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ASET KETARA

ASET ALIH

Peralatan yang boleh dipindahkan dari
satu tempat ke tempat lain secara mudah

ASET TAK ALIH

Aset yang kekal dan tidak boleh dialih
dari tempatnya

STOK

Barang-barang belum guna dan perlu
disimpan atau digunakan terus

ASET HIDUP

Aset yang bernyawa seperti Tumbuhan
dan Haiwan

ASET KETARA
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KUMPULAN ASET ALIH 

• Aset Alih yang harga
perolehan asalnya RM2,000
atau lebih setiap satu unit.

HARTA MODAL 

• Aset Alih yang harga
perolehan asalnya kurang
daripada RM2,000 setiap
satu unit.

ASET ALIH 
BERNILAI RENDAH 



PUSAT RUJUKAN MAKLUMAT

Menyemak maklumat mengenai kod melalui

laman sesawang

http://knowledgebase.treasury.gov.my

knowledgebase SISTEM PENGURUSAN STOR.docx


KATEGORI ASET ALIH





Unit Pengurusan Aset

JABATAN AGAMA ISLAM SELANGOR



• AM 2.2 : PENERIMAAN

• AM 2.3 : PENDAFTARAN

• AM 2.4 : PENGGUNAAN, 
PENYIMPANAN & PEMERIKSAAN

• AM 2.5 : PENYELENGGARAAN

• AM 2.6 : PINDAHAN

• AM 2.7 : PELUPUSAN

• AM 2.8 : KEHILANGAN & HAPUS KIRA

PENGURUSAN
ASET ALIH KERAJAAN
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OBJEKTIF PENERIMAAN

Memastikan setiap aset yang diterima menepati
spesifikasi yang ditetapkan.

Menentukan kualiti dan kuantiti sebenar mengikut
pesanan.

Memastikan aset diterima dalam keadaan baik, 
sempurna dan selamat digunakan.



PENERIMAAN

Pelantikan Pegawai Penerima

Aset teknikal - Pegawai

Penerima yang dilantik

hendaklah memiliki

kepakaran dalam bidang

berkaitan.

Ketua Jabatan hendaklah

melantik Pegawai Penerima

yang bertanggungjawab untuk

menerima dan memeriksa aset

yang diterima.



PROSES PENERIMAAN

Pengesahan penerimaan hanya boleh dilakukan oleh Pegawai Penerima
selepas pemeriksaan berjaya dilaksanakan dengan menggunakan Borang

Penerimaan Aset Alih KEW.PA -1

Borang Penolakan Aset Alih KEW.PA-2 hendaklah disediakan oleh Pegawai
Penerima jika terdapat kerosakan, kuantiti kurang atau lebih dan tidak

mematuhi spesifikasi

Pengesahan KEW.PA-2 yang telah ditandatangani oleh Pegawai Penerima
hendaklah dihantardengan serta merta kepada agen penghantaran, 

syarikat pembekal atau pihak berkaitan

Bagi aset yang diterima melalui kontrak pusat atau perolehan secara
berpusat, Pegawai Penerima di peringkat Cawangan/Negeri/Daerah 

hendaklah dibekalkan salinan seperti: 

Pesanan Rasmi Kerajaan, Nota Serahan, Inbois, Surat Jaminan dan dokumen-
dokumen lain untuk tujuan pengesahan



KEW.PA 1



KEW.PA 2
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Pendaftaran
• Setiap aset hendaklah didaftarkan dalam tempoh

dua (2) minggu dari tarikh penerimaan
menggunakan KEW.PA-3 atau KEW.PA-4.

• Aset alih yang diterima melalui pembelian wang
kerajaan, yang disewa beli dengan wang kerajaan,
yang diterima melalui hadiah dan pindahan
hendaklah didaftarkan.

• Daftar semua aset termasuk aset yang tiada
penempatan / aset yang disimpan dalam stor.

• Pindahan aset : Daftar semula guna salinan daftar
aset daripada penyumbang.

• Kemaskini KEW.PA-5 & KEW.PA-6 mengikut tahun.



• Labelkan No. Siri Pendaftaran Aset pada Aset.

• Label juga dengan perkataan Hak Milik
Kerajaan Negeri Selangor pada aset.

• No. Siri Pendaftaran aset bagi tahun baharu
hendaklah bermula dengan nombor satu (1).

• KEW.PA-7 dikemaskini dari semasa ke semasa
apabila berlaku perubahan maklumat.



