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BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :
BP -12
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET 2019
KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA M/Surat : 1
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
o Manual Kualiti BP — 01 Bahagian Perancangan KKM
o Pekeliling Perbendaharaan (PP) — Pengurusan Aset Kerajaan
4.0 DIFINISI/SINGKATAN

e Aset Bernilai Rendah : Aset Alih yang harga perolehan asalnya kurang
(ABR) daripada RM2,000.00 (Ringgit Malaysia Dua Ribu)

setiap seksyen

e Harta Modal : Aset alih yang harga perolehan asalnya RM 2,000
(Ringgit Malaysia Dua Ribu) atau lebih setiap satu

seksyen.




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :

BP -12
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
2019
KEMENTERIAN PENYELENGGARAAN ASET
KESIHATAN ALIH KERAJAAN

MALAYSIA

M/Surat : 2

e Penyelenggaraan
Pencegahan
Kerosakan

Pencegahan

¢ Penyelenggaraan
Pembaikan

Membaiki kerosakan

e Anggota

e Kuasa Melulus

e P(BP)
e TP
e PPTK

. Kerja penyelenggaraan mengikut jadual / program

untuk memeriksa, menservis, membaiki atau
mengganti komponen bagi memastikan asset
berfungsi dengan baik dan mengelakkan
berlakunya kerosakan besar.

. Tindakan membaiki atau mengganti komponen

apabila berlaku kerosakan / kegagalan supaya
asset dapat berfungsi semula mengikut piawaian

yang ditetapkan.

: Pegawai Aset (PA) adalah pegawai yang dilantik

secara rasmi oleh KSU dari kalangan anggota
yang bertanggungjawab dalam pengurusan aset

dari penerimaan sehingga pelupusan.

: Pegawai dan Kakitangan Bahagian Perancangan

:Pihak yang meluluskan perolehan (Perbendaharaan

/ Kementerian / Jabatan)

: Pengarah Perancangan

: Timbalan Pengarah

: Penolong Pegawai Tadbir Kanan




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :

BP -12
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET 2019
KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA M/Surat : 3
o PT : Pembantu Tadbir
o UP&K : Seksyen Pentadbiran dan Kewangan
5.0 PROSEDUR
BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
5.1 PENYELENGGARAAN PENCEGAHAN
5.1.1 Menyediakan senarai aset yang memerlukan PA
penyelenggaraan dengan menggunakan Borang
Senarai Harta Modal Kerajaan Yang Memerlukan
Penyelenggaraan Berjadual (KEW. PA-14)
51.2 Merancang program penyelenggaraan mengikut PA
jadual/perancangan yang telah ditetapkan
51.3 Pegawai Aset merekod penyelenggaraan dalam PA
Borang Rekod Penyelenggaraan Harta Modal
(KEW. PA-15)
5.2 PENYELENGGARAAN PEMULIHAN
5.2.1 Menerima aduan kerosakan dari anggota dan PA
mengisi Borang laporan Aduan Kerosakan
Peralatan
5.2.2 Buat laporan kerosakan menggunakan Borang PA
Aduan Kerosakan Aset Alih Kerajaan (KEW.PA-
10)
5.2.3 Menghubungi pihak pembekal untuk proses PA




BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :

BP -12
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET 2019
KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA M/Surat : 4
BIL. TINDAKAN TANGGUNGJAWAB
pembaikan
524 Memastikan peralatan berfungsi dengan PA
sempurna sebelum membuat pengesahan
penerimaan dan melengkapkan Borang laporan
Aduan Kerosakan Peralatan
5.1.5B | Sekiranya peralatan tersebut memerlukan vendor PA
membawa keluar dari pejabat, isi Borang
Kebenaran Membawa Keluar Peralatan dan
menyerahkan satu salinan kepada vendor dan
satu salinan lagi untuk simpanan pejabat.




