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PENYEDIAAN ASSET REGISTRATION OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB 
 
Pengenalan 
 
1. Manual ini disediakan sebagai rujukan kepada pengguna Sistem Pengurusan Aset (SPA) yang 

terlibat dalam melaksanakan proses pendaftaran aset. Dalam manual ini juga menyenaraikan 
segala aktiviti-aktiviti yang perlu dilakukan berkaitan dengan proses yang ada dalam modul Asset 
Registration 
 

2. Disediakan dalam 2 keadaan iaitu:- 
 

A) Pembelian aset melalui pesanan belian perlu melaksanakan pengesahan 
penerimaan melalui Sistem Pengurusan Aset (SPA) Modul Receipt; atau 

B) Kaedah perolehan aset selain melalui pesanan belian seperti di bawah. Sila pastikan 
dokumen sokongan dimuat naik bersama semasa permohonan. 

Kaedah Perolehan Dokumen Sokongan 
(i) Aset Sumbangan a) Kelulusan Naib Canselor 

b) Surat daripada Agensi yang menyumbang 
c) Maklumat Harga Semasa 
d) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Surat pengesahan) 
Peringatan: Sila pastikan Garis Panduan Pengurusan Hadiah Dan 
Tajaan Universiti Putra Malaysia yang berkuatkuasa dipatuhi. 

(ii) Perolehan Tanpa 
Pesanan Belian   

a) Resit/Invois/Borang TT (Telegraphic Transfer) 
b) Katalog / Gambar 
c) Kelulusan Pembelian Oleh Ketua PTJ/Pegawai Yang Diberikuasa 
d) Justifikasi Pembelian Aset Tanpa Pesanan Belian 
e) Kelulusan JKICT (Aset ICT sahaja) 
f) Kelulusan RMC (Jika menggunakan peruntukan penyelidikan 
g) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Nota Hantaran, e-mel 

daripada syarikat penghantaran barang dan lain-lain) 
(iii) Sewa Beli a) Salinan kontrak sewa beli 

(iv) Aset Lama/Aset 
Daftar Semula 

a) Maklumat Harga Semasa (untuk rujukan).  
b) Justifikasi pendaftaran semula daripada Ketua Pusat 

Tanggungjawab/Ketua Pentadbiran (Bagi Aset Daftar Semula 
sahaja) 

c) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Surat pengesahan) 
d) Id aset lama (bagi yang mempunyai ID sahaja) 

(v) Tuntutan (E-
Claim) 

a) Salinan borang tuntutan yang lengkap disahkan oleh Ketua 
PTJ/Ketua Pentadbiran. 

b) Invois/Resit. 
c) Kelulusan JKICT (Aset ICT sahaja). 
d) Kelulusan RMC (Jika menggunakan peruntukan penyelidikan. 
e) Pengesahan penerimaan aset (Contoh: Nota Hantaran, e-mel 

daripada syarikat penghantaran barang dan lain-lain). 
 

(vi) Work in progress 
(WIP) 

a) Bill of Quantity (BQ) 
b) Salinan Borang Laporan Penyerahan Bangunan Dan 

Aset/Inventori(OPR/PPPA/BR12) 
c) Salinan jurnal pelarasan 

 

https://pendaftar.upm.edu.my/upload/dokumen/20240208115446GARIS_PANDUAN_PENGURUSAN_HADIAH_DAN_TAJAAN_UPM.pdf
https://pendaftar.upm.edu.my/upload/dokumen/20240208115446GARIS_PANDUAN_PENGURUSAN_HADIAH_DAN_TAJAAN_UPM.pdf
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B) MANUAL 

Bi) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET 

1) TEKAN MENU REGISTRATION > ASSET REGISTRATION > + NEW REQUEST 
 

 
 
 

2) SKRIN AKAN DIPAPARKAN SEPERTI DI BAWAH. TEKAN TAB ASSET REGISTER, MASUKKAN 
MAKLUMAT BERIKUT:- 

 
 
Bil Nama Ruang Keterangan 
a)  Branch 

 

Pilih Branch Yang Betul Dengan Pilihan Kombinasi Kod+Ptj 
Berikut: 

KOD 
BRANCH 

MAKSUD PERUNTUKAN  KOD 
BRANCH 

MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS S05 AMANAH (61XXX, 62XXX) 
S02 KOLEJ KEDIAMAN S06 AMANAH (68XXX) 
S03 PENYELIDIKAN 

