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Ruj : UKM 3.1/224/8 Jld IX 
 Tarikh   :   29 Januari 2013 
 PEKELILING BENDAHARI BIL.  2/2013 


Dekan/ Pengarah/ Ketua 


Fakulti/ Pusat/ Bahagian/ Jabatan/ Unit 
 Universiti Kebangsaan Malaysia, dan 


Pusat Perubatan Universiti Kebangsaan Malaysia 
 Y.Bhg. Prof. Dato’/ Datin/ Tuan/ Puan, 


TATACARA PENGURUSAN ASET ALIH UNIVERSITI (TPAU) – DENGAN PINDAAN 
 1.0  TUJUAN

Pekeliling ini merupakan pindaan tahun 2013 bertujuan untuk memperkemaskini dan memantapkan 
 peraturan Pengurusan Aset Alih Universiti. 


2.0  LATAR BELAKANG 


2.1  Pengurusan aset wajar diberi keutamaan oleh semua Pusat Tanggungjawab (PTJ) kerana ia 
 merupakan  aspek  penting  dalam  pengurusan kewangan  Universiti.  Kementerian  Kewangan 
 melalui  Pekeliling  Perbendaharaan  Bil  5  Tahun  2007  telah  menilai  semula  tatacara 
 pengurusan  aset  alih  meliputi  aspek  struktur  pengurusan,  kawalan,  pemantauan  dan 
 perekodan aset alih Universiti 


2.2  Berdasarkan  pekeliling  tersebut,  pihak Jabatan  Bendahari  telah  mengkaji  semula  peraturan 
 semasa  dan  memperkemaskan  tatacara  pengurusan  aset  alih  UKM  dan  mengambilkira 
 kesemua  aspek  yang  dicadangkan  melalui  penetapan  Pelaksanaan  Pekeliling 
 Perbendaharaan 5/2007 - Tatacara Pengurusan Aset Alih dengan pindaan yang terkandung di 
 dalam Pekeliling Bendahari Bil. 15/2008 


2.3  Melalui  kelulusan  Mesyuarat  Jawatankuasa  Tetap  Kewangan  Bil.  4  Tahun  2012,  beberapa 
penambahbaikan  kepada  peraturan  Pekeliling  Bendahari  Bil.  15/2008  di  mana  terdapat 
pindaan pada Tatacara Pengurusan Aset Alih UKM yang diperkemaskini termasuk tatacara 
pengurusan  penerimaan,  pendaftaran,  penyimpanan  dan  pemeriksaan,  penyelenggaraan, 
pelupusan dan kehilangan. Pekeliling Bendahari Bil. 2/2013 yang dikeluarkan merupakan 
pindaan  bagi  memantapkan  Tatacara  Pengurusan  Aset  Alih  Universiti  (TPAU)  secara 
keseluruhan. 
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3.0  STRUKTUR PENGURUSAN ASET ALIH UNIVERSITI

3.1  Pengawasan  umum  pengurusan  aset  adalah  di  bawah  seliaan  Jawatankuasa  Pengurusan 
 Aset Alih UKM (JKPAK UKM) yang dipengerusikan oleh Timbalan Naib Canselor (TNC).  


3.2  Pengurusan Aset Alih di Pusat Tanggungjawab (PTJ) dikawalselia oleh Pegawai Aset yang 
 telah  dilantik  yang  bertanggungjawab  sepenuhnya  untuk  menguruskan  penerimaan, 
 pendaftaran,  penggunaan,  penyimpanan,  pemeriksaan,  penyelenggaraan,  urusan 
 permohonan pelupusan dan pelaporan kehilangan aset alih di PTJ. Pegawai Pemeriksa Aset 
 pula  bertanggungjawab  untuk  melaksanakan  pemeriksaan  ke  atas  aset  dan  inventori  PTJ 
 sekurang-kurangnya setahun sekali. 


3.3  Penolong  Bendahari,  Unit  Aset,  Stor  &  Pelupusan,  Jabatan  Bendahari  secara  jawatannya 
 merupakan Pegawai Aset Universiti manakala Pegawai Aset PTJ adalah mana-mana pegawai 
 yang dinamakan oleh PTJ berkenaan. 


3.4  Bagi urusan pengurusan pelupusan Universiti, proses berkenaan adalah di bawah kendalian 
 Unit Aset, Stor & Pelupusan, Jabatan Bendahari. 


4.0  CARTA ORGANISASI PENGURUSAN ASET ALIH UNIVERSITI
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5.0  KEAHLIAN DAN SKOP TUGAS JAWATANKUASA PENGURUSAN ASET UNIVERSITI 


5.1  Keahlian Jawatankuasa Pengurusan Aset Universiti (JKPAK UKM) 
 Pengerusi  -  Timbalan Naib Canselor (TNC) 


Setiausaha  -  Timbalan Bendahari 
 Ahli   -  Pendaftar 


Bendahari 


Pengarah Pusat Teknologi Maklumat 


Pengarah Jabatan Pembangunan dan Penyelenggaraan 
 Pengurus Jabatan Kewangan Pusat Perubatan UKM 
 Ketua Unit Audit Dalam 


Pengarah Bahagian Keselamatan 


Urusetia  -  Penolong Bendahari, Unit Aset Stor & Pelupusan 
 Penolong Bendahari, Jabatan Kewangan PPUKM 


5.2  Jawatankuasa ini hendaklah bermesyuarat sekurang-kurangnya sekali dalam tempoh 3 bulan 
 dan hasil mesyuarat hendaklah dilaporkan kepada Jawatankuasa Pengurusan Kewangan dan 
 Akaun (JKPA). 


5.3  Skop tugas Jawatankuasa Pengurusan Aset Universiti (JKPAK) 


i.  Memantau  pengurusan  aset  alih  universiti  melalui  pelaporan  yang  dibentangkan 
 dalam mesyuarat yang diadakan setiap sukuan tahun. 


ii.  Laporan kedudukan harta modal/inventori bagi (KEW.PA-8)  
 iii.  Laporan kedudukan stok  


iv.  Laporan Tindakan Pelupusan Aset Alih UKM (KEW.PA-20) 


v.  Laporan Pemeriksaan Harta Modal (KEW.PA-10) dan Laporan Pemeriksaan Inventori 
 (KEW. PA-11) 


vi.  Laporan Tindakan Surcaj/Tatatertib (KEW.PA-32) 
vii.  Hal-Hal Lain 
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6.0  PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB KETUA PTJ

6.1  Ketua  PTJ  hendaklah  memastikan  pengurusan  aset  alih  universiti  dilaksanakan  secara 
 teratur,  cekap  dan  berkesan  di  PTJ  masing-masing  dengan  melaksanakan  perkara  seperti 
 berikut: 


i.  Menamakan Pegawai Aset PTJ yang bertanggungjawab untuk menguruskan aset 
 ii.  Menamakan Pegawai Penerima Aset Alih Universiti di PTJ 


iii.  Menamakan  Pegawai  Pemeriksa  Aset  yang  tidak  menguruskan  aset  di  tempatnya 
 untuk menjalankan pemeriksaan aset 


iv.  Melaporkan kehilangan aset mengikut tempoh yang telah ditetapkan 
 v.  Mengambil tindakan ke atas aset yang tidak digunakan 


vi.  Memastikan semua aset di PTJ diuruskan mengikut tatacara yang telah ditetapkan 
 vii.  Memantau penggunaan aset alih yang diperolehi universiti adalah pada tahap optima 


dengan mengambilkira konsep gunasama merentasi PTJ 


viii. Membincangkan penambahbaikan keselamatan aset alih universiti 


ix.  Menyediakan  dan  mengesahkan  Laporan  Awal  Kehilangan  Aset  KEW.PA-28  dan 
 hantar kepada Pegawai Aset di PTJ berkenaan 


7.0  SKOP TUGAS PEGAWAI ASET PTJ

7.1  Skop tugas Pegawai Aset PTJ 


7.1.1  Bertanggungjawab kepada Ketua PTJ dalam pengurusan aset alih PTJ berkenaan 
 7.1.2  Menyelaras dan membantu tugas pengurusan aset alih PTJ meliputi :- 


i.  Penerimaan 
 ii.  Pendaftaran 


iii.  Penggunaan, Penyimpanan dan Pemeriksaan 
 iv.  Penyelenggaraan 


v.  Pelupusan dan 
 vi.  Kehilangan 


7.1.3  Menyemak  dan  menyelaras  pendaftaran  aset  alih  PTJ  dilaksanakan  dengan 
 sempurna meliputi perkara berikut:- 


i.  Semua harta modal dan inventori didaftarkan dalam kad daftar 


ii.  Bagi  harta  modal  dan  inventori  yang  dibeli  secara  berpusat,  satu  salinan  perlu 
 diberikan kepada PTJ yang menerima harta modal dan inventori tersebut 


iii.  Memastikan  daftar  aset  dikemaskini  apabila  berlaku 
penambahan/penggantian/penaiktarafan,  pemeriksaan,  pelupusan  dan  hapuskira 
aset. 
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7.1.4  Memastikan  semua  aset  jabatan  diberi  tanda  pengenalan  samada  dengan  cara 
 melabel, mengecat, emboss bagi menunjukkan tanda HAK MILIK UKM (berdasarkan 
 panduan yang diberi) di tempat yang mudah dilihat dan sesuai pada aset berkenaan 
 7.1.5  Menyelia dan memastikan pemegang aset merekodkan pergerakan aset bagi tujuan 


pinjaman atau penempatan sementara pada Buku Daftar Pergerakan Aset (KEW.PA-
 6) 


7.1.6  Menyelaras dan menyelia program penyelenggaraan aset PTJ termasuklah:- 
 i.  Mengenalpasti aset yang memerlukan penyelenggaraan; dan 


ii.  Memastikan penyelenggaraan direkodkan 


7.1.7  Mengenalpasti aset yang  perlu dilupuskan dan mengambil tindakan selanjutnya 
 7.1.8  Memastikan kehilangan aset diuruskan mengikut peraturan yang ditetapkan.


