l.,
; k (Tarikh Pemeriksaan) ang - At yang engimejan Disgnostic Nukies
(Tarikh Pemeriksaan) 4. Caata: Rumusan Penjolasn kepada enemuan pemerbeaan Cap PTJ: Universiti Putra Malaynis

Taribh Vamackini- 17 Mane 020

Nota: Dikemukakarselepagpemeriksaarbersamasenaraiaset

\
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N

PENYELENGGARAAN ASET

\V

N




OBJEKTIF

Memastikanasetberfungsidengan
lancarsecaraberterusandan
selamatdigunakan

Memeliharadan memanjangkan
jangkahayat

Meningkatkarkeupayaan

S/

Mengurangkarkerosakan

Mendapatkarketahananmaksimum
sejajardenganperbelanjaar

Menjimatkanperbelanjaanniversiti

Menjaminkeselamatarpengguna

Mewujudkansuasan&kerjakondusifdan
produktif

Wmé?&ylemeliharaimej Universiti
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PENYELENGGARAAN ASET ALIH

S Satu program 4
penyelenggaraan

hendaklah disenaraikan
dirancangdan disediakan N

Laksanakan
program
penyelenggaraan
mengikut jadual yang
telah ditetapkan

/ \ melainkan  sesuatu
2. Senaraikandalam Aset Alih itu
Senarai Aset Alih memerlukan
Universiti yang penyelenggaraan
memerukan segera

penyelenggaraan

1. Mengenal pasti dan
mengurus aset yang €
memerlukan

penyelenggaraan

5. Rekod dalam
Rekod
Penyelenggaraan
AsetAlih

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia rJumputramaIayma a universitiputramalaysia
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JENIS PENYELENGGARAAN

PenyelenggaraaRencegahalfPreventive

Maintenance)
Kerjapenyelenggaraamengikutjadual programbagi
memastikarnsetiapkomponenasetberfungsidenganbaik

danmengelakkarberlakunyakerosakarbesar

o
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PenyelenggaraaRembaikan

(Corrective Maintenance)
Kerjapembaikanatau penggantiarkomponen
apabilaberlakukerosakan kegagalarsupayaaset
dapatberfungsisemulamengikutpiawaianyang
ditetapkan




KEBENARAN MEMBAWA KELUAR ASET A
BAGI PENYELENGGARAAN

A AsetAlih yangdibawakeluar untuk tujuan penyelenggaraan
hendaklahmendapatkelulusanbertulis daripadaKetuaPTJ/
Pegawal Aset dan hendaklah direkodkan dalam Borang
PermohonarPinjamanDanPergerakarAsetAlin

75T 5

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @Juniputramalaysia a universitiputramalaysia 4
PERTANIAN ¢ INOVASI « KEHIDUPAN



PENGGANTIAASET ALIH OLEMARIKAT

PENYELENGGARAAN

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

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

2. Sekiranya tiada perjanjian
tetapi pihak syarikat
bersetuju untuk
menggantikannya  tertakluk
kepada syarat aset Ilama
tersebut  tidak ekonomi
dibaiki dan aset yang
digantikan adalah aset
baharu dan spesifikasinya

hendaklah lebih baik atau
4. Aset Alih yang lama hendaklah samadengan aset lama
dilupuskan melalui kaedah serahan
dan Aset Alih yang baru diterima

hendaklah didaftarkan

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

N JUPMIEES)
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PROSEFPENYELENGGARAAN

rENYELENGGARAAN

MELALUI PESANAN
BELIAN

9
Pastikan Pesanan belian /Semasa proses bayaran,
untuk servis menyatakan no Id Aset lampirkan Work Order yang telah
semuaHM yang akan diselenggara dikemaskini dan ditanda tangan
dan oleh pegawai yang diberi kuasa
penghawa ( A

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

dingin(bagi

A /

[Selepas bayaran\

disempurnakan, Work Order
akan Dberstatus 6 Cl| o glie 6
I mana kos penyelenggaraan
telah dikemaskini kepada Id
Aset berkenaan

-

Selepas bayaran disempurnakan,

Work Order akan berstatus 6 Cl o s e|6
di mana kos penyelenggaraan telah
dikemaskini kepada Id Aset

berkenaan

pN

N uEm S5

7 UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
kf) AGRICULTURE e INNOVATION o LIFE
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PELUPUSAN ASET

3 ¢
N\

N :