(5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX) 
S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 

66XXX) 
S04 PEMBANGUNAN (7XXXX) S10 AMANAH PELAJAR 

 
Pastikan branch adalah sama dengan maklumat Branch pada 
pesanan belian. 

b)  Type Pilih Type yang betul:- 
RECEIPT adalah untuk pendaftaran aset yang melalui 
perolehan pesanan belian. 
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Bil Nama Ruang Keterangan 

 

MANUAL adalah untuk pendaftaran aset secara manual (tanpa 
pesanan belian). 

c)  Date Tarikh semasa pendaftaran dilaksanakan.  
 
Nota penting: Sila pastikan tarikh pengesahan terimaan aset 
dan tarikh pendaftaran dalam tempoh 14 hari. Sila nyatakan 
justifikasi kelewatan pada  

d)  Number Asset Register 

 

Nyatakan kuantiti aset yang perlu didaftarkan.  

 

3) PADA TAB ASSET INFORMATION > ASSET DETAIL, TEKAN BUTANG .  

 
4) SKRIN AKAN DIPAPARKAN SEPERTI DI BAWAH. PADA RUANGAN ASSET GENERAL INFO, 

LENGKAPKAN MAKLUMAT SEPERTI DI BAWAH. 
 

 
 

Bil. Nama Ruangan Keterangan 
a)  Department Pilih department/nama pusat tanggungjawab di mana aset akan 

ditempatkan. 
 

b)  Asset Description Masukkan nama aset. (sila taip dengan HURUF BESAR) 
 
Pastikan nama aset jelas, mempunyai maklumat jenama dan 
model. Contoh: PENCETAK 3 DALAM 1 EPSON L3250.   
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Bil. Nama Ruangan Keterangan 
c)  Asset Category 

 

Pilih Asset Category daripada senarai berikut: 
ASSET CATEGORY KETERANGAN 

A-ASET TAK ALIH BANGUNAN,KEMUDAHAN, INFRASTRUKTUR 
H-HARTA MODAL PERALATAN BERNILAI RM3,000 DAN KE ATAS DAN 

JANGKA HAYAT MELEBIHI SETAHUN 
K-ASET TAK 
KETARA 

PERISIAN,SISTEM 

R-ASET BERNILAI 
RENDAH 

PERALATAN BERNILAI KURANG RM3,000 DAN 
JANGKA HAYAT MELEBIHI SETAHUN 

 

d)  Asset Type Pilih Asset Type aset. 

 
e)  Asset Class Merangkumi maklumat Sub. Contohnya, sila taip 512233X untuk 

pembelian menggunakan Sub 05-12233-XX. 

 
 

 
Pastikan pemilihan untuk Asset Class adalah berdasarkan Jenis 
Perolehan Aset berikut:- 

Jenis Perolehan Aset Keterangan 
Aset Sumbangan/ Aset 
Lama/ Aset Hapus Kira 

01-{Pusat Kos PTJ}-DO 
Contoh : Pusat Kos PTJ:10032 
Sila taip: 110032O 

Bayaran Balik (E-
Claim)/Tanpa Pesanan 
Belian/WIP/Aset Sewa 
Beli 

Perlu semak maklumat 
peruntukan yang akan digunakan.  

 

f)  National Number Masukkan kata kunci aset yang akan didaftarkan dan pilih daripada 
senarai.  
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Bil. Nama Ruangan Keterangan 
g)  Asset Source Pilih Jenis Sumber (Sumbangan, E-Claim,WIP, Invois Tanpa Po) 

 

 

h)  Components 

 

Main- Jika yang dibeli adalah komponen utama 
Component- Jika Aset yang dibeli adalah komponen bagi aset 
utama. 
 

i)  Loanable 

 

Pilih No-jika aset boleh dijadikan aset pinjaman. 
Yes-jika aset, tidak dijadikan aset pinjaman. 

 
5) PADA RUANGAN ASSET DETAILS, LENGKAP MAKLUMAT YANG BERKAITAN. 

 
Bil. Nama Ruangan Keterangan 
a)  Receipt Date Masukkan tarikh terimaan aset. 