8.0  PERINCIAN TATACARA PENGURUSAN ASET ALIH UNIVERSITI

8.1  Kandungan  Tatacara  Pengurusan  Aset  Alih  Universiti  (TPAU)  yang  disediakan  meliputi 
 perkara-perkara berikut:- 


Bab A  :   Penerimaan 


Bab B  :  Pendaftaran 


Bab C  :  Penggunaan, Penyimpanan dan Pemeriksaan 


Bab D  :  Penyelenggaraan 


Bab E  :  Pelupusan 


Bab F  :  Kehilangan dan Hapuskira 
 9.0  PERLAKSANAAN 


9.1  Peraturan ini hendaklah dilaksanakan oleh semua PTJ berkuatkuasa bagi semua pembelian 
 mulai tahun 2013. Semua Ketua PTJ hendaklah memastikan setiap PTJ di bawah kawalannya 
 menguruskan aset alih Universiti mengikut tatacara di dalam Pekeliling ini. 


9.2  Manakala bagi pembelian sebelum tahun 2013 adalah merujuk kepada pekeliling sebelum ini. 
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10.0  PEMBATALAN

10.1  Dengan berkuatkuasanya Pekeliling ini, peraturan berkaitan pengurusan aset seperti berikut 
 adalah dibatalkan: 


i.  Pekeliling  Bendahari  15/2008  -  Pelaksanaan  Pekeliling  Perbendaharaan 
 5/2007- Tatacara Pengurusan Aset Alih Dengan Pindaan

ii.  Pekeliling  Bendahari  3/2009  -  Tatacara  Pengurusan  Aset  Alih  –  Bab  E 
 Pelupusan 


iii.  Pekeliling Bendahari 8/2009 - Kehilangan Aset Alih 


iv.  Pekeliling  Bendahari  16/2010  -  Penggunaan  Borang  Kew  Pa-3  (Daftar 
 Inventori) Dan Kew Pa-5 (Senarai Daftar Inventori) 


v.  Pekeliling  Bendahari  19/2010  - Kaedah Alternatif  Kepada  Tindakan  Surcaj 
 Bagi Mendapatkan Nilai Harta Yang Hilang 


vi.  Pekeliling Bendahari 22/2010 - Peraturan Mengenai Pembelian Aset Alih 
 vii.  Pekeliling Bendahari 26/2010 - Penyelenggaraan Aset Dan Inventori UKM 
 viii.  Pekeliling  Bendahari  1/2012  -  Pemakluman  Mengenai  Kos  Pemasangan

Aset/Inventori 


ix.  Pekeliling  Bendahari  10/2012  -  Status  Aset  /  Inventori  Yang  Diperolehi 
 Melalui Pemberian Geran Dari Semua Agensi 


x.  Pekeliling Bendahari 11/2012 - Status Buku Dan External Hard Disk 


xi.  Pekeliling Bendahari 15/2012 - Pemakluman Pelantikan Pegawai Pemeriksa 
 Aset 


11.0  PEMAKAIAN

11.1  Semua  PTJ  adalah  diminta  untuk  melaksanakan  pengurusan  aset  alih  Universiti 
 sebagaimana yang dijelaskan dalam Pekeliling ini. 


11.2  Unit Aset, Stor & Pelupusan, Jabatan Bendahari boleh dihubungi di talian 03-89215459 (Pn 
 Hamizah  Abdul Rahman)  dan  03-89215938  (Pn  Sarimah  Berahim)  untuk  penjelasan  lanjut 
 mengenai penguatkuasaan Pekeliling ini. 


12.0  SALINAN  PEKELILING  BENDAHARI  2/2013  –  TATACARA  PENGURUSAN  ASET  ALIH 
 UNIVERSITI (TPAU) – (PINDAAN)  


12.1 Salinan perincian Pekeliling Bendahari 2/2013 boleh dimuat turun di laman sesawang Jabatan 
 Bendahari di http://www.ukm.my/bendahari atau http://spdukm.ukm.my 


‘Akauntabiliti Pegangan Kita’


(8)Tatacara Pengurusan Aset Alih Universiti (TPAU) 


“Akauntabiliti Pegangan Kita” 7 


Sekian, terima kasih. 


Yang benar, 


MOHD. ABD. RASHID MOHD. FADZIL 
 Bendahari 


Universiti Kebangsaan Malaysia 


s.k  -  Naib Canselor, UKM 


-  Timbalan Naib Canselor (Hal-ehwal Penyelidikan & Inovasi), UKM. 


-  Timbalan Naib Canselor (Hal-ehwal Akademik & Antarabangsa), UKM. 


-  Timbalan Naib Canselor (Hal-ehwal Pelajar & Alumni), UKM. 


-  Timbalan Naib Canselor (Hal-ehwal Jaringan Industri & Masyarakat), UKM. 


-  Pendaftar, UKM 


-  Ketua, Unit Audit Dalam 
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ISI KANDUNGAN

Perkara           Mukasurat 


PENDAHULUAN   10 - 11

TATACARA PENGURUSAN ASET ALIH (TPAU) 


BAB A : PENERIMAAN   12 - 13   


KEW.PA-1 BORANG LAPORAN PENERIMAAN ASET ALIH

UKM-SPKP-PKU08-BO01 BORANG AKUAN PENERIMAAN ASET/ INVENTORI 


BAB B : PENDAFTARAN  14 - 17

KEW.PA-2 DAFTAR HARTA MODAL 
 KEW.PA-3 DAFTAR INVENTORI

KEW.PA-4 SENARAI DAFTAR HARTA MODAL  
 KEW.PA-5 SENARAI DAFTAR INVENTORI  


KEW.PA-6 DAFTAR PERGERAKAN HARTA MODAL DAN INVENTORI 
 KEW.PA-7 SENARAI ASET ALIH  


KEW.PA-8 LAPORAN HARTA MODAL DAN INVENTORI  


BAB C : PENGGUNAAN, PENYIMPANAN DAN PEMERIKSAAN  18 - 20 
 KEW.PA-9 BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH 


UKM-SPKP-JP-PK11 BO06 BORANG KEBENARAN MEMBAWA KELUAR ASET ALIH- 
 HARTA BENDA UKM

UKM-SPKP-PKU08-BO02 BORANG PERMOHONAN MEMILIKI ASET/INVENTORI PENYELIDIKAN 
 KEW.PA-10 LAPORAN PEMERIKSAAN HARTA MODAL  


KEW.PA-11 LAPORAN PEMERIKSAAN INVENTORI  


KEW.PA-12 SIJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN HARTA MODAL DAN INVENTORI 


BAB D : PENYELENGGARAAN   21 - 22

KEW.PA-13 SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN 
KEW.PA-14 DAFTAR PENYELENGGARAAN HARTA MODAL DAN INVENTORI


(10)Tatacara Pengurusan Aset Alih Universiti (TPAU) 


“Akauntabiliti Pegangan Kita” 9 


Perkara           Mukasurat 


BAB E : PELUPUSAN     23 - 30

UKM-SPKP-BEN-PK03 BORANG PERMOHONAN PELUPUSAN ASET

KEW.PA-15 SURAT LANTIKAN JAWATANKUASA KECIL TEKNIKAL PELUPUSAN
 KEW.PA-16 PERAKUAN PELUPUSAN (PEP) ASET ALIH 


KEW.PA-17 LAPORAN PEMERIKSAAN JAWATANKUASA KECIL TEKNIKAL PELUPUSAN 
 KEW.PA-18 SIJIL PENYAKSIAN PEMUSNAHAN ASET ALIH 


KEW.PA-19 SIJIL PELUPUSAN ASET ALIH 


KEW.PA-20 LAPORAN TAHUNAN PELUPUSAN ASET ALIH 


KEW.PA-24 KENYATAAN TAWARAN SEBUTHARGA PELUPUSAN ASET ALIH 
 KEW.PA-25 BORANG SEBUTHARGA PELUPUSAN ASET ALIH

KEW.PA-26 JADUAL SEBUTHARGA PELUPUSAN ASET ALIH 
 KEW.PA-27 KENYATAAN JUALAN LELONGAN ASET ALIH 
 KEW.PA-27 (A) SENARAI ASET YANG DILELONG 


KEMBARAN A ASET YANG BOLEH DIKELUARKAN PEP OLEH JKR 
 KEMBARAN B SENARAI PERKAKASAN KOMPUTER 


  


BAB F : KEHILANGAN DAN HAPUSKIRA   31 - 34

KEW.PA-28 LAPORAN AWAL KEHILANGAN ASET ALIH

KEW.PA-29 PELANTIKAN JAWATANKUASA PENYIASAT KEHILANGAN ASET ALIH  
 KEW.PA-30 LAPORAN AKHIR KEHILANGAN ASET ALIH 


KEW.PA-31 SIJIL HAPUSKIRA ASET ALIH  


KEW.PA-32 LAPORAN TINDAKAN SURCAJ / TATATERTIB ASET ALIH  



(11)JABATAN BENDAHARI


TATACARA


PENGURUSAN ASET  ALIH UNIVERSITI


(TPAU)


PENDAHULUAN
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UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 
 PEKELILING BENDAHARI BIL. 2/2013 


(PINDAAN) 
 PENDAHULUAN 


1.  Tatacara Pengurusan Aset Alih Universiti (TPAU) ini adalah tatacara bagi menguruskan Harta Modal 
 dan Inventori meliputi:- 


i.  Bab A : Penerimaan 
 ii.  Bab B : Pendaftaran 


iii.  Bab C : Penggunaan, Penyimpanan dan Pemeriksaan 
 iv.  Bab D : Penyelenggaraan 


v.  Bab E : Pelupusan 


vi.  Bab F : Kehilangan dan Hapuskira. 