OBJEKTIF

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

Menjimatkanruangsimpanar
pejabat

q 0 Memastikanpelupusarboleh
menjanahasilkepadaUniversiti
@  Memastikankaedahpelupusan

yangdipilih bersifatmesraalam
danlestari

o 5y
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JUSTIFIKABELUPUS!/

Tidak Ekonomi Di syor selepas Tidak lagi
Dibaiki pemeriksaan diperlukan oleh

aset Jabatan;

Pembekal tidak
lagi memberi Perubahan
khidmat teknologi
sokongan

Rosak dan tidak Tiada alat ganti Melebihi
boleh digunakan di pasaran keperluan

\J

Keupayaan aset
Luput tempoh tidak lagi di
penggunaan peringkat
optimum

\7 Sy
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KUASA MELULUS PELUPUSAN DI UPM

~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-

RM3,000 dan ke atas tiap-tiap satu
item dan nilai keseluruhan melebihi
RM500,000

-JAWATANKUASA TETAP

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

satu item dan sehingga RM50,000 nilai

jettecivirieie

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia numputramalaysm a universitiputramalaysia
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URUSETIAELUPUSAN

Pegawai Aset
Pusat
Tanggungjawab

N

Bahagian
Kewangan
Pengurusan
Aset, Pejabat
Bursar

72T S5
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TUGAYRUSETIRELUPUS

1. Menyemak Laporan Lembaga Pemeriksa KEW.PA-
17 (BRO38/AST) dan memastikan dokumen
sokongan seperti berikut disertakan:

I.  PEP bagi aset yang memerlukan PEP

ii.  Justifikasi Jabatan bagi kaedah tukar beli dan tukar
barang

iii. 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

q}‘*% UPIMERSN)

‘ ’ i

Y [ unieutraMalaysia [T @uputramalaysia (@) uniputramalaysia () universitiputramalaysia
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TUGAXJRUSETIRELUPUS/

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

@@ L i})’
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Taklimat Pengurusan Aset 23092020/TATACARA PELUPUSAN INVENTORI-PTJ.pdf
Taklimat Pengurusan Aset 23092020/TATACARA PELUPUSAN INVENTORI-PTJ.pdf

PERAKUARELUPUS/

AAset Mekanikal, Teknikal, Elektrik dan
Elektronik yang nilai perolehan asalnya lebih

MEMERLUKAN daripada lima ribu ringgit (RM5,000.00).
PEP A Perkakasan komputer yang nilai perolehan
asalnya lebih daripada satu ribu ringgit
(RM1,000.00)

A Aset Mekanikal, Teknikal, Elektrik dan
Elektronik nilai perolehan asalnya
kurang daripada RM5,000.00 telah
mencapai jangka hayatnya atau

TIDAK diperakukan oleh Lembaga Pemeriksa
MEMERLUKAN untuk dilupuskan

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

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @uniputramalaysia a universitiputramalaysia
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PEGAWATANGAYAMMENGELUARKARNE]

A KEPAKARAN

| kepakaran dalam bidang masing-masing
seperti  Mekanikal, Elektrik, Elektronik,
Komputer, Perubatan, Pergigian,Penyiaran
dan seumpamanya

I Jabatan yang tidak mempunyai Pegawai/
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat untuk
mengeluarkan PEP maka dibenarkan untuk
melantik pegawai daripada skim

perkhidmatan lain  yang mempunyali —l ‘
kelayakan  dalam  bidang ICT  untuk X// J(\
S/

mengeluarkan PEP;

q}‘*% UPIMERSN)

‘ ’ i
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PEGAWATANGAYAMMENGELUARKARNE]

ATEMPOH SAH LAKU

I hanya sah digunakan untuk tempoh satu (1)
tahun sahaja dari tarikh dikeluarkan

I Sekiranya tempoh PEP telah tamat dan
proses pelupusan belum bermula PTJ
hendaklah mendapatkan PEP yang baharu

I Sekiranya proses pelupusan telah bermula
dan tempoh PEP telah tamat dalam masa

proses pelupusan maka tidak perlu men_dfpat

PEP baharu &

.}W UPIMERSN)