BAHAGIAN PERANCANGAN

No. Pindaan :

BP -12
Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
KEMENTERIAN | PENYELENGGARAAN ASET 2019
KESIHATAN ALIH KERAJAAN
MALAYSIA M/Surat : 5
6.0 REKOD KUALITI
NAMA REKOD NO RUJUKAN | FAIL/LOKASI TEMPOH
SIMPANAN
Borang Aduan Kerosakan Aset KEW.PA-10 Seksyen P&K 3 tahun
Alih Kerajaan
Senarai Harta Modal Kerajaan KEW.PA-14 Seksyen P&K 3 tahun
Yang Memerlukan
Penyelengaraan Berjadual
Rekod Penyelenggaraan Harta KEW.PA-15 Seksyen P&K 3 tahun
Modal
Borang Laporan Kerosakan Seksyen P&K 1 tahun
Peralatan
Borang Kebenaran Membawa Seksyen P&K 1 tahun
Keluar Peralatan (BKMKP)
Jadual/Perancangan Seksyen P&K 3 tahun

Penyelenggaraan Tahunan




KEMENTERIAN
KESIHATAN
MALAYSIA

BAHAGIAN PERANCANGAN | No. Pindaan :

BP -12

Tarikh kuatkuasa : 24 JUN
PENYELENGGARAAN ASET 2019

ALIH KERAJAAN
M/Surat : 6

7.0 LAMPIRAN

Lampiran 1

Lampiran 2

Lampiran 3

Lampiran 4

Lampiran 5

Lampiran 6

Borang Laporan Kerosakan Peralatan

Borang Kebenaran Membawa Keluar Peralatan

Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEW.PA-10)

Senarai Harta Modal Kerajaan Yang Memerlukan

Penyelenggaraan Berjadual (KEW.PA-13)

Rekod Penyelenggaraan Harta Modal (KEW.PA-14)

Jadual/Perancangan Penyelenggaraan Tahunan




Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Malaysia
Laporan Kerosakkan Peralatan

LAMPIRAN 1

PENGGUNA / MASALAH

Nama Pengguna : Lokasi :
Unit :

Kategori masalah : [:] Peralatan ICT E, Peralatan Bukan ICT

Masalah dibangkitkan :

PC/PCU Pencetak Mouse Software
Monitor Spiker Keyboard Lain-lain

TINDAKAN

Tarikh Laporan :
Pegawai Yang Menerima Laporan :

Masalah di kenal pasti :

Tindakan :

Tarikh Tindakan : Tandatangan :

PENYELENGGAAN

PERALATAN

No. Rujukan Aduan : Tarikh Terima :

Tindakan diambil

Nama Pembekal

Alamat Pembekal

Nama Wakil Syarikat : No. Tel :

Tarikh Tindakan : Tandatangan
Nama Pegawai :

PENGESAHAN

KERJA

Saya mengesahan bahawa peralatan telah dibaiki dan sedia untuk digunakan.

Tarikh : Tandatangan Pegawai :
Nama Pegawai




LAMPIRAN 2

SALINAN PEJABATJ

Bahagian Perancangan
Kementerian Kesihatan Malaysia
Aras 6-9, Blok E6, Kompleks E, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62590 Putrajaya

BORANG KEBENARAN MEMBAWA
KELUAR PERALATAN (BKMKP)
Kepada sesiapa yang berkenaan:-

Adalah dimaklumkan bahawa No. kad
Pengenalan dari telah mendapat kebenaran untuk
membawa keluar pejabat perkakasan-perkakasan berikut:-

Perkakasan No. Siri

Tandatangan Pembawa : Tandatangan Pegawai
Nama : Nama

No. Kad Pengenalan : Tarikh

Tarikh :

No. Tel : Cop Rasmi :

FSALINAN PEMBEKAL

Bahagian Perancangan

Kementerian Kesihatan Malaysia

Aras 6-9, Blok E6, Kompleks E, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62590 Putrajaya

BORANG KEBENARAN MEMBAWA
KELUARAN PERALATAN (BKMKP)

Kepada sesiapa yang berkenaan:-

Adalah dimaklumkan bahawa No. Kad
Pengenalan dari telah mendapatkan kebenaran untuk membawa
pejabat perkakasan-perkakasan berikut:-