2.  Aset bermaksud harta benda kepunyaan atau milikan atau di bawah kawalan universiti yang dibeli 
 atau  yang  disewa  beli  dengan  wang  universiti  (samada  peruntukan  mengurus,  pembangunan, 
 penyelidikan,  tabung-tabung  amanah,  peruntukan khas  atau  lain  peruntukan  yang  diuruskan  oleh 
 Universiti),  yang  diterima  melalui  sumbangan  atau  hadiah  atau  diperolehi  melalui  proses 
 perundangan.  


3.  Aset  Alih bermaksud  aset  yang  boleh  dipindahkan  dari  satu  tempat  ke  satu  tempat  yang  lain 
 termasuk aset yang dibekalkan atau dipasang bersekali dengan bangunan. 


4.  Aset Alih terbahagi kepada dua (2) kumpulan iaitu:- 
 4.1  Harta Modal 


a.  Termasuk aset yang dibeli melalui peruntukan mengurus, pembangunan, penyelidikan, 
 tabung-tabung amanah dan projek perundingan (yang secara jelas mengikut perjanjian 
 menjadi milik Universiti) atau lain peruntukan yang diuruskan oleh Universiti. 


b.  Aset  yang  harga  perolehan  asalnya  RM3,000  dan  ke  atas  setiap  satu.  Semua  kos 
 pemasangan atau lain-lain kos yang berkaitan dengannya  perlu dijumlahkan sebagai 
 sebahagian dari kos aset berkenaan. 


c.  Bagi pembelian perisian (software) secara pakej dengan komputer, kosnya merupakan 
sebahagian dari kos komputer. Walau bagaimanapun, pembayaran lesen perisian tidak 
termasuk dalam harta modal. 
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d.  Pembelian  perisian  (Software)  yang  harga  perolehan  asalnya  RM10,000  (Ringgit 
 Malaysia Sepuluh Ribu) dan ke atas setiap satu yang dibeli secara berasingan. 


4.2   Inventori 


a.  Inventori meliputi pembelian barang yang mempunyai jangka hayat melebihi setahun 
 dengan kos pembelian kurang daripada RM3,000 (Ringgit Malaysia Tiga Ribu) seunit 
 semasa  perolehan.  Semua  kos  pemasangan  atau  lain-lain  kos  yang  berkaitan 
 dengannya    perlu  dijumlahkan  sebagai  sebahagian  dari  kos  inventori  berkenaan 
 dengan syarat jumlah keseluruhan tidak melebihi RM3,000. 


b.  Perabot,  hamparan,  hiasan  dan  langsir  dan  pinggan mangkuk  tanpa  mengira  harga 
 perolehan asal. 


4.3  Stok 


a.  Stok ialah semua barang guna habis termasuk alatulis dan kelengkapan pejabat yang 
 rendah  nilainya  dan  tidak  ekonomik  untuk  dikesan  penempatannya  secara  satu 
 persatu. Stok termasuk pembelian alatganti bagi tujuan penyelenggaraan.  


b.  Contoh stok adalah seperti pensel, pen, mesin dawai kokot, fail, pen drive, external 
 hard disk, tayar, tanda nama, penunjuk arah, buku/majalah, tilam, bantal, cadar, tirai, 
 sarung kusyen, sarung bantal, kertas kepala surat berlogo, sampul surat, komponen 
 elektronik/komputer bagi tujuan penyelenggaraan dan sebagainya. 


5.  Harta Modal dan Inventori mengandungi kategori yang ditetapkan seperti berikut:- 
 6.1  Kategori bagi Harta Modal ialah:- 


a.  Loji/Jentera Berat 
 b.  Kenderaan 


c.  Peralatan  dan  Kelengkapan  ICT/Pejabat/Makmal/Telekomunikasi/Penyiaran  & 


Muzik/Keselamatan/Alam Sekitar/Perubatan/Sukan & Rekreasi/ Pertanian, Perhutanan 


& Marin/Dapur. 


5.2  Kategori bagi Inventori ialah:- 
 a.  Kenderaan 


b.  Peralatan  dan  Kelengkapan  ICT/Pejabat/Makmal/Telekomunikasi/Penyiaran  & 


Muzik/Keselamatan/Alam Sekitar/Perubatan/Sukan & Rekreasi/Pertanian, Perhutanan 


& Marin/Dapur. 


c.  Perabot 


d.  Hamparan, Hiasan dan Langsir 


e.  Pinggan mangkuk yang berjenama sahaja. 


6.   Istilah  dan  perkataan  yang  diguna  pakai  dalam  Tatacara  Pengurusan  Aset  Alih  (TPAU)  hanyalah 
bagi maksud pengurusan aset alih sahaja. 
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BAB A : PENERIMAAN 


“Pegawai Penerima” ialah pegawai yang diberi tanggungjawab untuk menerima dan mengesahkan aset 
 alih yang diperolehi. 


“Pegawai Bertauliah” ialah pegawai yang memiliki kepakaran dalam bidang tertentu.

1.   OBJEKTIF

a.  Memastikan setiap aset alih yang diterima menepati spesifikasi yang ditetapkan 
 b.  Menentukan kualiti dan kuantiti sebenar mengikut pesanan dan 


c.  Memastikan  aset  alih  diterima  dalam  keadaan  yang  baik,  sempurna  dan  selamat  untuk  
 digunakan. 


2.   PERATURAN PENERIMAAN 


a.  Aset alih yang diterima perlu dibuat pemeriksaan dengan teliti bagi memastikan ia menepati 
 spesifikasi yang ditetapkan 


b.  Pemeriksaan teknikal oleh pegawai-pegawai Universiti yang bertauliah hendaklah dilakukan 
 apabila perlu mengikut kaedah yang bersesuaian 


c.  Kakitangan  Universiti  yang  menjadi  pemegang/pengguna  aset/inventori  bagi  pembelian 
 aset/inventori  tanpa  mengira  peruntukan  hendaklah  mengisi Borang  Akuan  Penerimaan 
 Aset  /  Inventori  (UKM-SPKP-PKU08-BO01).  Pegawai  Aset  yang  telah  dilantik  hendaklah 
 memastikan  borang  ini  lengkap  diisi  dan  ditandatangani  dalam  dua  salinan.  Satu  salinan 
 disimpan oleh Pegawai Aset dan satu lagi disimpan oleh pemegang/pengguna aset / inventori 
 tersebut. 


d.  Langkah-langkah berikut hendaklah dipatuhi semasa menerima aset alih:- 


i.  Menyemak butiran di dalam dokumen yang sah bagi memastikan  aset yang diterima 
 adalah betul 


ii.  Aset alih hendaklah diperiksa, dikira, diukur, ditimbang atau diuji serta merta  sebelum 
 disahkan penerimaannya 


iii.  Sekiranya  pengesahan  tidak  dapat  dilakukan  dengan  serta  merta  maka  dokumen 
 tersebut  hendaklah  dicatatkan  ‘‘Diterima dengan  syarat  ianya  disahkan  kemudian 
 secara diperiksa, dikira, diukur, ditimbang atau diuji” 


iv.  Setelah  disemak  dan  diperiksa,  pegawai  aset/penerima  adalah       
 bertanggungjawab menyediakan Borang Laporan Penerimaan Aset Alih KEW.PA-1 jika 


terdapat kerosakan atau perselisihan 


v.  Borang  KEW.PA-1  yang  telah  disahkan  dan  ditandatangani  oleh  Ketua  Jabatan 
hendaklah  dihantar  dengan  serta  merta  kepada  agen  penghantaran  atau  syarikat 
pembekal 
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vi.  Pegawai Penerima hendaklah memastikan bahawa aset alih  diterima berserta dengan 
 Surat  Jaminan  daripada  pembekal  yang  mengesahkan  bahawa  mutunya  menepati 
 spesifikasi seperti dalam perjanjian pembelian dan 


vii.  Pegawai Penerima hendaklah memastikan aset alih  yang diterima disertakan manual 
penggunaan dan penyelenggaraan, jika berkaitan. 



(17)KEW.PA-1

UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 
 BORANG LAPORAN PENERIMAAN ASET ALIH

(Hendaklah diisi dalam 2 salinan jika terdapat kerosakan/perselisihan) 
 Nama Pembekal   : 


Alamat Pembekal :

   
 No. Pesanan Rasmi : 


No. Telefon        :     
 No. Faks      :    


     


           


Bil.  Nota Hantaran  Nama  Aset  Kuantiti   Perihal 


Kerosakan  Catatan 
 No.   Tarikh   Dipesan   Diterima   Perselisihan 


              


              


              


              


              


              


  


Pegawai Penerima  Ketua Jabatan    


Tandatangan :  Tandatangan :       


Nama      :        Nama      :       


Jawatan       :        Jawatan       :       


Tarikh         :         Tarikh         :        



(18)UKM-SPKP-PKU08-BO01  No. Semakan: 00  Tarikh Kuatkuasa:01/05/2012 


BORANG AKUAN PENERIMAAN ASET/INVENTORI

Saya  ………    UKM(PER)  :  ………..  telah  menerima 
 aset / inventori seperti berikut: 


Id Aset/Inventori  
 Nama Aset/Inventori  
 Jenama/Model  
 No Siri

Saya  Saya  memahami  dan  akan  mematuhi  peraturan  yang  telah  ditetapkan  di  dalam  Pekeliling  Bendahari 
 mengenai Tatacara Pengurusan Aset Alih: 


A.  Bab C : Penggunaan, Penyimpanan Dan Pemeriksaan 
 (a)  (a) Menggunakan aset/inventori ini bagi tujuan rasmi 


(b) Mengikut fungsi sebenar seperti yang terdapat dalam manual/buku panduan pengguna. 


(c) Aset  disimpan  di  tempat  yang  selamat  dan  sentiasa  di  bawah  kawalan  penama  terutama  aset  yang  sangat 
 menarik dan  bernilai tinggi yang terdedah kepada risiko kehilangan. 