‘ ’ i
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KAEDAHRELUPUSAN

JUALAN SECARA TENDER, TUKAR BARANG ATAU
SEBUTHARGA, LELONG PERKHIDMATAN

HADIAH E-WASTE,BUANGAN
‘ TERJADUAL, SISA PEPEJAL
TUKAR BELI e ‘ a MUSNAH
JUALAN SISA . e TUKAR GANTI

v 5
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SOKONGAN
KEWANGAN

PEJABAT BURSAR
Kod Dokumen: SOKIKEWIBROS8IAST

FERMOHONAMN PELUPUSAN ASET ALIH

NAMA PUSAT TANGGUNGJAW A
TARIKH PERMOHONAN

JENIS ASET [ 1ICT [ JALATSAINS [ ) MEEANIKAL [ JELEKTRIKAL [ ] PERABOT
NO PESANAN TEMPOH P e LAY

ANGGARAN [RM

BIL NAMA ASET ALIH BELIAN TARIKH BELI ID ASET ALIH NO BARKOD GUNA (RM)
SEUNIT JURMLAH

1
JUMLAH KESELURUHAN 0.00 0.00
Mota:

1. Perakuan Pelupusan Pelupusan [FER)-SOEMEEW!BRO4MAST perlu dikemuk.ak.an bagi pelupus an yang melibatkan aset berikut:-

[a] AsetMekanikal, Teknikal, Elektrik. dan Elektronik yang nilai perolehan asalnya lebikb daripada lima ribu ringagit [RRAS,000.00]).

[b] Perkakasan komputer yang nilai peralehan asalnya lebib daripada satu ribo ringagit [FRR1,000.007.

[2] AsetMekanikal, Teknikal, Elektrik. dan Elektronik nilai peralebhan asalnga kurang daripada BMS,000.00 dan perk.ak.asan komputer yang nilai perolehan asalnya korang daripada BR1,000.00 tidak memerluk.an PER
dengan syarat aset tersebut telah mencapai jangka hayatnya atau diperakukan oleh Lembaga Pemerikza untuk, dilupuskan

2. Permohonan hendaklah di isi mengikut jenis aset.

. TANDATANGAN FEMOHOM:
FLARAA:
CAP:

¢ | N0 FEMAKAN: 02
Moy |
TARIKH KUATKUASA : 0200302022

N JUPIMERES)
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X X 0

| i R
BORANG PERAKUAN PELUPUSAN (PEP)
ASET ALIH UPM (SOK/KEW/BR040/AST)

S~ gelelnal FrianaT mmaan

Part | %%j““"f‘tﬁ?jm~ PRI

No. Penaaftaran
(Kenderaan)
Tarikh dibe

Nital Sermasa

AngEaran N3l Selepas Diperbaiks
Harga Perolehan Angsaran Tahun Sclepas

LAPORAN PEMERIKSAAN

“Butir-butir pembaikan yang periu:

Paft 2 ——

“Dizahkan bahawa 3cet tersebut telah diperiksa dan diperakukan untuk pefupusan
atas sebab-sebab berikur:-

(Tandatangan)
Namas
Jawatan:

—1 Tarikh:

Cap:

Ruangan ini hendaklah diisi jika PEFP mielebihi tempoh satu (1) tahoan

Aset telah dibuat penilaian semula dengan nilal semasa RM

N2 uem 5

@98 UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
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N7 UG

SOKONGAN

KEWANGAN

FPEJABAT BURSAR
Kod Dokumen: SOK/KEWVIBROZBIAST

LAPDRAN JAWATANKUASA PEMERIKSA PELUPUSAN

NOMEBOR PELUPUSAN
PUSAT TANGGUNGJAWAB

TARIKH
HARGA FEMEELIAN ANGGARAN
BIL PUSAT KETERANGAN NOMBOR TARIKH |ASETID TEMFPOH ASAL NILAI SEMASA NYATAKAN S5YOR KAEDAH
TANGGUNGJAYAB ASET KUANTITI |PESANAN BELIAN BELI FAMS GUNA SEUNIT JUMLAH SEUNIT JUMLAH KEADAAN ASET PELUPUSAN DAN
[TAHUN]) [RM) [RM] [RM) [RM) DENGAN JELAS JUSTIFIKASI
JUMLAH KESELURUHAN [1] 0.00 0.00 0.00 0.00
AAggIran afaf semasa a63faA aifaf hoko
Tarikh Pelantikan AJKFF
Tarikh Pemeriksaan
Tempat Pemeriksaan
Tandatangan [FPengerusi] Tandatangan: . [Ahli] Tandatangan: .. ... [&hli]
Mama: MNama: Mama:
Jawatan: Jawatan: Jawatan:
Catatan:
a] Jawatankuaza Pemeriksa Pelupusan bolelh mengesyorkan pelupusan-pelupusan seperti berikut -
[i] Jualan secara tender,sebutharga,lelong; [iii) tuk.ar barangftukar beliftuk.ar ganti; [w] hadiah; [wii) kaedah lain yang difikirkan sesuai
[ii] jualan sisa; [iv] pindahan; [wi] musnah secara ditanam,dibakar,dibuang,ditenggelam,letupdledaklebur;

bl Borang SOKKEWIBRO4MASTISIIIL PEFThendaklak dikembark.an bagi aset yang disenaraikan di dalam Kembaran A, Pekeliling Bursar Bil. 4 Tahon 2019

