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PENDAHULUAN

TPA ialah tatacara bagi menguruskan Harta Modal
dan Inventori meliputi:

Bab A : Penerimaan
Bab B : PendaftaranBab B : Pendaftaran
Bab C : Penggunaan, Penyimpanan dan 

Pemeriksaan
Bab D : PenyelenggaraanBab D : Penyelenggaraan
Bab E : Pelupusan
Bab F : Kehilangan dan Hapus kira



DEFINISI ASET

Aset bermaksud harta benda kepunyaan atauAset bermaksud harta benda kepunyaan atau
milikan atau di bawah kawalan Kerajaan yang
dibeli atau yang disewa beli dengan wangdibeli atau yang disewa beli dengan wang
Kerajaan, yang diterima melalui sumbangan
atau hadiah atau diperolehi melalui proses
perundangan.



DEFINISI ASET ALIH

Aset Alih bermaksud aset yang boleh
dipindahkan dari satu tempat ke satu
t t l i t k ttempat yang lain termasuk aset yang
dibekalkan atau dipasang bersekali
dengan bangunandengan bangunan.



KUMPULAN ASET ALIHKUMPULAN ASET ALIH

Harta Modal Inventori



HARTA MODAL

(a) Aset Alih yang harga perolehan asalnya RM1,000
idan ke atas setiap satu pada masa perolehan.

(b) Aset alih yang memerlukan penyelenggaraan( ) y g p y gg
secara berjadual tanpa mengira harga perolehan
asal. Penyelenggaraan secara berjadual merujuk 
kepada aset yang memerlukan penyelenggaraankepada aset yang memerlukan penyelenggaraan
seperti yang telah dinyatakan dalam manual/buku
panduan pengguna.



INVENTORI

(a) Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang
daripada RM1,000 setiap satu dan tidak memerlukan
penyelenggaraan berjadualpenyelenggaraan berjadual.

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



KATEGORI HARTA MODAL

Tiga (3) kategori Harta Modal iaitu:

(i) Loji/Jentera Berat

(ii) Kenderaan

(iii) Peralatan/Kelengkapan ICT/
Telekomunikasi/Penyiaran/Perubatan/y
Pejabat/Makmal/Bengkel/Dapur/Sukan



KATEGORI INVENTORI

Empat (4) kategori Inventori iaitu:p ( ) g

(a) Nilai perolehan asal kurang daripada
iRM1,000 dan tidak memerlukan 

penyelenggaraan secara berjadual:

(i) Peralatan/Kelengkapan ICT/
Telekomunikasi/Penyiaran/Perubatan/Telekomunikasi/Penyiaran/Perubatan/
Pejabat/Makmal/Bengkel/Dapur/Sukan



KATEGORI INVENTORI

(b) T  i  il i l h  l(b) Tanpa mengira nilai perolehan asal:

(ii) Perabot(ii) Perabot

(iii) Hamparan, hiasan dan langsir( ) p , g

(iv) Pinggan mangkuk



Refresh Your Memory    
Telephone Sony Erricson RM 958
Penyaman Udara RM 
756/Selenggara 3bln

Inventori <Telekomunikasi>
Harta Modal <Kelengkapan 
Pejabat>756/Selenggara 3bln

Permaidani Turkish Rm 3588 
Dot Matrik Printer RM 1500
Soil  Air and Water Auto analyzer 

Pejabat>
Inventori <Hamparan>
Harta Modal <Peralatan Makmal>
Inventori <Peralatan Makmal>Soil, Air and Water Auto-analyzer 

RM 678
Set Dining Perex RM 1766
Eli A idi /Alk li  I di  

Inventori <Peralatan Makmal>

Inventori <Pinggan Mangkuk>
Elizter-Acidic/Alkaline Indicator 
RM 1000
20 pigeon holes 180cm x 25cm 
 28  RM 248 

Harta Modal <Peralatan Makmal>

Inventori <Kelengkapan Pejabat>
x 28cm RM 248 
Incinerator RM500,567.00

g p j

Harta Modal <Logi>



BAB ABAB A
PENERIMAAN



BAB A - PENERIMAAN

(a) Pemeriksaan teliti bagi memastikan 
aset diterima menepati spesifikasi.

(b) Pemeriksaan teknikal pegawai yang 
bertauliah bila perlubertauliah bila perlu.



BAB A - PENERIMAAN

(c) Langkah-langkah yang perlu dipatuhi semasa
menerima aset:

• Semak butiran dalam dokumen.

• Periksa, kira, ukur, timbang atau uji serta merta 
sebelum sahkan penerimaan.

Sekiranya pengesahan tidak dapat dilakukan serta 
merta maka dokumen dicatat “ Diterima dengang
syarat ianya diperiksa, dikira,diukur, ditimbang dan
diuji”.