(d)  (c) Melapor kerosakan dengan menggunakan Borang Aduan Kerosakan KEW.PA-9 
 B.  Bab F : Kehilangan Dan Hapuskira  


(a)  Membuat Laporan di  Bahagian Keselamatan UKM (dalam tempoh 24 jam dari masa kehilangan diketahui-
 kehilangan berlaku di UKM) 


(b)  Membuat Laporan Polis (dalam masa 24 jam dari masa kehilangan diketahui  – kehilangan berlaku di dalam 
 dan di luar UKM) 


(c)  Menyediakan Laporan Awal Kehilangan Aset Alih KEW.PA-28  


(d)  Mengemukakan dokumen berikut ke Unit Aset, Jabatan Bendahari dan salinkan kepada Pejabat Naib Canselor 
 dan Unit Audit Dalam dalam tempoh 2 hari bekerja: 


i. Salinan Laporan Polis dan Laporan Bahagian Keselamatan 


ii. Borang KEW.PA-28 Salinan Invois atau Pesanan Rasmi atau Kad daftar Aset/Inventori 
 iii. Gambar tempat kejadian 


Dengan ini, saya telah membaca dan memahami kandungan peraturan seperti yang dinyatakan di atas.Sekiranya 
 berlaku pelanggaran peraturan ini pihak Pengurusan Universiti boleh mengambil tindakan berdasarkan peraturan 
 yang  berkuatkuasa  di  mana  semua  kes  kehilangan  akan  dirujuk  ke  Jawatankuasa  Penyiasat  Universiti  bagi 
 menentukan punca kehilangan. 


Tandatangan 
 Jawatan

Fakulti / Pusat / Institut 
 Tarikh 


Kelulusan dari Ketua Jabatan : 
  Tandatangan 


Jawatan 


Fakulti / Pusat / Institut 
Tarikh 
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BAB B : PENDAFTARAN 


1.  OBJEKTIF 


Pendaftaran aset alih adalah bertujuan untuk:- 


a.  Mewujudkan pangkalan data yang lengkap, tepat dan kemaskini 
 b.  Memudahkan pengesanan dan pemantauan 


c.  Membolehkan keadaan aset alih diketahui 


d.  Memudahkan penyelenggaraan, pelupusan dan penggantian aset alih 


e.  Memudahkan  Unit  Aset  mengenalpasti  aset/inventori  yang  berada  di  PTJ  untuk  tujuan 
 perlindungan insuran dan juga tuntutan kerugian jika berlaku kehilangan/kebakaran. Aset alih 
 yang  tidak  di  daftarkan  tidak  akan  dilindungi  dan  tidak  akan  diganti  sekiranya  berlaku 
 kebakaran/kehilangan. 


2.  TEMPOH PENDAFTARAN

Setiap  aset  alih  hendaklah  didaftarkan  dalam  tempoh dua  (2)  minggu  dari  tarikh  pengesahan 
 penerimaan. 


3.  PENDAFTARAN ASET ALIH SECARA HADIAH 


Aset  alih  yang  diterima  secara  hadiah  bagi  tujuan  pameran  dan  latihan/pembelajaran  perlu 
 didaftarkan  pada  KEW.PA-2  /  KEW.PA-3  dan  ianya  dikelaskan  sebagai  kategori  aset  alih  yang 
 diterima secara hadiah. 


4.  PENDAFTARAN ASET ALIH PENYELIDIKAN 


Aset alih yang diperolehi melalui pemberian geran dari semua agensi diklasifikasikan sebagai aset 
 alih  UKM. Kakitangan yang menerima geran atau terlibat dengan penyelidikan yang menggunakan 
 geran  perlu  mengembalikan  dan  menyerahkan  semua  aset  alih  yang  dibeli  menggunakan  geran 
 tersebut kepada pihak Universiti melalui Ketua Jabatan masing-masing selepas projek penyelidikan 
 selesai dijalankan. 


5.  PENDAFTARAN ASET ALIH SECARA BERPUSAT

Aset alih yang dibeli secara berpusat seperti CRIM, JPP atau PTM perlu didaftarkan oleh Pegawai 
Aset di CRIM/JPP/PTM atau Pegawai Aset di PTJ. 
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6.  PUNCA MAKLUMAT 
 6.1  Aset alih yang dibeli:- 


a.  Pesanan Rasmi Universiti 
 b.  Nota Serahan 


c.  Invois 


d.  Dokumen Kontrak 
 e.  Kad Jaminan 
 f.  Manual Pengguna 


g.  Dokumen - dokumen lain yang berkaitan. 


6.2  Aset alih yang disewa beli:- 


a.  Surat Ikatan Perjanjian dan 


b.  Dokumen-dokumen lain yang berkaitan. 


6.3  Aset alih yang diterima daripada sumber lain:- 


a.  Salinan daftar jika aset alih diterima secara pindahan dan 


b.  Surat  kelulusan  menerima  hadiah  mengikut  peraturan  yang  sedang  berkuatkuasa 
 berserta maklumat lengkap aset alih berkaitan. 


6.4  Aset alih yang belum berdaftar:- 


Sekiranya  tiada  punca  maklumat  seperti  di  para  5.1,  5.2  dan  5.3,  pendaftaran  hendaklah 
 berasaskan maklumat di fizikal aset alih berkenaan atau sumber-sumber lain yang berkaitan. 


7.  DOKUMEN PENDAFTARAN

7.1  Bagi  memudahkan  urusan  merekod  dan  mengesan  sesuatu  aset  alih,  dokumen  yang  
 digunakan adalah seperti berikut:- 


a.  Daftar Harta Modal KEW.PA-2 dan 
 b.  Daftar Inventori KEW.PA-3. 


8.  BUTIRAN MAKLUMAT 


Butiran maklumat di dalam KEW.PA-2 dan KEW.PA-3 hendaklah diisi dengan lengkap dan tepat. 


9.  PENGESAHAN PENDAFTARAN

Pengesahan pendaftaran hendaklah dibuat dan dicop pada dokumen punca “Telah direkodkan pada 


……(tarikh). Nombor siri pendaftaran aset …. (seperti nombor pada daftar)  
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9.    URUSAN PENDAFTARAN ASET ALIH 
 9.1  Pendaftaran

a.       Semua aset alih  hendaklah didaftarkan oleh Pegawai Aset yang telah dilantik di PTJ   
 dengan menggunakan dokumen seperti berikut: 


i.  KEW.PA-2 Daftar Harta Modal 
 ii.  KEW.PA-3 Daftar Inventori 


iii.  KEW.PA-4 Senarai Daftar Harta Modal 
 iv.  KEW.PA-5 Senarai Daftar Inventori 


b.  Senarai  Daftar  Harta  Modal  (KEW.PA  4)  dan  Senarai  Daftar  Inventori  (KEW.PA-5) 
 perlu disediakan oleh pegawai aset di PTJ secara bulanan. 


c.  Daftar aset alih hendaklah dikemaskini apabila berlaku perkara-perkara berikut:- 
 i.  Penambahan/penggantian/penaiktarafan aset alih 


ii.  Pemeriksaan aset alih 
 iii.  Pelupusan dan 
 iv.  Hapuskira. 


9.2  Pelabelan Aset Alih

a.  Label aset dibekalkan oleh Unit Aset, Stor & Pelupusan atau dicetak sendiri oleh PTJ. 


Sekiranya saiz label yang dibekalkan tidak sesuai dengan peralatan, pihak PTJ boleh 
 menyediakan  label  sendiri  dengan  cara  mengecat  atau  emboss  bagi  menunjukkan 
 tanda  ‘HAK  MILIK  UKM’  atau  jika  tidak  dapat  ditampal  pada  aset/inventori  boleh 
 dilampirkan di Daftar Harta Modal (KEW.PA-2) / Daftar Inventori (KEW.PA-3) 


b.  Tampal  label  pada  aset/inventori  di  tempat  yang  mudah  dilihat  dan  sesuai  pada 
 aset/inventori berkenaan. 


9.3  Pergerakan Aset Alih 


Pergerakan  Harta  Modal/Inventori  bagi  tujuan  gunasama,  pinjaman  atau  penempatan  
 sementara hendaklah direkod pada Daftar Pergerakan Harta Modal Dan Inventori  (KEW.PA-6). 


9.4  Penyimpanan Daftar

a.  Daftar Harta Modal (KEW.PA-2) dan Daftar Inventori (KEW.PA-3) hendaklah disimpan 
 dalam fail kulit keras di dalam kabinet berkunci 


b.  KEW.PA-6 hendaklah disimpan di dalam kabinet berkunci dan 


c.  Daftar asal disimpan oleh Pegawai Aset dan salinan disimpan di lokasi. 
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9.5  Senarai Aset Alih Di Lokasi

a.  Senarai  Aset  Alih  mengikut  lokasi  Harta  Modal/Inventori  itu  ditempatkan  hendaklah 
 disediakan  oleh  Pegawai  Aset  menggunakan  Senarai  Aset  Alih  (KEW.PA-7)  dalam 
 dua (2) salinan. 


b.  Satu (1) salinan senarai hendaklah dipamerkan di lokasi tersebut manakala satu (1) 
 salinan lagi disimpan oleh Pegawai Aset. 


c.  Senarai tersebut juga hendaklah dikemaskini dari semasa ke semasa apabila terdapat 
perubahan kuantiti, lokasi atau pegawai bertanggungjawab. 



(24)       KEW.PA-2 


UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 
 DAFTAR HARTA MODAL 
    Fakulti/Jabatan/Institut/Pusat :_____________________________ 


  Jabatan/Bahagian/Unit:___________________________________ 


BAHAGIAN A

Id Aset (Jabatan 


Bendahari)  Nama Aset 


Kod Kelas Aset 
 Kod Jenis  Aset 
 Jenis/Jenama/Model 
 Kod Peruntukan 


Buatan  Harga Perolehan Asal 


Jenis Dan No. Enjin  Tarikh Diterima/Tarikh Baucar 


No Casis/Siri Pembuat  No. Pesanan Rasmi/No Baucar   


No Pendaftaran  


(Bagi Kenderaan)  Tempoh Jaminan 


Nama Pembekal 
 Dan Alamat: 


No Telefon (O): 


No H/P: 


KOMPONEN/AKSESORI:

……….. 


