Rujukan kami   : UPM.PTJ.300-1/1/1
Tarikh

   : 
Kepada
:

..........................................................

 (Nama Pegawai yang dilantik)

Tuan/Puan,
LANTIKAN SEBAGAI PEGAWAI ASET/PEMBANTU PEGAWAI ASET* PUSAT TANGGUNGJAWAB
Saya sebagai Ketua Pusat Tanggungjawab dengan ini melantik Encik/Puan.................................. sebagai Pegawai Aset/Pembantu Pegawai Aset* untuk melaksanakan proses pengurusan aset di Pusat Tanggungjawab ..........................bagi tempoh selama ..........................(tahun) mulai dari ........................ hingga ............................ 
2.
Adalah dengan ini, tuan/puan bertanggungjawab untuk melaksanakan tugas-tugas pengurusan aset selaras dengan keperluan Pekeliling Bursar Bil 4 Tahun 2019 iaitu Tatacara Pengurusan Aset Alih Universiti seperti yang dinyatakan di Lampiran A.
Sekian, terima kasih
“BERILMU, BERBAKTI”

..................................................................

(Tandatangan Ketua Pusat Tanggungjawab)
Nama
  : ...................................................

Jawatan : ...................................................

s.k : 
Puan Junaidah binti Md Isa

Ketua

Seksyen Pengurusan Aset,

Pejabat Bursar, UPM


Nota:

1. *Potong Mana Yang Tidak Berkenaan
2. Pegawai Aset/Pembantu Pegawai Aset yang dilantik seboleh-bolehnya dari Kumpulan Pengurusan dan Profesional (P&P) di skim dan gred yang bersesuaian. Walau bagaimanapun, jika bilangan perjawatan gred tersebut terhad, maka mana-mana pegawai dari Kumpulan Pelaksana di skim perkhidmatan yang bersesuaian boleh dilantik.
Tarikh Kemaskini: 8 April 2026
Tugas dan Tanggungjawab Pegawai Aset Pusat Tanggungjawab

1. Memastikan lantikan sebagai Pegawai Aset dibuat oleh Ketua Pusat Tanggungjawab.

2. Menyemak dan mengemaskini maklumat aset (nama pegawai penempatan dan lokasi penempatan) dalam sistem pengurusan aset dari semasa ke semasa.

3. Mengemaskini maklumat aset (nama pegawai penempatan dan lokasi penempatan) bagi semua kaedah perolehan aset dengan merujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset (SOK/KEW/GP019/AST)

4. Menyemak, mengemaskini dan mencetak daftar aset mengikut lokasi / pengguna terkini sekurang-kurangnya sekali setahun dengan merujuk Garis Panduan Pendaftaran Aset Alih (SOK/KEW/GP019/AST)
5. Memastikan aset Universiti disimpan di tempat yang selamat dan sentiasa di bawah kawalan pegawai yang bertanggungjawab. Arahan Keselamatan Universiti hendaklah sentiasa dipatuhi bagi mengelak berlakunya kerosakan atau kehilangan aset.

6. Menyelaras proses pemeriksaan aset PTJ dengan menyediakan senarai aset, menyusun jadual pemeriksaan aset, menyemak laporan pemeriksaan aset yang dilaksanakan oleh pegawai pemeriksa yang telah dilantik dengan merujuk Garis Panduan Pemeriksaan Aset Alih (SOK/KEW/GP037/AST)

7. Memastikan penyelenggaraan aset yang berkaitan di Pusat Tanggungjawab (PTJ) dilaksanakan dengan berdasarkan peraturan yang berkuat kuasa dan menyimpan rekod penyelenggaraan disimpan untuk rujukan. 
8. Memastikan proses pelupusan aset adalah mengikut peraturan yang berkuat kuasa dengan merujuk Garis Panduan Pelupusan (SOK/KEW/GP020/AST)

9. Menjadi urus setia pelupusan peringkat PTJ (untuk pelupusan aset bernilai rendah). - Rujuk Garis Panduan Pelupusan (SOK/KEW/GP020/AST)

10. Memastikan aset yang dilupuskan di bawah program skrap dilaksanakan mengikut kaedah yang telah ditetapkan oleh Seksyen Pengurusan Aset, Pejabat Bursar. 

11. Memastikan sebarang kehilangan aset dilaporkan serta merta. - Rujuk Garis Panduan Pengendalian Kehilangan Aset (SOK/KEW/GP028/AST).
12. Melaporkan status aset PTJ secara berkala kepada pihak pengurusan PTJ. Rujuk Contoh Agenda Mesyuarat Berkaitan Pengurusan Aset Di Pusat Tanggungjawab (PTJ).
Tugas dan Tanggungjawab Pembantu Pegawai Aset Pusat Tanggungjawab

1. Memastikan lantikan sebagai Pembantu Pegawai Aset dibuat oleh Ketua Pusat Tanggungjawab.

2. Membantu Pegawai Aset untuk menyemak dan mengemaskini maklumat aset (nama pegawai penempatan dan lokasi penempatan) dalam sistem pengurusan aset dari semasa ke semasa.