MO SEMAKARN :04
MO sl 02
TARIKHKUATEUAS A s 30d0e2022

72T ‘5
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KEWANGAN

mﬁm PEIABAT BURSAR

Kod Dokumen : SOK/KEW/BR0O39/AST
SUIL PELUPUSAN ASET ALIH UPM

PUSAT TANGGUNGIAWAB:

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan........._.... bertarikh ... .., saya mengesahkan
tindakan pelupusan telah dilaksanakan seperti berikut:-

1. Aset berikut telah dilupuskan secara pindahan/hadiah.
Bilangan item.............. dipindahkan/hadiah kepada ...
(Surat Akuan Terima disertakan)

2. Aset berikut telah dilupuskan secara dijual.
Bilangan item_......._.... Mo. resit.
[salinan resit disertakan)

3. Aset berikut telah dilupuskan secara musnah.
Bilangan item..............
Cara dimusnahkan
(5ijil Penyaksian Pemusnahan disertakan)

4. Aset berikut telah dilupuskan melalui kaedah-kaedah lain.
Bilangan item_......._....
Kasedah pelupusan
(Dokumen berkaitan disertakan)

5. Aset berikut telah dimasukkan ke dalam stok
Bilangan item
(salinan Kad Kawalan Stok disertakan)

Tandatangan Ketua Pusat Tanggungjawab

Nama

Jawatan

Tarikh

Cap Jabatan/BahagiGsn .
MNO. SEMAKAN S01
MO 15U so2

TARIKH KUATKUASA - 17/08,/2018
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LY

KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA AS

\V

N




OBJEKTIF

0 Menyelaraskamekod asetUniversiti

Q Mengawalkerugianyangditanggung
oleh Universitiakibatkehilangamaset

0 Meningkatkarkesedarardan
tanggungjawalierhadapkepentingan
keselamatarasetUniversitii

Membolehkantindakansurcajdan
tatatertib dikenakanke ataskecuaian
pegawai

o 5y
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PROSHSEHILANGAN DAMPUSKIRA

A Lapor ke BahagianKeselamatan
dalamtempoh 24 jam
A Laporan Polis (jika RM5000

1. Melaporkan seunifRM10,000
Kehilangan (keseluruhaijika difikirkan perlu
/ \oleh KPTJsetkeselamatain
5. Tindakan selepas 2. Mscvéf?égﬁﬂgnLgagnora”
kelulusan hapuskira (LPOO1/AST)

KPT3ediadalam
tempoh 2 hariselepas
kehilangan

4.Menyediakan Laporan 3. Melantik Jawatankuasa
Akhir (LPO02/AST) Penyiasat

Y (] Ururaidase [ @upiandaysa (@)uiputandaysa (5] uniersipuamalaysi
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LAPORANRWALKEHILANGA

1 Ketua Jabatan hendaklah menyediakan Laporan Awal Kehilangan Aset Alih (LPOO1/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

PastikarLaporanAwal

adalahlengkap Jutifikasi
kelelwatanbagiPTJ yang
kemukakaraporanlewat
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TINDAKANAN@OLEHDIKENAKA

UNSUR KECUAIAN

1 Pegawai boleh dipertimbangkan mengikut Akta Badan-badan Berkanun (Tatatertib dan
Surcaj) 2005 Akta 605, bahagian IV(14) 6 ( iaith 0 s e s e oyang adglah 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 i t. Raéa 22 di Bahagian yang
sama juga menyatakan 0 a fa@a tindakan yang diambil terhadap seseorang pegawai
di bawah Bahagian ini tidak boleh menghalang apa-apa tindakan tatatertib dimulakan
terhadapnya mengikut peraturan-p er at ur anao

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

uP M|
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TINDAKANAN@OLEHDIKENAKA

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
il. 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%

uP M| s
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PERMOHONAN PENGGANTIAN ASET HILAN(¢