Tandatangan Ketua Jabatan 


Nama    : 


Jawatan  : 


Tarikh    : 


Cop  : 


PENEMPATAN 
 Lokasi 


Tarikh 


Nama Pegawai 
 Tandatangan 


PEMERIKSAAN 
 Tarikh 


Status Aset  


Nama Pemeriksa   
 Tandatangan 


PELUPUSAN/HAPUS KIRA 


Rujukan Kelulusan  Tarikh  Kaedah Pelupusan  Tandatangan 



(25)KEW.PA-2 
 UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 


DAFTAR HARTA MODAL

BUTIR-BUTIR PENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN NAIKTARAF 
 BAHAGIAN B 


Bil.  Tarikh  Butiran  Tempoh 


Jaminan  Kos(RM)  Nama 


Dan Tandatangan 



(26)KEW.PA-3

UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 
 DAFTAR INVENTORI

   Fakulti/Jabatan/Institut/Pusat :_____________________________ 


  Jabatan/Bahagian/Unit:___________________________________ 


    


BAHAGIAN A 
 ID Inventori (Jabatan 


Bendahari)  Nama Inventori 


Kod Kelas Inventori 
 Kod Jenis  Inventori 
 Jenis/Jenama/Model 
 Kod Peruntukan 


Buatan  Harga Perolehan Asal 


Jenis Dan No. Enjin  Tarikh Diterima/Tarikh Baucar 


No Casis/Siri Pembuat  No. Pesanan Rasmi/No Baucar   


No Pendaftaran  


(Bagi Kenderaan)  Tempoh Jaminan 


Nama Pembekal 
 Dan Alamat: 


No Telefon (O): 


No H/P: 


KOMPONEN/AKSESORI:

……….. 


Tandatangan Ketua Jabatan 


Nama    : 


Jawatan  : 


Tarikh    : 


Cop  : 


PENEMPATAN 
 Lokasi 


Tarikh 


Nama Pegawai 
 Tandatangan 


PEMERIKSAAN 
 Tarikh 


Status Aset  


Nama Pemeriksa   
 Tandatangan 


PELUPUSAN/HAPUS KIRA 


Rujukan Kelulusan  Tarikh  Kaedah Pelupusan  Tandatangan 



(27)KEW.PA-3 
 UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 


DAFTAR INVENTORI

BUTIR-BUTIR PENAMBAHAN, PENGGANTIAN DAN NAIKTARAF 
 BAHAGIAN B 


Bil.  Tarikh  Butiran  Tempoh 


Jaminan  Kos(RM)  Nama 


Dan Tandatangan 



(28)KEW.PA-4


  SENARAI DAFTAR HARTA MODAL BAGI TAHUN …………..


JUMLAH 


TARIKH 
 PEROLEHAN
 UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA


NAMA ASET
 BIL.


Fakulti/Jabatan/Institut/Pusat :


HARGA 
 PEROLEHAN 


ASAL (RM)
 NOMBOR SIRI 


PENDAFTARAN ID ASET



(29)KEW.PA-5


  SENARAI DAFTAR INVENTORI BAGI TAHUN …………..


JUMLAH 


TARIKH 
 PEROLEHAN
 UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA


NAMA INVENTORI
 BIL.


Fakulti/Jabatan/Institut/Pusat :


HARGA 
 PEROLEHAN 


ASAL (RM)
 NOMBOR SIRI 


PENDAFTARAN ID INVENTORI



(30)KEW PA-6

UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA

DAFTAR PERGERAKAN HARTA MODAL DAN INVENTORI 
 No. Siri Pendaftaran

Pegawai Pengeluar 


Catatan 
 Id Aset  


(Jab Bendahari) 
 Jenis 


Jenama dan Model 
 No. Siri Pembuat 


Bil  Nama 


Peminjam  No 


telefon/HP  Jabatan  Tarikh 


T/tangan 
 Peminjam 


Ketika Dikeluarkan  Ketika Dipulangkan 
 Dikeluarkan  Jangka 


Dipulangkan  T/tangan  Tarikh  T/tangan  Tarikh 
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UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 
 SENARAI ASET ALIH

BAHAGIAN : _____________________________

LOKASI      : _____________________________ 


BIL  KETERANGAN ASET  KUANTITI  CATATAN 


(a) Disediakan oleh:  (b) Disahkan oleh: 


………  ……… 


Tandatangan       Tandatangan 


Nama     : _______________________        Nama     : _______________________ 


Jawatan  : _______________________       Jawatan  : ______________________ 


Tarikh     : _______________________       Tarikh     : _______________________ 


Nota :  a) Disediakan oleh Pegawai Aset  


b) Pegawai yang mengesahkan ialah pegawai yang bertanggungjawab 
     ke atas aset berkenaan contohnya : 


i)  Lokasi bilik Setiausaha Bahagian – disahkan oleh Setiausaha Bahagian 


ii)  Lokasi bilik mesyuarat – disahkan oleh pegawai yang menguruskan bilik mesyuarat 
c) Dikemaskini apabila terdapat perubahan kuantiti, lokasi atau pegawai bertanggungjawab 



(32)KEW.PA-8


BIL OBJEK 


LANJUT KATEGORI ASET BILANGAN 


KEW.PA-2


JUMLAH NILAI HARTA 
 MODAL (RM)


BILANGAN 
 KEW.PA-3


JUMLAH NILAI INVENTORI 
 (RM)


1
 2
 3
 4
 5
 6
 7
 8
 9
 10


JUMLAH        -      -       -      -   
 LAPORAN HARTA MODAL DAN INVENTORI BAGI SUKU ………….. TAHUN …………..


BAHAGIAN/ JABATAN : UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA
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BAB C : PENGGUNAAN, PENYIMPANAN DAN PEMERIKSAAN 
 1.  OBJEKTIF

Semua aset alih hendaklah diguna dan dikendalikan dengan cekap, mahir dan teratur bagi tujuan :- 
 a.  Mengurangkan pembaziran 


b.  Menjimatkan kos 
 c.  Mencapai jangka hayat 


d.  Mencegah penyalahgunaan dan 
 e.  Mengelakkan kehilangan. 


2.  PENGGUNAAN 


2.1  Penggunaan aset alih hendaklah mematuhi peraturan berikut :- 
 a.  Bagi tujuan rasmi atau penggunaan yang diluluskan sahaja 


b.  Mengikut  fungsi  sebenar  seperti  yang  terdapat  dalam  buku  panduan/manual 
 pengguna 


c.  Dikendalikan oleh pegawai yang mahir dan berkelayakan 
 d.  Perlu direkodkan dan 


e.  Melapor  kerosakan  dengan  menggunakan  Borang  Aduan  Kerosakan  Aset  Alih 
 (KEW.PA 9). 


2.2  Aset alih yang dibawa keluar dari universiti bagi tujuan pindahan/pinjaman sementara untuk 
 tempoh  yang  telah  ditetapkan  hendaklah  mendapat  kebenaran  bertulis  daripada  Ketua 
 Jabatan  dengan  mengisi Borang  Kebenaran  Membawa  Keluar  Aset  Alih-Harta  Benda 
 UKM  (UKM-SPKP-JP-PK11-BO06).  Aset  alih  berkenaan  hendaklah  dipulangkan  dalam 
 tempoh yang telah ditetapkan. 


2.3  Setiap aset /  inventori yang dibeli menggunakan peruntukan pengurusan/penyelidikan perlu 
 dipulangkan  semula  ke  PTJ  masing-masing  selepas  tamat  tempoh  
 projek/bersara/menamatkan perkhidmatan. 


2.4  Penyelidik yang ingin memiliki aset/inventori penyelidikan perlu mengisi Borang Permohonan 
 Memiliki  Aset/Inventori  Penyelidikan  (UKM-SPKP-PKU08-BO02)    dan  hantarkan  kepada 
 Unit Aset, Stor & Pelupusan, Jabatan Bendahari dengan mendapatkan sokongan dari Ketua 
 PTJ masing-masing. 


2.5  Peraturan  mengenai  penggunaan,  pengurusan  dan  penyelenggaraan  kenderaan  adalah 
mengikut peraturan semasa yang berkuatkuasa. 
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3.  PENYIMPANAN

3.1.  Aset  alih  hendaklah  disimpan  di  tempat  yang  selamat  dan  sentiasa  di  bawah  kawalan 
 pegawai yang bertanggungjawab. Arahan Keselamatan Universiti hendaklah sentiasa dipatuhi 
 bagi mengelak berlakunya kerosakan atau kehilangan aset alih. 


3.2.  Setiap  pegawai  adalah  bertanggungjawab  terhadap  apa-apa  kekurangan,  kerosakan  atau 
 kehilangan aset alih di bawah tanggungjawabnya. 


3.3.  Aset  alih yang sangat menarik atau bernilai tinggi akan terdedah kepada risiko kehilangan, 
 maka hendaklah sentiasa di bawah kawalan yang maksima. 


3.4.  Aset hendaklah disimpan ditempat yang selamat dan dibawah kawalan pemegang aset yang 
 dipertanggungjawabkan. 


4.  PEMATUHAN

Pegawai  yang  gagal  mematuhi  peraturan  di  atas,  boleh  dikenakan  tindakan  termasuk  surcaj  di 
 bawah Seksyen 18(c) Akta Prosedur Kewangan 1957. 


5.  PEMERIKSAAN 


5.1.  Pemeriksaan aset alih dilakukan ke atas:- 
 a.  Fizikal 


b.  Rekod dan 
 c.  Penempatan. 