• Sekiranya aset yang dibeli / diterima
mempunyai aksesori tambahan hendaklah
direkodkan di Bahagian B KEW.PA-3 atau
KEW.PA-4.

• Contoh : 

Aset No. Siri Pendaftaran Kompenen / 
Aksesori

No. Siri Pendaftaran
Tambahan

Komputer
Desktop 
(Induk) 

JAIS / BSIS / H / 15 / 1
CPU JAIS / BSIS / H / 15 / 1-1

monitor JAIS / BSIS / H / 15 / 1-2

Papan Kekunci JAIS / BSIS / H / 15 / 1-3

Tetikus JAIS / BSIS / H / 15 / 1-4

Speaker JAIS / BSIS / H / 15 / 1-5



Carta Aliran Pendaftaran Aset Alih
Kerajaan

1
• Terima Aset Alih bersama dokumen-dokumen berkaitan

2
• Tentukan kumpulan Aset Alih

3
• Sediakan KEW.PA-3 atau KEW.PA-4

4
• Sediakan KEW.PA-5 atau KEW.PA-6

5
• Labelkan nombor siri pendaftaran Aset Alih

6
• Tempatkan Aset Alih di lokasi

7
• Sediakan KEW.PA-7

8
• Pamerkan KEW.PA-7



KEW.PA 3





KEW.PA 4





KEW.PA 5



KEW.PA 6



KEW.PA 7
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Pinjaman Dan Pergerakan Aset Alih

Pinjaman dan 
Pergerakan Aset Alih
menggunakan Borang
Permohonan Pinjaman
dan Pergerakan aset
Alih KEW.PA 9

Aset Alih yang dibawa
keluar daripada
pejabat hendaklah
mendapat kebenaran
bertulis daripada Ketua
Jabatan/Pegawai Aset
atau Pegawai-Pegawai
lain yang diberi kuasa.

Pinjaman aset kepada
orang awam/ golongan
sasar hendaklah
menggunakan KEW.PA-
9 dan tertakluk kepada
syarat-syarat yang 
ditetapkan oleh
Kementerian/ Jabatan



KEW.PA 9



KEW.PA 10

Aduan Kerosakan Aset Alih
Hendaklah dilaporkan

menggunakan Borang Aduan
Kerosakan Aset Alih KEW.PA-

10 (Lampiran B). 

KEW.PA-10 hendaklah
mendapat kelulusan Ketua

Jabatan sebelum
penyelenggaraan dilaksanakan



KEW.PA 11

Pemeriksaan dilakukan
menggunakan Borang
Pemeriksaan Aset Alih
KEW.PA-11

Melengkapkan maklumat di
KEW.PA-11 dan mencatatkan
tarikh pemeriksaan



KEW.PA 12

Laporan Pemeriksaan
Aset Alih KEW.PA-12 
hendaklah disediakan
oleh Pegawai Aset
untuk dilaporkan
dalam Mesyuarat
JKPAK
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KEW.PA 17

Pindahan aset alih
hendaklah berdasarkan
permohonan daripada PTJ 
dengan menggunakan
Borang Pindahan Aset Alih
KEW.PA-17 
dan dipertimbangkan oleh
Ketua Jabatan.
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DEFINISI PELUPUSAN

Pelupusan ialah satu proses untuk

mengeluarkan aset dari milikan, kawalan,

simpanan dan rekod mengikut kaedah

yang ditetapkan.



JUSTIFIKASI PELUPUSAN

Tidak Ekonomik Dibaiki
Keupayaan Aset Alih tidak

lagi di peringkat optimum

Usang Tiada alat ganti di pasaran

Rosak & tidak boleh

digunakan

Pembekal tidak lagi memberi

khidmat sokongan

Luput tempoh penggunaan
Tidak lagi diperlukan oleh

Jabatan

Perubahan Teknologi Melebihi keperluan



Jualan :            
Tender,             

Sebut Harga & 
Lelong

Buangan Terjadual
(E-Waste) & Sisa

Pepejal

Jualan Sisa
Tukar Barang

atau
Perkhidmatan

Tukar Beli

Tukar Ganti Hadiah

Serahan

Musnah

Kaedah-Kaedah Pelupusan



Pelupusan
• Tindakan semasa laksana pelupusan : -

– Buang label Hak Milik Kerajaan dan Nama 
Organisasi.