 
Nota penting: Sila pastikan tarikh pengesahan terimaan aset dan 
tarikh pendaftaran dalam tempoh 14 hari. Sila nyatakan 
justifikasi kelewatan pada 

b)  Receipt Ref Number Masukkan no Fail KPT/MOSTI (bagi aset geran KPT atau MOSTI) 
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Bil. Nama Ruangan Keterangan 
c)  Invoice Number Masukkan maklumat berdasarkan jenis perolehan aset berikut:- 

 
Jenis Perolehan Aset Keterangan 

Aset Sumbangan/ Aset 
Lama/ Aset Hapus 
Kira/WIP/ Aset Sewa Beli 

GL Ref (akan dimasukkan 
kemudian oleh Bahagian 
Kewangan Pengurusan Aset) 

Bayaran Balik (E-Claim) No rujukan E-Claim  
Tanpa Pesanan Belian No inbois 

 

d)  Acquisition Cost Masukkan kos aset berdasarkan jenis perolehan aset seperti 
berikut:- 

Jenis Perolehan Aset Keterangan 
Aset Sumbangan  Harga anggaran semasa 

penerimaan/pendaftaran aset 
Aset Lama/ Aset Hapus Kira RM1.00 
Aset Sewa Beli Harga aset berdasarkan 

perjanjian 
WIP Harga aset berdasarkan Bill of 

Quantity (BQ) 
Bayaran Balik (E-Claim) Harga beli aset dan tertakluk 

jumlah yang dituntut  
Tanpa Pesanan Belian Harga pembelian aset 

 

e)  Type Masukkan jenis aset (jika berkaitan) (optional) 
f)  Make Masukkan negara pembuat 
g)  Brand Masukkan maklumat jenama aset 
h)  Model Masukkan maklumat model aset 
i)  Insurance Masukkan nama agen insurans (jika pendaftaran aset 

kenderaan) 
j)  Engine number Masukkan maklumat nombor enjin (jika pendaftaran aset 

kenderaan) 
k)  Chasis number Masukkan maklumat nombor chasis (jika pendaftaran aset 

kenderaan) 
l)  Plate number Masukkan maklumat nombor pendaftaran kenderaan (jika 

pendaftaran aset kenderaan) 
m)  Warranty months Masukkan tempoh jaminan dalam bulan 
n)  Asset Picture Masukkan gambar aset format gif, jpg, png. 
o)  Specification Notes Masukkan maklumat perincian spesfikasi. 
 

6) PADA PLACEMENT DETAILS, LENGKAP MAKLUMAT YANG BERKAITAN. 
 
Bil. Nama Ruangan Keterangan 
a)  Placement Officer Name Pilih nama pegawai penempatan. 

 
Nota penting: Sila rujuk Panduan Penetapan Nama Pegawai 
Penempatan Aset 

b)  Placement Building Pilih maklumat bangunan 
c)  Placement Floor Pilih maklumat tingkat bangunan 
d)  Placement Room Masukkan nama ruang 

https://drive.google.com/file/d/1pmDpNbMCtlyx7KW6MvROKFZQMTqYWB7h/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pmDpNbMCtlyx7KW6MvROKFZQMTqYWB7h/view?usp=sharing
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7) TEKAN BUTANG  JIKA MASIH MEMPUNYAI BAKI ASET UNTUK 

DIDAFTARKAN. MANAKALA BUTANG JIKA TIADA BAKI ASET UNTUK DIDAFTARKAN.  
 

8) MAKLUMAT ASET AKAN DISENARAIKAN DALAM JADUAL ASSET DETAILS.  
 
 

 
 
 
 

9) UNTUK MENAMBAH MAKLUMAT ASET TEKAN BUTANG  DAN ULANG LANGKAH 4 HINGGA 7. 

10) UNTUK MENYALIN MAKLUMAT ASET SEPERTI SEBELUMNYA, TEKAN BUTANG . 

11) UNTUK MENGEMASKINI MAKLUMAT ASET YANG TELAH DIMASUKKAN, TEKAN BUTANG . 
12) UNTUK MEMADAMKAN MAKLUMAT ASET YANG TELAH DIMASUKKAN, TEKAN BUTANG . 

 
13) PASTIKAN BILANGAN ASET ADALAH SAMA DENGAN BILANGAN PADA RUANGAN NUMBER ASSET 

REGISTER. 
 