5.2.  Tujuan pemeriksaan adalah untuk:- 


a.  Mengetahui keadaan dan prestasinya 


b.  Memastikan  setiap  aset  alih  mempunyai  daftar/rekod  yang  lengkap,  tepat  dan 
 kemaskini dan 


c.  Memastikan setiap aset alih berada di lokasi sama seperti yang tercatat dalam daftar 
 d.  Mengenalpasti  aset  alih yang  tidak  boleh  digunakan, rosak,  usang  dan sebagainya 


serta mengesyorkan tindakan pelupusan ke atas aset alih berkenaan 


e.  Memperlihatkan kemungkinan berlakunya penipuan, kecurian atau kehilangan 


f.  Menentukan  samada  pengurusan  aset  alih  dijalankan  dengan  betul  dan 
mendedahkan apa – apa kelemahan dalam sistem mengurus aset alih. 
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5.3.  Ketua  PTJ  hendaklah  melantik  sekurang  -  kurangnya dua  (2)  orang  Pegawai  berjawatan 
 gred 27 ke atas yang tidak terlibat secara langsung dalam pengurusan aset alih untuk  
 dilantik  oleh  Bendahari  bagi  membuat  pemeriksaan  ke  atas  harta  modal  dan    inventori 
 sekurang-kurangnya satu (1) kali setahun. 


5.4.  Pegawai Pemeriksa hendaklah mengemukakan Laporan Pemeriksaan Harta Modal (KEW.PA-
 10) dan Laporan Pemeriksaan Inventori (KEW.PA-11) kepada Ketua PTJ. 


5.5.  Ketua PTJ hendaklah mengemukakan Laporan Pemeriksaan Harta Modal (KEW.PA-10) dan 
 Laporan Pemeriksaan Inventori (KEW.PA-11) kepada Unit Aset, Stor dan Pelupusan, Jabatan 
 Bendahari. 


5.6.  Unit  Aset,  Stor  dan  Pelupusan,  Jabatan  Bendahari  akan  mengeluarkan  Sijil  Tahunan 
 Pemeriksaan  Harta  Modal  dan  Inventori  (KEW.PA-12)  kepada  PTJ  selepas  menerima 
 Laporan  Pemeriksaan  Harta  Modal  (KEW.PA-10)  dan  Laporan  Pemeriksaan  Inventori 
 (KEW.PA-11) yang lengkap daripada PTJ.  


5.7.  Ketua PTJ hendaklah melakukan sendiri pemeriksaan mengejut dari semasa ke semasa bagi 
memastikan peraturan ini dipatuhi. 



(37)KEW.PA-9

UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA 
 BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH  
 Bahagian I (Untuk diisi oleh Pegawai Aset)

1. Id Aset 


2. Jenis Aset  :  


3. Keterangan Aset       :  
 4. Nombor Siri Pendaftaran        :  
 5. Kos penyelenggaraan terdahulu (jika ada)      :  
 6. Pengguna Terakhir        :  
 7.Tarikh Kerosakan       :  
 8. Perihal Kerosakan   


  
   
   


9. Syor Pegawai Aset 
   


  


Nama:………. 


Jawatan:……….. 


Tarikh:………. 


Bahagian II (Keputusan Ketua Jabatan) 
 Diluluskan / Tidak Diluluskan* 


………. 


Tandatangan 


Nama:……… 


Jawatan:……… 


Tarikh:……….. 


Nota: * Potong mana yang berkenaan 



(38)      Hartabenda UKM       Harta persendirian 


BAHAGIAN I 


(Diisi oleh Jabatan/Fakulti/Bahagian/Inst./Unit/Kolej) 


Pejabat  :  __________________________________       Rujukan   :   __________________________ 


Jabatan/Fakulti/Bahagian/Kolej :  ________________     Tarikh      :   __________________________ 


___________________________________________     No. Telefon  :   ________________________  


JENIS BARANG 


Bil  Jenis Barang  Jumlah Unit 


Nama Pembawa  :  ____________________________  No. KP/UKM(PER)/Kad Kampus:____________________ 


Jawatan  :  ___________________________   No. Kenderaan   :  ____________  Jenis Kenderaan  :  _________ 


Nama &  Alamat Pejabat/Syarikat /Tempat Tinggal  :  ________________________________________________ 


__________________________________________________________________________________________ 


Tempat Asal Barang  :  _______________________________  Tarikh Dibawa Keluar  :  ____________________ 


Tujuan Dibawa Keluar :  _______________________________________________________________________ 


Tarikh ( Jangkamasa Dikembalikan Ke UKM )  :  ___________________________________________________ 


KEBENARAN/KELULUSAN PEGAWAI DI JABATAN 


Nama  :  ____________________________________  Jawatan  :  _______________________________       


Jabatan  :  __________________________________  Tandatangan  :  ____________________________         


              Cop Rasmi Jabatan    


             


BAHAGIAN II 


(Untuk Kegunaan Bahagian Keselamatan)  


Saya telah membuat pemeriksaan kepada PEMBAWA/BARANG/KENDERAAN seperti yang tersebut di atas dan 
 didapati  :  


__________________________________________________________________________________________ 


_______________________________________________________________________________________________________________ 


Tandatangan  :  ____________________ 


UKM (PER)    :  ____________________ 


Tarikh     :   ________________________ 


UKM-SPKP-JP-PK11-BO06  No. Semakan: 00  Tarikh Kuatkuasa: 01/05/2012 
 KEBENARAN MEMBAWA KELUAR ASET ALIH/HARTA BENDA UKM

ISIKAN DALAM 3 SALINAN 


Semakansemula 2011-arrys 



(39)UKM-SPKP-PKU08-BO02  No. Semakan: 00  Tarikh Kuatkuasa : 29/01/2013 


BORANG PERMOHONAN MEMILIKI ASET/INVENTORI PENYELIDIKAN

Tarikh:____________ 


Saya  ………    UKM(PER)  :  ………..  ingin  memohon  memiliki  aset  /  inventori 
 penyelidikan seperti  berikut: 


Bil  Id Aset /

Inventori  Tarikh Beli  Keterangan Aset / Inventori  Nama Peruntukan  Justifikasi Permohonan 


Adalah dengan ini, saya meluluskan permohonan yang tersebut di atas: 


Tan 


Tandatangan  Dekan  /  Pengarah  /  Ketua 
 PTJ 


Nama 
 Jawatan 


Fakulti  /  Institut  /  Pusat  /  Bahagian  / 
 Jabatan / Unit 


Tarikh


(40)Fakulti/Jabatan/Institut/Pusat   : 


Bahagian  : 


Ttangan 
 Ketua 
 Jabatan


 Label Tarikh Baik Dapat 
 dilihat
 1


2
 3
 4
 5
 6
 7
 8
 9
 10


ID Aset


LAPORAN PEMERIKSAAN HARTA MODAL


Daftar (KEW.PA-2) Keadaan Harta


KEW. PA-10
 UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA


(diisi oleh Pegawai Pemeriksa)


Bil Keterangan No. Siri Lokasi Sebenar Catatan


……… 


(Tandatangan) 


……… 


(Nama Pegawai Pemeriksa 1) 


………. 


(Jawatan) 


……….. 


(Tarikh Pemeriksaan) 


……… 


(Tandatangan) 


……… 


(Nama Pegawai Pemeriksa 2) 


………. 


(Jawatan) 


……….. 


(Tarikh Pemeriksaan) 


Nota: 


Lokasi: Nyatakan lokasi harta modal mengikut rekod dan lokasi harta      
        modal semasa pemeriksaan. 


Daftar: Tandakan  pada yang berkenaan. 


Keadaan Harta Modal : Nyatakan samada sedang digunakan atau tidak  
        digunakan. 


Catatan: Penjelasan kepada penemuan pemeriksaan 
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Bahagian  : 


Ttangan 
 Ketua 
 Jabatan


 Label Tarikh Baik Dapat 
 dilihat
 1


2
 3
 4
 5
 6
 7
 8
 9
 10


Lokasi Sebenar


Daftar (KEW.PA-3) Keadaan Harta


Catatan
 KEW. PA-11
 UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA


LAPORAN PEMERIKSAAN INVENTORI
 (diisi oleh Pegawai Pemeriksa)


Bil ID Inventori Keterangan No. Siri


……… 


(Tandatangan) 


……… 


(Nama Pegawai Pemeriksa 1) 


………. 


(Jawatan) 


……….. 


(Tarikh Pemeriksaan) 


……… 


(Tandatangan) 


……… 


(Nama Pegawai Pemeriksa 2) 


………. 


(Jawatan) 


……….. 


(Tarikh Pemeriksaan) 


Nota: 


Lokasi: Nyatakan lokasi harta modal mengikut rekod dan lokasi harta      
        modal semasa pemeriksaan. 


Daftar: Tandakan  pada yang berkenaan. 


Keadaan Harta Modal : Nyatakan samada sedang digunakan atau tidak  
        digunakan. 


Catatan: Penjelasan kepada penemuan pemeriksaan 



(42)SIJIL TAHUNAN PEMERIKSAAN   HARTA MODAL DAN INVENTORI


TAHUN ...


Fakulti/Jabatan/Pusat :  


       


Adalah disahkan bahawa Harta Modal dan Inventori di 


(Jabatan/Bahagian) 


telah diperiksa pada       (tarikh pemeriksaan) 
 Oleh Pegawai Pemeriksa  i) 


   
    


ii) 
    
    


Tandatangan    :  


Nama     : Mohd Abd. Rashid Mohd Fadzil 


Jawatan  : Bendahari 


Tarikh    :  


KEW.PA-12

COP RASMI


(43)JABATAN BENDAHARI


TATACARA


PENGURUSAN ASET  ALIH UNIVERSITI


(TPAU)


BAB D : PENYELENGGARAAN
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BAB D : PENYELENGGARAAN 
 1.  OBJEKTIF 


Penyelenggaraan aset alih bertujuan:- 


a.  Memastikan aset alih berfungsi dengan lancar secara berterusan dan selamat digunakan 
 b.  Memelihara dan memanjangkan jangka hayat 


c.  Meningkatkan keupayaan 
 d.  Mengurangkan kerosakan 
 e.  Menjimatkan perbelanjaan 
 f.  Menjamin keselamatan pengguna 


g.  Mewujudkan suasana kerja yang kondusif serta produktif dan 
 h.  Memelihara imej. 