JIKA PENGGANTIAN
PENGGANTIAN TERUS DILULUSKAN

( ) @ )
Membuat Laporan Mengemukakan hasil
kehilangan dan Laporan keputusan kepada
Awal Kehilangan Urusetia JPAU untuk
(LPOO1/AST) rekod
. J . .
( Menghantar ) ( )
permohon%n kelulusan Mengemukakan keputusan
: kelulusan penggantian kepada
penggantian aset . o
kepada Naib Canselor Pejabat Bursar bagi tujuan
(melalui Ketua PTJ) pengesahan ke atas aset yang
diperolehi untuk menggantikan

melalui Borang Untuk
Kelulusan Naib
Canselor Bagi
Permohonan
Penggantian Aset Hilan
\ Bengg 9

aset yang hilang dan pendaftaran
aset dalam sistem FAMS dan bagi

tujuan hapuskira
. y,
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https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20200806144852Borang_Kelulusan_NC_Penggantian_Aset_Hilang.pdf

PERMOHONARENGGANTIAN ASHIANG

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

\. J

a )
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

\ _/
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TINDAKAN YANG BOLEH DIKENAKAN

JIKA PENGGANTIAN TIDAK
DILULUSKAN

KEHILANGAN MELIBATKAN ASET
YANG DISEWA

4 ) r )

Mengikuti proses pengurusan Mengikut proses pengurusan
kehilangan kehilangan tanpa syor

hapuskira

V7= 5
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ContohLaporanKehilangarX X X @ LaporarBahagian

Keselamatan
Lapo rar ‘Wal Ke h I Ian gan OPERASI PERKHIDMATAN SOKONGAN
PEJABAT BURSAR BAHAGIAN KESELAMATAN UNIVERSITI
Kod Dok OPR/BKU/BROL/KEJADIAN
LPOOL/ASY LAPORAN KEJADIAN
LAPORAN AWAL KEHILANGAN ASET ALIH _{incident Report)
No. Laporan :
Nyatakan :- Tajuk Laporan : . KEHILANGARN ASSET
1. Keterangan Aset yang hilang. {Title of Report}
Tarikh Laporan : .. 30.QKL2018............... Masa Laporan ¢ W APBBERS. o,
{a) Jenis Aset Alih @ ECMETER (Dote of Report) (Time of Report)
{b)  Jenama dan Model : HI 99300 COMPLETE WITH HI 76306 PR Nama Pengact : O
{c} Kuantiti ¢ 1 {Compiainant Narne)
(d)  Tarikh Perolehan : 17/5/2007 No. Kad Pengenalan : GMSesmetedd .. No. Staf/No. Matrik : ...
(identity Card No.) {Staff Mo. / Matric No.}
(e)  HargaPerolehan Asal : RM1620.00 Jawatan: ... PENOLONG FEGAWA SANS
i} Anggaran Nilai Sermasa : RM1008.00 IFosition}
{g)  Mombor Daftar Aset/ Barkod : SO0364189 [ 5199316 Jabatan/ Kolei/ Alamat : . SEG—S——
[Deparihent / Coliege / Address)
2. Tempat sebenar di mana kehilangan berlaku. : G prthovisitoint
Mama Anggota Menerima Laporan : ... LHEL MUHAMMAD ASU USAIDAH BIN HAJ SAMBUDDI,
3. Tarlkh kehil berlaku atau diketahui, 1 5/9/2019 iName af Persannel Who Received Report )
entiangarn /9 No. Staf / No. Anggota : ... NASEEIFBE2110
. o [staf No. / PX's No.)
4, Nyatakan cara bagaimana kehilangan beriaku lebih terperinci dan jelas termasuk Cawangan / Unit : ... SIASATAN JENAYAH
pegawai-pegawai yang terlibat dan aset kali terakhir ditinggalkan di mana : MASA (Branch / uttj
PERPINDAHAN DARI BANGUNAN LAMA KE BANGUMAN BARU 2012 Jempat Keladion -'?RI-EFN‘%--I?-‘MH-F&WHLE’EBW"W
oce of incident) .
_ . Tarikh Kejadian : ... Masa KeJadian = ..o
5, Nama dan Jawatan pegawai yang akhir sekali menyimpan/mengguna aset yang hilang. : Date of trcidenty (Time of incident)

Keterangan Lengkap Kejadian :
(Details af the ncident)

6. Nyatakan taraf jawatan pegawai (tetap/kontrak/sambilan}.

b .. Pada3i Jury201ssayatelah ‘ erml‘_'__j pﬂlak‘l_“ ‘um.uk ‘,‘,
(a} Tetap (Tarikh pencen dinyatakan) : R ‘asset vana dibewah selisan saye untuk diserahkan kepada penagenti sebelum proses pencen diteruskan.
{b] Kontrak (Salinan surat tawaran} sayam

c) Sambilan (Salinan surat tawaran
e} { } yang didaftarkan telsh tiada. Saya mengesyakl zssat-assel tersabut telah d||upuslean

