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1.0 OBJEKTIF 
 

Memastikan penyelenggaraan dan pembaikan peralatan dilakukan mengikut 

peraturan bagi memastikan peralatan berfungsi dengan lancar dan selamat 

digunakan. 

 

2.0 SKOP 
 

Digunakan untuk proses penyelenggaraan dan pembaikan peralatan yang rosak. 

 

3.0 RUJUKAN 
 

x Manual Kualiti BP – 01 Bahagian Perancangan KKM  

 

x Pekeliling Perbendaharaan (PP) – Pengurusan Aset Kerajaan 

 

4.0 DIFINISI/SINGKATAN 
 

x Aset Bernilai Rendah 

(ABR) 

: Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang 

daripada RM2,000.00 (Ringgit Malaysia Dua Ribu) 

setiap seksyen 

 

x Harta Modal : Aset alih yang harga perolehan asalnya RM 2,000 

(Ringgit Malaysia Dua Ribu) atau lebih setiap satu 

seksyen. 
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x Penyelenggaraan 

Pencegahan 

Kerosakan 

Pencegahan  

: Kerja penyelenggaraan mengikut jadual / program 

untuk memeriksa, menservis, membaiki atau 

mengganti komponen bagi memastikan asset 

berfungsi dengan baik dan mengelakkan 

berlakunya kerosakan besar. 

 

x Penyelenggaraan  

Pembaikan 

Membaiki kerosakan  

: Tindakan membaiki atau mengganti komponen 

apabila berlaku kerosakan / kegagalan supaya 

asset dapat berfungsi semula mengikut piawaian 

yang ditetapkan. 

x PA : Pegawai Aset (PA) adalah pegawai yang dilantik 

secara rasmi oleh KSU dari kalangan anggota 

yang bertanggungjawab dalam pengurusan aset 

dari penerimaan sehingga pelupusan. 

 

x Anggota : Pegawai dan Kakitangan Bahagian Perancangan  

 

x Kuasa Melulus :Pihak yang meluluskan perolehan (Perbendaharaan 

/ Kementerian / Jabatan) 

 

x P(BP) : Pengarah Perancangan  

  

x TP : Timbalan Pengarah 

  

x PPTK : Penolong Pegawai Tadbir Kanan 
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x PT : Pembantu Tadbir 

  

x UP&K : Seksyen Pentadbiran dan Kewangan 

 

 

 

5.0 PROSEDUR 
 

BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB 

5.1          PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN  

5.1.1 Menyediakan senarai aset yang memerlukan 

penyelenggaraan dengan menggunakan Borang 

Senarai Harta Modal Kerajaan Yang Memerlukan 

Penyelenggaraan Berjadual (KEW. PA-14) 

PA 

5.1.2 Merancang program penyelenggaraan mengikut 

jadual/perancangan yang telah ditetapkan 

PA 

5.1.3 Pegawai Aset merekod penyelenggaraan dalam  

Borang  Rekod Penyelenggaraan Harta Modal 

(KEW. PA-15)  

PA 

5.2         PENYELENGGARAAN PEMULIHAN 

5.2.1 Menerima aduan kerosakan dari anggota dan 

mengisi Borang laporan Aduan Kerosakan 

Peralatan 

PA 

 

5.2.2 Buat laporan kerosakan menggunakan  Borang 

Aduan Kerosakan Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-

10 )   

PA 

 

5.2.3 Menghubungi pihak pembekal untuk proses PA 
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BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB 

pembaikan  

5.2.4 Memastikan peralatan berfungsi dengan 

sempurna sebelum membuat pengesahan 

penerimaan dan melengkapkan Borang laporan 

Aduan Kerosakan Peralatan 

PA 

 

5.1.5B Sekiranya peralatan tersebut memerlukan vendor 

membawa keluar dari pejabat, isi Borang 

Kebenaran Membawa Keluar Peralatan dan 

menyerahkan satu salinan kepada vendor dan 

satu salinan lagi untuk simpanan pejabat. 

PA 
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6.0   REKOD KUALITI 
 

NAMA REKOD NO RUJUKAN FAIL/LOKASI 
TEMPOH 

SIMPANAN 

Borang Aduan Kerosakan Aset 

Alih Kerajaan 

KEW.PA-10 Seksyen P&K 3 tahun  

Senarai Harta Modal Kerajaan 

Yang Memerlukan 

Penyelengaraan Berjadual 

KEW.PA-14 Seksyen P&K 3 tahun  

 

Rekod Penyelenggaraan Harta 

Modal 

KEW.PA-15 Seksyen P&K 3 tahun  

 

Borang Laporan Kerosakan 

Peralatan 

 Seksyen P&K 1 tahun  

 

Borang Kebenaran Membawa 

Keluar Peralatan (BKMKP) 

 Seksyen P&K 1 tahun  

Jadual/Perancangan  

Penyelenggaraan Tahunan 

 Seksyen P&K 3 tahun  
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7.0  LAMPIRAN  
 

Lampiran 1 : Borang Laporan Kerosakan Peralatan   
 
Lampiran 2 :  Borang Kebenaran Membawa Keluar Peralatan  

    
Lampiran 3 : Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEW.PA-10) 
 
Lampiran 4 : Senarai Harta Modal Kerajaan Yang Memerlukan 

Penyelenggaraan Berjadual (KEW.PA-13) 
 

Lampiran 5 : Rekod Penyelenggaraan Harta  Modal (KEW.PA-14) 
 

Lampiran 6  :  Jadual/Perancangan Penyelenggaraan Tahunan 
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