 
 

14) SETERUSNYA TEKAN TAB WORKFLOW DETAILS. PADA ACTION DOCUMENTS, MASUKKAN DOKUMEN 
SOKONGAN YANG BERKAITAN. RUJUK PERKARA 2 (b). 
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15) TEKAN BUTANG UNTUK MENGHANTAR KEPADA URUSETIA UNTUK SEMAKAN. 

 
16) TEKAN YES. 

 
17) PADA TAB HISTORY, STATUS ADALAH SUBMITTED. 
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ii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PENGESAH  (BAHAGIAN KEWANGAN PENGURUSAN 
ASET) 

1) LOG MASUK SEBAGAI PENGESAH. PADA DASHBOARD MY TASK, PILIH ASET YANG MEMERLUKAN 
PENGESAHAN 

 

2) TEKAN  UNTUK MEMBUAT SEMAKAN.  

3) TEKAN CANCEL UNTUK MENUTUP SKRIN. 

4) SEMAK MAKLUMAT PENDAFTARAN DENGAN DOKUMEN SOKONGAN YANG DIMUAT NAIK PADA 
TAB WORKFLOW DETAILS.  

5) SETELAH SEMAKAN DIBUAT, TEKAN APPROVE UNTUK SAHKAN PENDAFTARAN ASET. 
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6) TEKAN YES 

 

 
 

7) TUGASAN AKAN DIHANTAR KEPADA KETUA PUSAT TANGGUNG JAWABUNTUK KELULUSAN.
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Biii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PELULUS 

1) SENARAI TUGAS AKAN DIPAPARKAN PADA DASHBOARD (MY PENDING TASK). KLIK PADA 
DOKUMEN SPA ASSET REGISTRATION YANG BERKAITAN. 

 

 
2) MAKLUMAT PENDAFTARAN ASET AKAN DIPAPARKAN SEPERTI DI BAWAH. 

 
 

3) SEMAK MAKLUMAT PENDAFTARAN ASET BERDASARKAN DOKUMEN YANG DIMUAT NAIK. PADA 

TAB ASSET INFORMATION, TEKAN BUTANG UNTUK MELIHAT PERINCIAN ASET. 

4) TEKAN WORKFLOW DETAILS. PADA RUANGAN ACTION, KLIK  UNTUK MELIHAT DOKUMEN 
SOKONGAN. TEKAN CANCEL UNTUK MENUTUP SKRIN. 
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5) PAPARAN AKAN KEMBALI KE SKRIN UTAMA. TEKAN BUTANG APPROVE UNTUK PENGESAHAN 
KELULUSAN. 

 
 

6) TEKAN YES 
 
 
 
 
 
 
 

SETELAH KELULUSAN DIPEROLEHI, PEGAWAI ASET HENDAKLAH MEMUAT TURUN DAFTAR HARTA 
MODAL (KEW.PA-3) DAN DAFTAR ASET ALIH BERNILAI RENDAH (KEW.PA-4).
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KAEDAH MENCETAK LAPORAN KEW.PA 1, KEW.PA 3 DAN KEW.PA 4 
 

Biv) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET 

1) TEKAN MENU REGISTRATION->TEKAN ASSET REGISTRATION 

 

 

2) TEKAN TAB HISTORY. PILIH DOKUMEN YANG BERKAITAN. 

 

3) MAKLUMAT AKAN DIPAPARKAN. 
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4) TEKAN BUTANG  UNTUK MELIHAT ASET TERPERINCI.  

 

5) MAKLUMAT ASET AKAN DIPAPARKAN. SALIN ASSET ID.  

 

6) TEKAN BUTANG  UNTUK MENUTUP SKRIN. 

7) SETERUSNYA, TEKAN  UNTUK KE MENU UTAMA. 

 

8) PADA MENU UTAMA, TEKAN REPORTS. 
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9) PILIH LAPORAN YANG BERKAITAN UNTUK DIJANA. 

 

10) MASUKKAN ID ASET YANG DISALIN. TEKAN BUTANG PRINT. 
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11) DOKUMEN AKAN DIPAPARKAN. TEKAN  UNTUK MENYIMPAN DOKUMEN. TEKAN UNTUK 
MENCETAK DOKUMEN. 

 

 

 

 

 

 
 


	PENYEDIAAN ASSET REGISTRATION OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB
	B) MANUAL
	1) TEKAN MENU REGISTRATION > ASSET REGISTRATION > + NEW REQUEST