7. Sama ada seseorang pegawai difikirkan Fmimgfgcfg bertanggungjawab ke atas kehilangan Osman(bersara) sewakiu proses, pemindahen pejabet, inl adejah kerane sssel-asset tersebut dlpemayal
itu. Jika ya, nama dan jawatannya. UMUM telah rosak,

B, Sama ada seseorang pegawal telah ditahan kerja. @ TIADA
NOSEMAKAN 03
9. No, Rujukan dan Tarikh Laporan Polis (jika ada) : LAPORAN KESELAMATAN UPM 30 M. 15U i suLIm
OKTOBER 2019 TARIKH FUATKUASA : 20/06/2017

10. Langkah-langkah sedia ada untuk mengelakkan kehilangan itu berlalu.

11. Langkah-langkah segera yang diambil bagi mencegah berulangnya ke

Tarikh kemaskini: 17 Ogos 2018

12 ner onm
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Uji KefahamaiX X X @

Situasi 1

Seorang pegawai telah kehilangan sebuah komputer riba yang berharga
RM5,100 yang dibeli pada 15/1/2009 akibat diragut sewaktu pulang dari
pejabat di luar KawasanUPM Beliautelah memaklumkankepada Pegawai

AsetPTX X

Situasi 2

Semasamenjalankanpemeriksaanaset bagi tahun 2022 seorangPegawai
PemeriksaPTXidak menemuisebuahalat AutoclaveyangberhargaR4,990.
Beliau memaklumkan kepada Pegawai Aset PTJ mengenai penemuan

tersebutX X

Em —N
V7150 ‘5
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PERTANIAN ¢ INOVASI « KEHIDUPAN



PEMANTAUAN BERKALA
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\ )




TINDAKAN STAF YANG AKAN BERSARA

Semaldankenal
pastistatusaset

h

Ambiltindakan
berdasarkan
statusaset

A

Digunakan

1. Isi DF05/AS@iengan 1. IsiBorangPermohonan 1. Buatlaporankehilangan
penamapegawaiterkini PelupusanBuatSelenggara (LaporanAwal, Laporan
yangaktif (SOK/KEW/BRO058/BUY) BKU/Polis)

2. Lengkapkan maklumat 2. Jika tidak boleh dibaiki, 2 DG SR e LS e

kemukakan kepada Pegawai Aset o bulan sebelum

pengesahan : P g B

3. Kemukakan kepada untuk tlndakan pelupuga}n 3. Tindakan selesai
Pegawai Aset untuk 3. Pegawal Aset kemaskini nama  selepaselulusan]PU

pengbifAEsenentara
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PEMANTAUAN REKOD WORK ORDER

ork orderbagitujuan memastikarstatus work
radalahlengkap

Masukkan maklumat aset yang diselenggara (Workorder)
(i)  Description: No PO/No Supplier /No Kontrak/ Nama Selenggara (jika tiada  ¢yeate work order

Retun i Lt

PO) cth: P0:000479/AMZ12345 atau Pembaikan Kereta BDF1234 . [ omctmon oz e~ |
(i) Location Name : Pilih lokasi PT) e L o s |
(i) Priority Name : Pilih Kategori (Selenggara Semasa/ Berkala/ Pembaikan/ il e e

Kalibrasi) e —
(iv) Service Date : Tarikh Invois Pembekal o
(v) Caller Name : Staf yang daftarkan Workorder (Auto ikut User id) e ;
(vi) Engineer Name: Pegawai Tadbir/ Pemohon (Pili Staf berkaitan) e ]

Create new Work Order Actions

Code: WO164122
Description: POODT223 / AMZ01234
Engineer Name: AADDODDS AZLINA ETE ABAS
Service Date: 01/06/2021
Action Details
Descriplion: Repair if filter Engineer Name: 05079 MOHD HAFIZ B Q@
Date Raised: 01 /06,2021

" 1N )
Time Raled 13 45 57 Additional Pam. 40.00
Cost:
i v

Standard Action: <\Jnclassified>
Work Order Actian Part

EJ[]EII
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PEMANTAUAN REKOD WORK ORDER

odwork orderbagitujuan memastikanstatus work
orderadalahlengkap

Nota Penting:

Satu id aset yang diselenggara bermaksud satu id workorder perlu didaftarkan;
Pastikan id aset dimasukkan dengan betul (rujuk kaedah c dan d) bagi memastikan kos
selenggara aset yang direkodkan di modul Workorder telah menambahkan kos pada id aset
tersebut (membantu dalam membuat penilaian kos yang dibelanjakan ke atas aset tersebut
sekiranya hendak dilupuskan);
Maklumat “workorder actions” hanya boleh dipadamkan/delete oleh admin sahaja iaitu
urusetia Bahagian Kewangan Pengurusan Aset, Pejabat Bursar (BKPA). Maklumkan kepada
staf BKPA untuk delete maklumat tersebut sekiranya berlaku kesilapan;
Sekiranya id Workorder tidak diperlukan, tersalah dan hendak dipadamkan/delete, sila
maklumkan kepada pihak BKPA supaya rekod workorder tersebut dipadamkan dari sistem
FAMS.
Untuk penyelengaraan secara berkala, boleh dibuat sekali sahaja merujuk jumlah pada
Pesanan Belian (PO) dan laporan yang dicetak boleh dilampirkan semasa membuat bayaran
berkala;
Contoh:
a. Kontrak selenggara berkala dari Januari hingga Jun,
b. Kos tambah gas dalam RM10 setiap bulan (RM10 x 6bulan = RM60)
c. Daftar workorder (rujuk kaedah a hingga e), kemudian “Create New Action
cost” masukkan nilai RM60 (rujuk kaedah f dan g)
Cetak laporan Workorder dengan kos RM60, dan lampirkan semasa buat bayaran
dari bulan Januari hingga Jun.

L)

part




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. la juga mempunyai
beberapa fungsi untuk  mencetak
permohonanbagi proses berikut:-

° Kemaskinibarkod, keterangandan
lokasi umunysebenaraset

0 Permohonanpelupusanaset

Permohonanpenyerahanaset bagi
0 individu atau antara PTJ.

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

= 0 A Notseaure asisupmedumywrm:
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LATAR BELAKANG

DUTRAI Sistem Portal Aset boleh diakses melalui Putra Asis,
aS‘SAdmmtsratlor http://asis.upm.edu.my/ dan log masuk menggunakan

upport
Integrated UPMID.
System
Universiti Putra Malaysia

Memaparkan maklumat aset yang didaftarkan di dalam
pangkalan data Sistem Pengurusan Aset UPM Serdang
(FAMS)sahaja dan berdasarkan rekod pengguna umum
daripada SistemPengurusanAset
Login

MO pegawai boleh menyemak senarai aset dan mencetak
permohonan untuk kemaskini rekod, pelupusan dan
penyerahanaset

v Fasa 1 pembangunan Sistem Portal Aset telah boleh
ngz_ﬁ digunakan mulai 17/8/2022 dan masih dalam peringkat
semakansusulan

V7920 S5p
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http://asis.upm.edu.my/

MENJIMATKAN MASA

O 1 Masa carian membuat semakanrekod aset dapat dibuat
sendiri oleh pegawai tanpa menunggu Pegawai Aset
mengeluarkanrekod.

MEMUDAHKAN AKSES REKOD ASET

-
KEBAIKAN

02 Mudah diakses olenh semua pegawai UPM
PO RTAL A menggunakanUPM-ID, padabila-bila masadan dimana
mana

- oW

oD

MENINGKAT KESEDARAN PEGAWAI TENTANG
ASET

03

Memberi kesedaran tentang aset yang didaftarkan di
bawah namapegawai

PERMOHONAN PENGURUSAN ASET LEBIH MUDAH

04 Permohonan membuat kemaskinj pelupusan dan
penyerahan aset akan lebih mudah kerana maklumat
dijanadan dicetak daripadasistem.

72T S5
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1. LognmasukmenggunakarJPMID
KAEDAH UPNID

P E N G G U NAAN 2. Klikpadamodul Portal Aset
SISTEM PORTAL

ASET




3. Senaraasetakandipaparkandanklik rekodaset

KAE DAH vanainaindilihat. B

Cari:

1D NOMBOR PENGGUNA PUSAT
BIL. J&  ASET. BARKOD NAMA ASET SEBEMAR KOs LOKASI SEBENAR STATUS

1 500306019 SIA47671 MOBILE PEDESTRAL A04866 JUNAIDAH 0032 BILIK PEGAWAI TINDAKAN ~r ®
DRAWER 409X555X480 BINTI MD ISA BENDAHARI
2 500306031 S1A280152 EXECUTIVE WRITING A04886 JUNAIDAR 0032 BILIK PEGAWAI TINDAKAN ~
TABLE 1960X762X1000 BINTI MD 1A BENDAHARI
MODEL CB 196
A I I 3 500314522 SIAT5084 ROUND TABLE AQ4866 JUNAIDAH 0032 BLOK N TINDAKAN ~
BINTI MD ISA BENDAHARI
4 500318108 SIAT3151 MEGNETIC WHITE BCARD UnMUM 0032 SEKSYEM TINDAKAN ~»
WITH SOFT BOARD 48"W BEMDAHARI PENGURUSAN ASET,
K36"HW BEMDAHARI
5 500413891 SIA130744 KERUSI BERODA AV-11/PU A04866 JUNAIDAH 0032 BILIK PEGAWAI TINDAKAN ~r
BINTI MD ISA BENDAHARI
6 500861755 SAAQ06TT DELL OPTIPLEX 3050 NA5974 BILIK PEGAWAI TINDAKAN ~
SRAALD FORRA FACTAR INIKIAITAH RINTI

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @uniputramalaysia a universitiputramalaysia
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4. Maklumatasetakandipaparkan

MAKLUMAT ASET MOBILE PEDESTRAL DRAWER 409x555x480
PEN(;(;' |NAAN MODEL 3D BEECH

1D Aset 500306019

SISTEM PORTAL | wwue

Mama Aset MOBILE PEDESTRAL DRAWER 409x555x480 MODEL 3D BEEC
Tarikh Pembelian

Nama Pengguna AD4866 JUNAIDA
Sebenar

Lokasi Umum
Lokasi Sebenar BILIK PEGAWA

Pusat Kos 0032 BENDAHAR

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @ uniputramalaysia a universitiputramalaysia
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5. Terdapatbutanguntuk membuatpermohonan Klik

KAE DAH butangTindakan damilih permohonan
PENGGUNAAN 7 cccon
SISTEM PORTAL & .

LIHAT MAKLUMAT

KEMASKINI
2 BILIK PEGAWAI
DAHARI PINDAHAN

PELUPUSAM

DAHARI

L e e LR

c. @ Maklumat dalam proses KEMASKINI.

6. Cetaklaporandenganklikikon o wiumst dalam proses PINDAHAN. I
e . Maklumat dalam proses PELUPUSAN.

UniPutraMalaysia u @uputramalaysia @uniputramalaysia a universitiputramalaysia
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KAEDAH
PENGGUNAAN
SISTEM PORTAL

ASET

£ WP 22E S

PEJABAT BURSAR

MENGENAI KAaAMI PERKHIDMATAN RUJUKAN

AN
MAKLUMAN KAJIAN KEPUASAN PELANGG.

SISTE?!
H BERN

4 UniPutraMalaysia

PERTANI

MUAT TURUN DOKUMEN

1 PENGURUS

@uputramalaysia

7. KemukakariaporanyangdicetakkgpadaPegawaAsetPTq
asetberkenaanuntuk tindakanselanjutnya SgnaraPegawal
AsetPTDolehdiakseanelaluicapaianmelaluilamanweb

PejabatBursar.

PERMOHONAN KEMASKINI MAKLUMAT ASET

ID ASET :S00306019
BARKOD SIA47671
KETERANGAN ASET  :MOBILE PEDESTRAL DRAWER 409X555X480 MODEL 3D BEECH
TARIKH PERMOHONAN:30-08-5025
s __Permohonan Kemaskini Maklumat Aset = -
[Nombor Barkod SIA47671
) MOBILE PEDESTRAL DRAWER 409X555x480
[ ecerangan Aset : (ORI 3D BEECH

Tindakan Pegawai Aset
“atatan 2

arikh

likemaskini

alam sistem

‘ama Pegawaij :

okasi Umum

est
[Lokasi Sebenar BILIK PEGAWAT

Nota:

1. Permohonan kemaskini hanya untuk maklumat aset seperti berikut--

a) barkod
b) keterangan aset
©) lokasi umum/sebenar
PROGRAN .
2. Sila Gunakan
umum/sebenar.

3 " 5 >,
3. Pegawai Aset PTJ dikehendak; mengemaskinj maklumat aset dalam Sistem €ngurusan Aset (F, AMS)
: = s AMS).

modul pindahan untuk Permohonan kemasking maklumat nama Pengguna

PTJ

Al F
) uniputramalaysia €= ¥ universitiputramalaysia
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