BAB A - PENERIMAAN

(d) Sediakan Borang Laporan Penerimaan Kew. PA-1
jika terdapat kerosakan/perselisihan.

(e) Borang Kew.PA-1 yang ditandatangani oleh Ketua
Jabatan dihantar kepada agen penghantaran atau J p g p g
syarikat pembekal.

(f) Pegawai Penerima pastikan aset diterima beserta(f) Pegawai Penerima pastikan aset diterima beserta
Surat Jaminan daripada pembekal.

( ) P i P i  ik   di i  b  (g) Pegawai Penerima pastikan aset diterima bersama 
manual penggunaan dan penyelenggaraan.







BAB BBAB B
PENDAFTARAN



BAB B - PENDAFTARAN

TEMPOH MENDAFTAR

OBJEKTIF
CARTA ALIRAN 

DAN PROSES KERJA
TEMPOH MENDAFTAR

PENDAFTARAN ASET 

LAPORAN TAHUNAN 
HARTA MODAL & 
INVENTORI

PENDAFTARAN
PENDAFTARAN ASET 

HADIAH

PENDAFTARAN ASET 
LUCUTHAK

INVENTORI

PENGESAHAN 

PUNCA MAKLUMAT

LUCUTHAK

URUSAN PENDAFTARAN 
ASET ALIH

PENDAFTARAN 

DOKUMEN PENDAFTARAN 
BUTIRAN MAKLUMAT 

ASET ALIH



TEMPOH MENDAFTARTEMPOH MENDAFTAR

Dua (2) minggu dari tarikh ( ) gg
pengesahan penerimaan.



PENDAFTARAN ASET HADIAHPENDAFTARAN ASET HADIAH

Aset yang diterima secara hadiah bagi tujuan
pembelajaran dan pameran tidak perlu p j p p
didaftarkan. Satu senarai daftar aset berkenaan
diwujudkan bagi tujuan rekod.



PENDAFTARAN ASET LUCUTHAK

• Didaftarkan jika Kementerian/Jabatan 
bercadang menggunakannya.

A t l th k  dik t ik  di b h• Aset lucuthak yang dikategorikan di bawah
akta tertentu menjadi tanggungjawab Pegawai 
Pengawal untuk menentukan tindakan yangPengawal untuk menentukan tindakan yang
diambil ke atas aset berkenaan mengikut 
maksud tersebut sahaja.j



PUNCA MAKLUMAT

Aset Yang Dibeli:

(a) Pesanan Rasmi Kerajaan
(b) Nota Serahan(b) Nota Serahan
(c) Invois
(d) Dokumen Kontrak( )
(e) Kad Jaminan
(f) Manual Pengguna
( ) D k d k  l i   (g) Dokumen-dokumen lain yang 

berkaitan



PUNCA MAKLUMAT

Aset yang disewa beli:Aset yang disewa beli:

(a) Surat Ikatan Perjanjian(a) Surat Ikatan Perjanjian

(b) Dokumen lain yang berkaitan( ) o u e  a  ya g e a ta



PUNCA MAKLUMAT

Aset Yang Diterima Daripada Sumber Lain

(a) Salinan Daftar jika diterima secara
pindahan

(b) Salinan surat kelulusan menerima 
hadiahhadiah

(c) Salinan Sijil Lucuthak oleh (c) Salinan Sijil Lucuthak oleh 
Mahkamah



PUNCA MAKLUMAT

Aset Yang Belum Berdaftar:Aset Yang Belum Berdaftar:

Sekiranya tiada punca maklumat, pendaftaran
berasaskan maklumat di fizikal aset atau 
sumber-sumber lain yang berkaitan.



DOKUMEN PENDAFTARAN

(a) Daftar Harta Modal Kew. PA-2

(b) Daftar Inventori Kew. PA-3

P d f  l l i i  b kPendaftaran melalui sistem berkomputer:

(a) Format yang sama diguna pakai(a) Format yang sama diguna pakai.
(b) Daftar hendaklah dicetak.
(c) Ditandatangani oleh Ketua Jabatan.(c) Ditandatangani oleh Ketua Jabatan.



URUSAN PENDAFTARAN

(a) Didaftarkan oleh Pegawai Aset 
di Kementerian/Jabatan/PTJ di Kementerian/Jabatan/PTJ 
menggunakan Kew. PA-2 & 
Kew. PA-3.

(b) Satu Senarai Daftar Harta Modal 
K  PA 4 d  S i D ft  Kew. PA-4 dan Senarai Daftar 
Inventori Kew. PA-5 disediakan.