KEW.PA 19

Semua kaedah pelupusan
hendaklah disediakan dalam
Perakuan Pelupusan (PEP) 
KEW.PA-19

• Aset mekanikal, teknikal, 
elektrik dan elektronik nilai
perolehan tidak melebihi
RM5,000

• Perkakasan komputer yang 
nilai perolehan lebih dari
RM1,000



KEW.PA 20

Lembaga Pemeriksa Pelupusan
(LPP) hendaklah dilantik oleh
Pegawai Pengawal/ Ketua
Pengarah/ Pengerusi
Jawatankuasa Pengurusan
Aset Kerajaan (JKPAK) 
peringkat Kementerian atau
Ibu Pejabat Jabatan
menggunakan Surat Lantikan
Lembaga Pemeriksa Pelupusan
KEW.PA-20



KEW.PA 21

Semua aset alih yang dicadangkan
untuk pelupusan hendaklah
disenaraikan dalam KEW.PA-21.

KEW.PA-21 boleh disediakan secara
bersekali atau berasingan mengikut
jenis Aset Alih atau nilai
perolehannya.

Lembaga Pemeriksa Pelupusan perlu
mengemukakan KEW.PA-21 kepada
Kuasa Melulus melalui UPA
Kementerian/ Ibu Pejabat selepas
pemeriksaan dibuat



KEW.PA 22

Sijil Penyaksian Pemusnahan
Aset Alih KEW.PA-22
hendaklah disediakan apabila
pemusnahan telah selesai
dilaksanakan dan
dikemukakan kepada Kuasa
Melulus.



KEW.PA 23

Sijil Pelupusan Aset Alih
KEW.PA-23 hendaklah
disediakan oleh jabatan
pemohon.
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TAFSIRAN KEHILANGAN

Kehilangan bermaksud kehilangan aset alih

disebabkan oleh kecurian, kemalangan,

kebakaran, bencana alam, kesusutan,

penipuan atau kecuaian pegawai awam.

TAFSIRAN HAPUS KIRA

Hapus kira ialah proses untuk

membatalkan rekod bagi aset alih

yang hilang.



Proses Hapus Kira

1) Melaporkan kehilangan

2) Menyediakan Laporan Awal Kehilangan Aset Alih Kerajaan KEW.PA-33

3) Pelantikan Jawatankuasa Penyiasat Aset Alih KEW.PA-34

4) Menyediakan Laporan Akhir Kehilangan Aset Alih KEW.PA-35

5) Tindakan Kementerian/ Jabatan Selepas Kelulusan



KEW.PA 33

Ketua Jabatan hendaklah menyediakan
KEW.PA-33 bagi kehilangan Aset Alih yang
telah berlaku di jabatan di bawah
kawalannya

Ketua Jabatan di mana kehilangan berlaku
hendaklah seberapa segera, dalam
tempoh 2 hari bekerja selepas Laporan
Polis dibuat, menghantar Laporan Awal
serta salinan Laporan Polis terus kepada:-

• Pegawai Pengawal bagi Kementerian
atau Jabatan berlakunya kehilangan
• Ketua Setiausaha Perbendaharaan



KEW.PA 34

Jawatankuasa Penyiasat
hendaklah dilantik secara

bertulis oleh Pegawai
Pengawal menggunakan

Surat Pelantikan
Jawatankuasa Penyiasat

Aset Alih KEW.PA-34 
dalam tempoh 2 minggu
dari tarikh Laporan Awal

ditandatangani



KEW.PA 35

Jawatankuasa Penyiasat bertanggungjawab
menyediakan Laporan Akhir Kehilangan Aset
Alih KEW.PA-35 dan mengemukakan kepada
Urus Setia Kehilangan dan Hapus Kira dalam
tempoh satu (1) bulan dari tarikh pelantikan

Laporan Akhir kehilangan Aset Alih KEW.PA-35 
hendaklah disertakan bersama dokumen
sokongan seperti Salinan KEW.PA-3 atau
KEW.PA-4, KEW.PA-9 (jika perlu), gambar lokasi
kejadian

Keterangan bertulis daripada pegawai yang 
terlibat termasuk pegawai yang 
bertanggungjawab bagi kehilangan Aset Alih
hendaklah dilampirkan kepada KEW.PA-35



KEW.PA 36

• Urus Setia Kehilangan
dan Hapus Kira
ditugaskan untuk
mendapatkan Sijil
Hapus Kira Aset Alih
KEW.PA-36 daripada
Jabatan dan
mengemukakan kepada
Kuasa Melulus dalam
tempoh satu (1) dari
Tarikh kelulusan hapus
kira
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