2.  JENIS PENYELENGGARAAN

Penyelenggaraan terbahagi kepada dua (2) jenis seperti berikut:- 


a.  Penyelenggaraan  Pencegahan (Preventive  maintenance)  ialah  tindakan  penyelenggaraan 
 berjadual  yang  diambil  untuk  memeriksa,  menyelenggara,  membaiki  atau  mengganti 
 komponen atau sumber fizikal secara teratur supaya dapat berfungsi dengan lancar secara 
 berterusan contohnya  kenderaan,  alat  penghawa  dingin,  alat  penyelidikan  yang  perlu 
 dikalibrasi dan sebagainya dan  


b.  Penyelenggaraan  pemulihan  (Corrective  Maintenance)  ialah  tindakan  membaiki  atau 
 mengganti  komponen  atau  sumber  fizikal  supaya  dapat  berfungsi  mengikut  standard  yang 
 ditetapkan contohnya komputer riba, pencetak dan LCD Projector. 


3.  MANUAL PENYELENGGARAAN 


Setiap buku panduan/panduan pengguna berkaitan aset  alih hendaklah disimpan  sebagai rujukan 
 untuk tujuan penyelenggaraan. 


4.  PANDUAN PENYELENGGARAAN

Pegawai Aset adalah bertanggungjawab untuk melaksanakan langkah-langkah berikut:- 
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a.  Menyediakan Senarai Aset alih yang memerlukan penyelenggaraan   di dalam Senarai Aset 
 Alih UKM Yang Memerlukan Penyelenggaraan (KEW.PA-13). 


b.  Merancang penyelenggaraan bagi aset alih yang memerlukan penyelenggaraan. 


c.  Penyelenggaraan hendaklah dilaksanakan mengikut jadual yang telah ditetapkan melainkan 
 sesuatu aset alih itu memerlukan penyelenggaraan segera.  


d.  Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEW.PA-9) hendaklah diisi dan dihantar bersama-sama 
 sebutharga pembekal bagi tujuan penyediaan Pesanan Rasmi. 


e.  Setiap  penyelenggaraan  yang  telah  dilaksanakan  hendaklah  direkodkan  dalam  Daftar 
 Penyelenggaraan Harta Modal dan Inventori (KEW.PA-14). 


f.  Penilaian hendaklah dibuat ke atas program penyelenggaraan bagi tujuan berikut:- 
 i.  Menentukan matlamat program penyelenggaraan tercapai 


ii.  Memastikan  penyelenggaraan  yang  dijalankan  berkualiti,  bersesuaian  dan 
 munasabah dari segi kos dan masa 


iii.  Mengenal pasti penyelenggaraan yang seterusnya 


iv.  Membantu pihak pengurusan membuat keputusan tindakan yang sesuai ke atas aset 
 alih berkenaan. 


g.  Menyelia dan memantau penyelenggaraan oleh pihak swasta. 


Kerja-kerja penyelenggaraan yang dibuat oleh pihak swasta hendaklah diselia dan dipantau 
bagi memastikan syarat-syarat yang ditetapkan dalam perjanjian dipatuhi. 
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UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA

Fakulti/Jabatan/Institut/Pusat :

SENARAI ASET ALIH YANG MEMERLUKAN PENYELENGGARAAN

Bil. No. Siri  Jenis/Jenama/Model    Lokasi Aset  Catatan

(diisi oleh Pegawai Aset)


Id Aset
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Keterangan  :


Lokasi        :


(a) (b)         (c)  (d) (e) (f)     


Tarikh  Butir-butir kerja No. Kontrak/Pesanan Nama Syarikat/Jabatan Kos (RM)  Nama dan


Rasmi dan Tarikh Yang Menyelenggara Tandatangan


      Nota         :a) Tarikh pembaikan/penyelenggaraan yang telah dilakukan bagi harta modal berkenaan.


b) Butir-butir kerja 


    Keterangan mengenai kerja-kerja pembaikan termasuk alat ganti yang dibeli
 c) No. kontrak/No. Pesanan Kerajaan beserta tarikh


    No. Rujukan Pesanan Kerajaan/ No.Kontrak berserta tarikh.


d) Nama Syarikat/Jabatan yang menyelenggara


    Nama syarikat atau Jabatan yang melaksanakan kerja-kerja penyelenggaraan. 


e) Kos


    Kos Alat ganti atau kos pembaikan atau kedua-duanya sekali. 


f)  Nama dan Tandatangan


    Pegawai Aset/ Pengangkutan hendaklah menandatangani bagi mengesahkan butir-butir penyelenggaraan tersebut. 


  *  Daftar Penyelenggaraan Harta Modal perlu dibuat secara berasingan (satu daftar bagi satu aset)


DAFTAR PENYELENGGARAAN HARTA MODAL DAN INVENTORI
 (diisi oleh Pegawai Aset)


Id     :


UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA
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BAB E : PELUPUSAN 


“Pelupusan” ialah satu proses untuk mengeluarkan aset  alih dari milikan, kawalan, simpanan dan rekod 
 mengikut kaedah yang ditetapkan. 


1.  OBJEKTIF

Pelupusan aset alih Universiti bertujuan untuk:- 


a.  Memastikan Jabatan Universiti tidak menyimpan aset alih yang tidak boleh diguna atau tidak 
 diperlukan 


b.  Menjimatkan ruang simpanan/pejabat 


c.  Mendapatkan hasil pulangan yang terbaik dan 


d.  Membolehkan aset alih milik PTJ dipindahkan ke PTJ yang lain atas sebab-sebab tertentu. 


2.  JUSTIFIKASI PELUPUSAN

Aset alih boleh dilupus berdasarkan justifikasi berikut:- 
 a.  Tidak Ekonomi Dibaiki 


b.  Usang/obselete 


c.  Rosak dan tidak boleh digunakan 
 d.  Luput tempoh penggunaan 


e.  Keupayaan aset alih tidak lagi di peringkat optimum 
 f.  Tiada alat ganti 


g.  Pembekal tidak lagi memberi khidmat sokongan 
 h.  Disyor selepas pemeriksaan aset alih dan 
 i.  Perubahan teknologi 


3.  KUASA MELULUS

Kuasa untuk meluluskan pelupusan adalah seperti berikut:- 
 3.1  Jawatankuasa Tetap Kewangan (JKTK) 


Nilai perolehan asal satu aset alih melebihi RM200,000. 


3.2  Jawatankuasa Pelupusan Aset UKM

Nilai perolehan asal satu aset alih bernilai di antara RM3,000 hingga RM200,000. 


3.3  Jawatankuasa Kecil Teknikal Pelupusan (JKTP) 


Nilai perolehan asal satu aset alih bernilai kurang daripada RM3,000 termasuk inventori. 
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4.  JAWATANKUASA PELUPUSAN ASET UKM

4.1  Keahlian Jawatankuasa dilantik oleh Naib Canselor 
 Keahlian: 


Pengerusi  -  Bendahari 
 Ahli  -  Pengarah JPP 
        Pengarah PTM 


       Timbalan Pengarah PPUKM 
 Setiausaha    -   Timbalan Bendahari 


Urusetia  -  Pegawai di Unit Aset, KKL dan PPUKM 
 4.2  Peranan Jawatankuasa Pelupusan Aset: 


a.  Meluluskan  kaedah  pelupusan  yang  telah  disyorkan  oleh  Jawatankuasa  Kecil 
 Teknikal Pelupusan bagi item bernilai >RM3,000 – RM200,000.00 


b.  Memperakukan kaedah pelupusan aset melebihi RM200,000 


c.  Memastikan tindakan pelupusan telah diambil mengikut kaedah pelupusan yang telah 
 diluluskan 


d.  Meluluskan  permohonan  untuk  meminda  kaedah  pelupusan  sebelum  tamat  tempoh 
 pelupusan. 


5.  JAWATANKUASA KECIL TEKNIKAL PELUPUSAN

5.1  Keahlian jawatankuasa dilantik oleh Naib Canselor  
 5.2  Terdapat dua (2) kategori JKTP: 


a.  Jawatankuasa Kecil Teknikal Pelupusan Peralatan Pejabat, Perabot, Pengajaran, 
 Penyelidikan, Perubatan dan Kenderaan

Keahlian: 


Pengerusi  -  Timbalan Pengarah (Jabatan Pembangunan dan Penyelenggaraan) / 
 Ketua Jabatan JPB 


Ahli    -   Pegawai Jurutera 


     (Berjawatan Gred J29 sehingga J48)/ 


     Pegawai Sains 


       (Berjawatan Gred C29 sehingga C48)/ 


   Pegawai Perubatan 


(Berjawatan Gred U29 sehingga U48) 


Setiausaha  -   Pegawai di Unit Aset, Stor dan Pelupusan, UKM, Jabatan Kewangan    
       Pusat Perubatan UKM atau Kampus Kuala Lumpur. 
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b.  Jawatankuasa Kecil Teknikal Pelupusan Peralatan Komputer 
 Keahlian:

Pengerusi  -   Timbalan Pengarah, PTM / Ketua Jabatan PTM 
 Ahli  -   Pegawai Teknologi Maklumat  


(Berjawatan Gred F29 sehingga F48) 


Setiausaha  -       Pegawai di Unit Aset Stor dan Pelupusan, Jabatan Kewangan PPUKM  
         Kampus Kuala Lumpur 


5.3  Peranan Jawatankuasa Kecil Teknikal Pelupusan 
 a.  Memeriksa aset dan rekod yang hendak dilupuskan 


b.  Memastikan  segala  maklumat  sulit  dan  rahsia  dalam  peralatan  yang  hendak 
 dilupuskan telah dikeluarkan 


c.  Mengesyor kaedah pelupusan yang sesuai 


d.  Menandatangani  Laporan  Pemeriksaan  Jawatankuasa  Kecil  Teknikal  Pelupusan 
 (KEW.PA-17) 


e.  Meluluskan pelupusan bagi inventori. 