URUSAN PENDAFTARAN
(c) Salinan Kew. PA-4 dan Kew. PA-5 dikemukakan 

secara tahunan seperti berikut:

(i) Pendaftaran di peringkat PTJ

K k  k d  J b   Ib  P j bKemuka kepada Jabatan atau Ibu Pejabat

(ii) Pendaftaran Peringkat Jabatan( ) g J

Kumpulkan senarai daftar PTJ beserta senarai 
daftar Jabatan dan kemukakan kepada daftar Jabatan dan kemukakan kepada 
Kementerian.



URUSAN PENDAFTARAN

(iii) Pendaftaran di peringkat Kementerian

Kumpul senarai daftar PTJ, Jabatan dan 
Kementerian bagi membolehkan Kementerian bagi membolehkan 
Kementerian mengetahui dan memantau 
keseluruhan aset di bawah kawalannya.keseluruhan aset di bawah kawalannya.



URUSAN PENDAFTARAN

(d) Daftar aset dikemaskini bila berlaku:

(i) Penambahan/penggantian/
penaiktarafan

(ii) Pemeriksaan aset

(iii) Pelupusan

(iv) Hapus kira



PELABELAN ASET

S  t dib i t d  l  dSemua aset diberi tanda pengenalan dengan
cara melabel, mengecat, emboss bagi 
menunjukkan tanda Hak Kerajaan Malaysia menunjukkan tanda Hak Kerajaan Malaysia 
(HKM).

Aset tujuan samaran/risikan ditanda di tempat
yang tidak mudah dilihat.



S ti  t dit d  d  N b  Si i P d ft  

PELABELAN ASET

Setiap aset ditanda dengan Nombor Siri Pendaftaran 
seperti panduan berikut:

Kod Kementerian: }Berasaskan kod fail
Kod Jabatan: }oleh MAMPU
Kod Kumpulan sama ada:Kod Kumpulan sama ada:
Harta Modal - H
Inventori - I
T h  P b li 2007Tahun Pembelian: - 2007
No. Siri: - 1

CONTOH : KK/BKP 10/H/07/1



URUSAN PENDAFTARAN

Pergerakan Aset
Pinjaman atau penempatan sementara hendaklah direkod Pinjaman atau penempatan sementara hendaklah direkod 
pada Buku Daftar Pergerakan Harta Modal dan Inventori
Kew. PA-6.

Penyimpanan Daftar
• Kew. PA-2 dan Kew. PA-3 disimpan dalam fail kulit Kew. PA 2 dan Kew. PA 3 disimpan dalam fail kulit 

keras dalam kabinet berkunci.
• Buku Kew. PA-6 disimpan dalam kabinet berkunci.
• Daftar asal disimpan oleh Pegawai Aset dan salinan • Daftar asal disimpan oleh Pegawai Aset dan salinan 

simpan di lokasi.





SENARAI ASET DI LOKASI

Senarai aset mengikut lokasi aset ditempatkan
hendaklah disediakan oleh Pegawai Aset g
menggunakan Kew. PA-7 dalam 2 salinan.

• 1 salinan disimpan oleh Pegawai Aset manakala• 1 salinan disimpan oleh Pegawai Aset manakala
1 salinan oleh pegawai yang bertanggungjawab.

Dik ki i d i  k   bil  d• Dikemaskini dari masa ke semasa bila terdapat
perubahan kuantiti, lokasi atau pegawai
bertanggungjawab.gg gj





LAPORAN TAHUNAN HARTA MODAL 
DAN INVENTORI

Kew  PA-8 hendaklah dikemukakan Kew. PA-8 hendaklah dikemukakan 
ke Perbendaharaan  sebelum 15 Mac 
tahun berikutnyatahun berikutnya.





CARTA ALIRAN DAN PROSES KERJA 
PENDAFTARANPENDAFTARAN

Carta Aliran dan Proses Kerja 
P d f  i  J d l 1 d  Pendaftaran seperti  Jadual 1 dan 
Jadual 2.







BAB CBAB C
PENGGUNAAN, PENYIMPANAN

DAN PEMERIKSAANDAN PEMERIKSAAN



( ) B i j  i h j

PENGGUNAAN

(a) Bagi tujuan rasmi sahaja.

(b) Mengikut fungsi sebenar dalam manual(b) Mengikut fungsi sebenar dalam manual.

(c) Dikendali oleh pegawai yang mahir dan ( ) p g y g
berkelayakan.

i(d) Perlu direkodkan.

(e) Melapor kerosakan dalam Borang Aduan (e) Melapor kerosakan dalam Borang Aduan 
Kerosakan Kew. PA-9.





PENGGUNAAN

Aset yang dibawa keluar dari pejabat hendaklahy g p j
mendapat kebenaran bertulis daripada Ketua
Jabatan. Aset dipulangkan semula sebaik selesai

  ik  h k l lpenggunaannya atau mengikut tempoh kelulusan
mana lebih awal.