3. Membantu Pegawai Aset untuk mengemaskini maklumat aset (nama pegawai penempatan dan lokasi penempatan) bagi semua kaedah perolehan aset dengan merujuk Garis Panduan Pendaftaran ID dan Verifikasi Aset (SOK/KEW/GP019/AST)

4. Membantu Pegawai Aset untuk menyemak, mengemaskini dan mencetak daftar aset mengikut lokasi / pengguna terkini sekurang-kurangnya sekali setahun dengan merujuk Garis Panduan Pendaftaran Aset Alih (SOK/KEW/GP019/AST)
5. Membantu Pegawai Aset untuk memastikan aset Universiti disimpan di tempat yang selamat dan sentiasa di bawah kawalan pegawai yang bertanggungjawab. Arahan Keselamatan Universiti hendaklah sentiasa dipatuhi bagi mengelak berlakunya kerosakan atau kehilangan aset.

6. Membantu Pegawai Aset untuk menyediakan, menyemak, mengemaskini dan merekod pemeriksaan aset yang dilaksanakan oleh pegawai pemeriksa yang telah dilantik sekurang-kurangnya satu (1) kali setahun dengan merujuk Garis Panduan Pemeriksaan Aset Alih (SOK/KEW/GP037/AST)

7. Membantu Pegawai Aset untuk memastikan penyelenggaraan aset yang berkaitan di Pusat Tanggungjawab (PTJ) dilaksanakan dengan berdasarkan peraturan yang berkuat kuasa dan menyimpan rekod penyelenggaraan disimpan untuk rujukan. 
8. Membantu Pegawai Aset untuk memastikan proses pelupusan aset adalah mengikut peraturan yang berkuat kuasa dengan merujuk Garis Panduan Pelupusan (SOK/KEW/GP020/AST)

9. Membantu Pegawai Aset untuk menjadi urus setia pelupusan peringkat PTJ (untuk pelupusan aset bernilai rendah). - Rujuk Garis Panduan Pelupusan (SOK/KEW/GP020/AST)

10. Membantu Pegawai Aset untuk memastikan aset yang dilupuskan di bawah program skrap dilaksanakan mengikut kaedah yang telah ditetapkan oleh Seksyen Pengurusan Aset, Pejabat Bursar. 

11. Membantu Pegawai Aset untuk memastikan sebarang kehilangan aset dilaporkan serta merta. - Rujuk Garis Panduan Pengendalian Kehilangan Aset (SOK/KEW/GP028/AST).
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{Nama Pusat Tanggung Jawab}

CONTOH AGENDA MESYUARAT BERKAITAN PENGURUSAN ASET DI PUSAT TANGGUNGJAWAB (PTJ)

TUJUAN

1.
Format ini merupakan satu laporan yang perlu disediakan oleh Pegawai Aset di

PTJ bagi tujuan memberi laporan terperinci mengenai pengurusan Aset PTJ.

KEKERAPAN

2.
Kekerapan mesyuarat adalah 4 kali setahun atau dibentangkan setiap kali mesyuarat pengurusan PTJ diadakan.

AGENDA

3.
Agenda mesyuarat hendaklah mengandungi perkara disenaraikan di bawah dan seperti format di Lampiran A:-

a. Pengurusan Aset di PTJ;

b. Perancangan Penyelenggaraan dan Pelupusan Aset dan Stok; dan

c. Hal-hal lain yang berkaitan dengan pengurusan Aset dan Stor

FORMAT LAPORAN

4.
Format laporan yang boleh disediakan adalah seperti berikut:-

a. Laporan peruntukan bagi pembelian aset;

b. Laporan pembelian aset dan pelupusan aset;

c. Laporan pemeriksaan aset;

d. Laporan status proses mengemaskini aset staf tamat perkhidmatan.

5.
Walau bagaimanapun PTJ boleh menentukan format laporan tambahan yang bersesuaian bagi tujuan memenuhi keperluan agenda mesyuarat.

LAMPIRAN A

1) Laporan peruntukan bagi pembelian aset
	Tahun Semasa
	Peruntukan Tahunan
	Jumlah Perolehan (RM)
	Baki Peruntukan (RM)
	% Perbela njaan
	Catatan

	
	Kod Akaun Aset (Cth: A32100)
	Jumlah Peruntukan
	
	
	
	

	Suku Tahun Pertama
	
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Kedua
	
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Ketiga
	
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Keempat
	
	
	
	
	
	


2) Laporan pembelian aset dan pelupusan aset
	Tahun Semasa
	Pembelian Aset
	Pelupusan Aset
	Catatan

	
	Bilangan Aset
	Jumlah nilai Aset (RM)
	Bilangan Aset
	Jumlah nilai Aset (RM)
	

	Suku Tahun Pertama
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Kedua
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Ketiga
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Keempat
	
	
	
	
	


3) Laporan pemeriksaan aset
	Tahun Semasa
	Kuantiti Aset
	% Diperiksa
	Kuantiti Aset

	
	Keseluruhan
	Diperiksa
	Belum Diperiksa
	
	A
	B
	C
	D
	

	Suku Tahun Pertama
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Kedua
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Ketiga
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Suku Tahun Keempat
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PETUNJUK: Status Aset Semasa Pemeriksaan

A:Sedang Digunakan,B:Tidak Digunakan,C:Rosak,D:Sedang Diselenggara, E:Hilang

4) Laporan status proses mengemaskini aset staf tamat perkhidmatan
	Bil.
	Nama & No Staf Tamat Perkhidmatan
	Bilangan Aset
	
	% Dikemaskini
	Catatan

	
	
	Keseluruhan
	Telah Dikemaskini
	Belum Dikemaskini
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