6.  URUSETIA PELUPUSAN

a.  Unit Aset, Stor & Pelupusan, Jabatan Bendahari adalah bertanggungjawab sebagai Urusetia 
 Pelupusan 


b.  Tugas-tugas Urusetia adalah seperti berikut: 


i.  Mengurus  perlantikan  Ahli  Jawatankuasa  Kecil  Teknikal  Pelupusan  mengikut 
 KEW.PA-15 


ii.  Membuat  pemeriksaan  dan  pengesahan  aset/inventori  yang  hendak  dilupuskan  di 
 PTJ 


iii.  Menyediakan  Perakuan  Pelupusan  (PEP)  Aset  Alih  (KEW.PA-16)  (jika  berkaitan) 
 sekiranya pelupusan melibatkan: 


(a)  Komputer,  KEW.PA-16  dihantar  kepada  Pusat  Teknologi  Maklumat  (PTM) 
 untuk sediakan laporan 


(b)  Kenderaan,  KEW.PA-16  dihantar  kepada  Jabatan  Pembangunan  & 


Penyelenggaraan (JPP) untuk sediakan laporan 


iv.  Menyediakan  Laporan  Pemeriksaan  Jawatankuasa  Kecil  Teknikal  Pelupusan 
 (KEW.PA-17) 


v.  Mengurus  Mesyuarat  Jawatankuasa  Kecil  Teknikal  Pelupusan  dan  pemeriksaan 
fizikal 
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vi.  Mendapatkan perakuan butir-butir aset/inventori yang hendak dilupus daripada JKTP. 


Bagi inventori, kelulusan pelupusan dilakukan oleh JKTP 


vii.  Menyediakan kertas kerja untuk kelulusan JKPA UKM bagi item bernilai >RM3,000 – 
 RM200,000.00 dan bagi item bernilai >RM200,000.00 untuk kelulusan JKTK 


viii.  Melantik syarikat untuk membuat lelongan awam 


ix.  Melantik  kontraktor  bagi  pelupusan  secara  buang  ke  tapak  pelupusan  yang 
 dibenarkan oleh Pihak Berkuasa Tempatan 


x.  Mengedarkan  minit  mesyuarat  hasil  pemeriksaaan  pelupusan  oleh  Jawatankuasa 
 kepada PTJ yang berkenaan 


xi.  Mengambil tindakan mengikut kaedah pelupusan yang telah diluluskan 


xii.  Menyediakan  Sijil  Pelupusan  (KEW.PA-19)  bagi  semua  pelupusan  yang  telah 
 dilaksanakan dan hantar kepada PTJ yang berkenaan. 


7.  PERMOHONAN PELUPUSAN

Proses pelupusan bermula setelah PTJ mengemukakan borang permohonan pelupusan kepada Unit 
 Aset, Stor & Pelupusan, Jabatan Bendahari dengan mengisi Borang Permohonan Pelupusan Aset 
 UKM :SPKP-BEN-PK03-BO02. 


8.  PROSES PELUPUSAN 


a.  Fak/Inst/Pusat  mengisi  Borang  Permohonan  Pelupusan UKM-SPKP-BEN-PK03-BO02  dan 
 kemukakan kepada Jabatan Bendahari.  Permohonan Pelupusan Komputer perlu diasingkan 
 dengan  permohonan Pelupusan  Peralatan  Pejabat,  Perabot,  Pengajaran,  Penyelidikan, 
 Perubatan dan Kenderaan (Jawatankuasa Kecil Teknikal Pelupusan yang berbeza) 


b.  Unit Aset, Stor dan Pelupusan,  Jabatan Bendahari akan mendaftar permohonan pelupusan 
 dan membuat semakan permohonan pelupusan 


c.  Jawatankuasa  Kecil  Teknikal  Pelupusan  (JKTP)  akan  menyemak  dan  memperakukan 
 pelupusan  aset  alih  serta  mencadangkan  kaedah  pelupusan  yang  bersesuaian.  Bagi 
 pelupusan inventori, JKTP bertanggungjawab untuk meluluskan permohonan pelupusan. 


d.  Unit Aset, Stor dan Pelupusan, Jabatan Bendahari akan mengemukakan Laporan Pelupusan 
 Aset Alih kepada Jawatankuasa  Pelupusan Aset UKM. Jawatankuasa ini bertanggungjawab 
 meluluskan  permohonan  pelupusan  bagi  aset  alih  yang  bernilai  RM3,000  sehingga 
 RM200,000 dan memperakukan pelupusan bagi aset alih yang bernilai melebihi RM200,000 
 e.  Bagi  aset  alih  yang  bernilai  melebihi RM200,000,  permohonan pelupusan  akan  di  bawa  ke 


Jawatankuasa Tetap Kewangan untuk kelulusan. 
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f.  Setelah  kelulusan  diperolehi,  Jabatan  Bendahari  akan  mengemukakan  salinan  kelulusan 
 kepada Fakulti/Institut/Pusat. 


g.  Pegawai Aset di PTJ perlu mengemaskini di ruangan pelupusan dalam  Daftar Harta Modal 
 (KEW.PA-2)  atau  Daftar  Inventori  (KEW.PA-3)  selepas  menerima  minit  kelulusan  dari  Unit 
 Aset, Stor & Pelupusan. 


9.  TEMPOH TINDAKAN PELUPUSAN

Tindakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan hendaklah dilaksanakan dalam tempoh tiga 
 (3) bulan dari tarikh surat kelulusan. 


10.  PELANJUTAN TEMPOH 


10.1  Permohonan melanjutkan tempoh pelupusan hendaklah dikemukakan kepada Kuasa Melulus 
 dua  (2)  minggu  sebelum  tamat  tempoh  pelupusan.  Pelanjutan  tempoh  hanya  dibenarkan 
 sekali sahaja. 


10.2  Sekiranya  tindakan  pelupusan  tidak  dapat  diselesaikan  selepas  tempoh  pelanjutan,  maka 
 kelulusan  adalah  terbatal  dan  permohonan  baru  hendaklah  dikemukakan  kerana 
 pengurangan nilai semasa aset alih dan kaedah pelupusan mungkin tidak lagi sesuai. 


11.  PINDA KAEDAH PELUPUSAN

Permohonan  untuk  meminda  kaedah  pelupusan  hendaklah  dikemukakan  kepada  Kuasa  Melulus. 


Permohonan  hendaklah  dikemukakan  sebelum  tamat  tempoh  kelulusan  pelupusan.  Sekiranya 
 tempoh  pelupusan  telah  tamat,  kelulusan  adalah  terbatal  dan  permohonan  baru  hendaklah 
 dikemukakan. 


12.  KAEDAH PELUPUSAN 
 a.  Sebutharga

i.  Sebutharga  hendaklah  dipelawa  sekurang-kurangnya  kepada  3 syarikat  atau  orang 
 perseorangan 


ii.  Kenyataan Tawaran Sebutharga menggunakan borang KEW.PA-24 


iii.  Tawaran  sebutharga  hendaklah  menggunakan  Borang  KEW.PA-25  (Harga  rezab 
 berdasarkan KEW.PA-16) 


iv.  Tawaran  hendaklah  dikemukakan  ke  dalam  peti  sebutharga  Unit  Aset,  Stor  & 


Pelupusan  sebelum  tarikh  dan  waktu  yang  ditetapkan.  Sebutharga  yang  diterima 
lewat tidak dipertimbangkan 
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v.  Sebutharga hendaklah dibuka oleh Jawatankuasa Pembuka Sebutharga pada tarikh 
 dan waktu yang ditetapkan 


vi.  Jawatankuasa Pembuka Sebutharga hendaklah menyenaraikan semua tawaran yang 
 diterima menggunakan Borang KEW.PA-26 dan menandatangani Jadual Sebutharga 
 tersebut. 


vii.  Jawatankuasa Pembuka Sebutharga hendaklah mengemukakan Jadual Sebutharga 
 kepada Jawatankuasa Sebutharga untuk pertimbangan dan keputusan selanjutnya 
 viii.  Dalam  memilih  tawaran  sebutharga,  Jawatankuasa  Sebutharga  hendaklah 


memastikan  harga  tawaran  yang  diterima  adalah  yang  paling  menguntungkan 
 Universiti 


ix.  Surat  tawaran  akan  dikeluarkan  kepada  penyebut  harga  yang  berjaya.  Sekiranya 
 penyebut harga yang terpilih menolak tawaran, Jawatankuasa Sebutharga hendaklah 
 menimbang tawaran-tawaran lain atau memutuskan pelawaan sebutharga semula. 


b.  Lelong

i.  Lantik syarikat yang menguruskan lelongan awam 


ii.  Harga  rezab  untuk  lelongan  berdasarkan  kepada  nilai  semasa  aset  di  Borang 
 Perakuan Pelupusan KEW.PA-16 hendaklah dinyatakan di dalam senarai aset yang 
 akan dilelong 


c.  Jual Pukal / Skrap 


i.  Dapatkan sekurang-kurangnya 3 sebutharga daripada syarikat/individu. 


ii.  Pilih tawaran harga yang tertinggi/memenuhi syarat  dan tertakluk kepada keputusan 
 Jawatankuasa Pemilih. 


iii.  Keluarkan  surat  tawaran  kepada  syarikat/individu  yang  berjaya  dan  maklumkan 
 tawaran harga serta tarikh untuk mengambil aset. 


d.  Jual kepada kakitangan

i.  Penentuan harga ditetapkan oleh JKTP/JKPA bergantung kepada jenis aset. 
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