PENGGUNAAN

Peraturan mengenai PenggunaanPeraturan mengenai Penggunaan,
Pengurusan dan Penyelenggaraan
kenderaan adalah mengikut peraturang p
semasa yang berkuatkuasa.



PENYIMPANAN

• Aset hendaklah sentiasa disimpan di tempat yang selamat 
dan sentiasa di bawah kawalan pegawai bertanggungjawab. 
Arahan Keselamatan Kerajaan hendaklah sentiasa dipatuhiArahan Keselamatan Kerajaan hendaklah sentiasa dipatuhi.

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

• Aset yang sangat menarik atau bernilai tinggi hendaklah 
sentiasa di bawah kawalan maksima.

• Pegawai yang gagal mematuhi peraturan boleh dikenakan 
i d k  k j di b h S k  18( ) Ak  tindakan termasuk surcaj di bawah Seksyen 18(c) Akta 

Prosedur Kewangan 1957.



PEMERIKSAAN

Pemeriksaan aset dilaksanakan ke atas:

(a) Fizikal
(b) Rekod
(c) Penempatan



PEMERIKSAAN

Tujuan pemeriksaan adalah untuk:

(a) Mengetahui keadaan dan prestasi aset;
(b) Memastikan setiap aset yang mempunyai 

daftar/rekod yang lengkap  tepat dan daftar/rekod yang lengkap, tepat dan 
kemaskini;

(c) Memastikan setiap aset berada di lokasi sama
iseperti yang tercatat dalam daftar.



PEMERIKSAAN

• Pegawai Pengawal melantik sekurang-kurangnya
2 orang Pegawai Pemeriksa. 

• Pemeriksaan hendaklah dilaksanakan sekurang-
kurangnya sekali setahun.kurangnya sekali setahun.

• Pegawai Pemeriksa mengemukakan Laporan 
PemeriksaanHarta Modal Kew  PA-10 dan PemeriksaanHarta Modal Kew. PA-10 dan 
Laporan Pemeriksaan Inventori Kew. PA-11
kepada Ketua Jabatan.





PEMERIKSAAN

• Ketua Jabatan kemuka Kew. PA-10 dan Kew. PA-11
bersama-sama Sijil Tahunan Pemeriksaan Harta Modalbersama sama Sijil Tahunan Pemeriksaan Harta Modal
dan Inventori Kew. PA-12 kepada Pegawai Pengawal.

• Pegawai Pengawal dikehendaki mengemukakan Kew• Pegawai Pengawal dikehendaki mengemukakan Kew.
PA-12 kepada Perbendaharaan sebelum 15 Mac tahun
berikutnya.

• Ketua Jabatan hendaklah melakukan sendiri 
pemeriksaandari masa ke semasa bagi memastikan pemeriksaandari masa ke semasa bagi memastikan 
peraturan ini dipatuhi.







BAB DBAB D
PENYELENGGARAAN



PENYELENGGARAAN

JENIS PENYELENGGARAN

(a) Penyelenggaraan Pencegahan (Preventive Maintenance)(a) Penyelenggaraan Pencegahan (Preventive Maintenance)

Tindakan penyelenggaraan berjadual yang diambil untuk
memeriksa  menservis  membaiki atau mengganti komponenmemeriksa, menservis, membaiki atau mengganti komponen
atau sumber fizikal secara teratur supaya dapat berfungsi dengan
lancar secara berterusan.

(b) Penyelenggaraan Pemulihan (Corrective Maintenance)

Tindakan membaiki atau mengganti komponen atau sumber 
fizikal supaya dapat berfungsi mengikut standard yang ditetapkan.



PENYELENGGARAAN

MANUAL PENYELENGGARAAN

Setiap manual/buku panduan pengguna berkaitan
aset hendaklah disimpan sebagai rujukan untuk 
itindakan penyelenggaraan.



PANDUAN PENYELENGGARAAN

Langkah-langkah yang perlu dilaksana oleh Kementerian
/J b t/Jabatan:
(a) Menyedia senarai aset yang memerlukan 

penyelenggaraan Kew. PA-13.gg
(b) Merancang penyelenggaraan
(c) Melaksana program penyelenggaraan
(d) Merekod penyelenggaraan(d) Merekod penyelenggaraan
(e) Menilai program penyelenggaraan
(f) Menyelia dan memantau penyelenggaraan oleh 

ih k tpihak swasta.









PENJELASAN PEKELILINGPENJELASAN PEKELILING

SEKSYEN PENGURUSAN ASET
BAHAGIAN KAWALAN DAN PEMANTAUAN (BKP)BAHAGIAN KAWALAN DAN PEMANTAUAN (BKP)

PERBENDAHARAAN MALAYSIA
Tingkat 4, Blok Selatan

Kompleks Kementerian Kewangan
Presint 2, 

62592 PUTRAJAYA.



SEKIAN
TERIMA KASIH TERIMA KASIH 