Perkakasan No. Siri

Tandatangan Pembawa : Tandatangan Pegawai
Nama : Nama

No. Kad Pengenalan Tarikh

Tarikh :

No. Tel : Cop Rasmi :



BORANG ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH
Bahagian | (Untuk diisi oleh Pengadu)
1. Jenis Aset

2. Nombor Siri Pendaftaran Aset/
Komponen

3. Pengguna Terakhir
4. Tarikh Kerosakan
5. Perihal Kerosakan
6. Nama Dan Jawatan
7. Tarikh
Bahagian Il (Untuk diisi oleh Pegawai Aset/ Pegawai Teknikal)
8. Jumlah Kos Penyelenggaraan Terdahulu:
9. Anggaran Kos Penyelenggaraan :
10.  Syor Dan Ulasan
11.  Nama Dan Jawatan
12.  Tarikh
Bahagian Il (Keputusan Ketua Jabatan/ Bahagian/ Seksyen/ Unit)

Diluluskan/ Tidak Diluluskan*

ULBSAN oottt ettt

Tandatangan

Nama: ..o

Nota: * Potong mana yang tidak berkenaan.

KEW.PA-10

LAMPIRAN 3



‘ueeuesye|lp yeP) ueeiebbus@Auad uesyesabuaw Buek lemebay
uejemer uep eweN (6

‘I|eyes eAuenp-enpay neje ueMiequiad soy neje nueb jele soy
soy O

-ueeiebBuajsiuad eboy-eliay ueyeuesyeett BueA uejeqer nere 1exueAs ewlen
eseBbusjalusw Buek uejeqeraelieAs elueN (2

‘UPLE} BUSSIDG JEHUOY JOGUION /ueeleidy ueuesad uesninyg "oN
Ppfe] uep Jenuoy "oN Jueelerd) ueuesad ‘oN (p

‘12qip BueA nueb jeje ynsewsal ueyiequad eliey-eloy BuabBusw uebueiaio)
ef19) png-ipng (o

uyjlequuad ueeiebBbuajsiuadg neje ueyesbaouay ueserebbus|@Auad
ueelsebBuajsiuagd siuar (q

‘uBBUINIAQ IV Jasy 1Beq ueimienp ye|e) Buehk ueerebBusjaduad juesiequiad yue] (e BION
el uep
uejemer eieBBuajalusay Bueyp uejeqer
() Meijuoy ‘oN ueesebbusiaiusg
CNJM.ENZ soy bav_m._mﬂnumv BWEN Jueeleiay| ueuesad ‘ON sl1ox ..ﬂ“n:.__u:m sjusr cxnﬂvm._.
@ (P) {1}
: 1SeMOT sjuar
:  ueaelEpUdd LIS "ON H uobajey qns
HINVY L3SV NYVHVOONITIANID AOMIA
SL-Vd M3

g uesdwe] g2 WV

¥ NVAIdINV]

eisAeje|\ ueeleyepuaqiad buil|@dad



ueuepeflad yeder

jueerebBusiohuad yodwa] 198y Iseyo]

[apo/eweuap/siuap

josy ueleljepuad IS "ON

g

: ueibeyeg juejeqer

: UBLIBJUDWDY

TVNAVHYIE NVVEYOONITIANId NVINTIINZIN ONVA
NVVIVYH3IM HITVY L3SV IVHVYNIS

VL-Vd'M3M

v ueldwe] gz NY

G NVHIdNV

eisAejepy ueeleyepuaglad Suljiayad




Hun g
ueesapua))

Jasuadsiq 191epn
Supjulg uIssIn

nun <lg
18150104 UIS9N|

Hun g
J93ndwoy)

NVL1VLIVD

Sid

AON 130 1d3S | SOS0 | Ivinr NNr 13N 1ddv JVIN g34

NVT

NVYVYIANIN YILIN NVVOVE / NVVHVOONITIANId NVVIONVI HAIHVL

13SV SIN3r

ON

9 NVAIdIAV

INNHVL
13SV NVVYVYOONITIANId
NVONVINVYId / TvNnavr




