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ISI KANDUNGAN 

PERKARA MUKA SURAT 

1. MODUL PELUPUSAN – SELAIN PERALATAN KOMPUTER 

1.1. Carta Aliran dan Proses Pelupusan – Selain Peralatan 

Komputer 

1.1.1.  Permohonan Pelupusan oleh Editor 

1.1.2.  Cetakan LHDNM PA-17 untuk Pemeriksaan Fizikal 

           Aset oleh Lembaga Pemeriksa 

1.1.3.  Kemaskini Maklumat Keputusan Lembaga Pemeriksa  

1.1.4.  Hantar Permohonan Pelupusan ke Urusetia oleh Editor 

1.1.5.  Semakan Urusetia untuk Kelulusan 

1.1.6.  Kemaskini Kelulusan Kaedah Pelupusan oleh Urusetia 

1.1.7.  Kemaskini Tindakan Pelupusan oleh Editor 
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MODUL PELUPUSAN – SELAIN 

PERALATAN KOMPUTER 
 

 

 

Proses Tindakan Keterangan 

 

 

 

 

Editor 

 

 

1.   Kenalpasti jenis pelupusan; 

      i.  Harta modal atau inventori  

      ii. Peralatan bukan ICT 

Nota: LHDNM PA-17 bagi Harta Modal atau Inventori 

adalah berasingan 

2.   Pilih aset dan penyediaan LHDNM PA-17 berdasarkan perkara 

1 

3.   Sediakan dan muatnaik LHDNM PA-16 sekiranya perlu   

4.   Penyediaan dan muatnaik dokumen sokongan  

5.   Pilih pengerusi dan 2 ahli lembaga pemeriksa 

6.   Hantar ke Pemeriksa 

 

 

 

 

Lembaga  

Pemeriksa  

 

1.   Cetak LHDNM PA-17 dan buat pemeriksaan fizikal aset 

2.   Kemaskini ‘Tindakan’dan ‘Syor Kaedah’ dalam SPA 

3.   Cetak, tandatangan dan muatnaik LHDNM PA-17 ke SPA 

4.   Hantar ke Editor  

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

1.   Buat semakan dan pastikan dokumen lengkap 

2.   Hantar ke Urusetia Pelupusan JLK 

 

 

 

 

Urusetia 

Pelupusan JLK 

 

1.   Semak dan cetak LHDNM PA-17 untuk kelulusan 

2.   Kemaskini kelulusan di SPA. 

3.   Hantar ke Editor untuk pelaksanaan kaedah pelupusan 

 

 

 

 
Editor 

 
1.   Laksanakan tindakan pelupusan fizikal 

2.   Kemaskini tindakan di SPA 

3.   Jana, cetak, tandatangan dan muatnaik LHDNM PA-19 

4.   Sekiranya pelupusan secara Musnah - jana, cetak, tandatangan 

dan muatnaik LHDNM PA-18 

5.   Muatnaik dokumen sokongan seperti resit bayaran, surat akuan 

penerimaan, geran pindah hakmilik kenderaan dsb 

6.   Selesai dan hantar  

            

 

 

 

 

 

Urusetia 

Pelupusan JLK 

 

1.   Semakan status Harta Modal dan Inventori di SAGA dan SPA  

2.   Pengesahan tindakan pelupusan selesai 

 

  

1.1    CARTA ALIRAN DAN PROSES PELUPUSAN – SELAIN PERALATAN 

KOMPUTER 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L1 

Editor 

Klik Modul “Pelupusan” (Rujuk Rajah 1) 

L2 Klik pada Submodul “Permohonan” (Rujuk Rajah 1) 

L3 Klik  untuk pendaftaran permohonan 

pelupusan baru (Rujuk Rajah 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L4 Editor 

Pilih Jenis Aset dan Jenis Peralatan (Bukan ICT) yang akan 

dilupuskan. Klik       untuk mengemaskini maklumat 

permohonan (Rujuk Rajah 2) 

 

  

 

1.1.1    Permohonan Pelupusan  

RAJAH 1 

L1 & L2 

L3 

RAJAH 2 

L4 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L5 

Editor 

Klik pada task permohonan pelupusan untuk mengemaskini 

maklumat pelupusan (Rujuk Rajah 3) 

L6 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 4 & 5) 

 

i.    = Jika aset telah didaftarkan dalam 

      SPA 

ii.    = Hanya untuk Aset yang 

      tiada dalam SPA 

iii.  Buat carian aset yang hendak dilupuskan 

 

Nota: Muatnaik LHDNM PA-16 sekiranya berkaitan 

 

 

 

L5 

RAJAH 3 

L6(i)  
L6(ii)  

RAJAH 4 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L7 Editor 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 6) 

 

i.    Pilih ahli Lembaga Pemeriksa mengikut lantikan  

ii.   Kemaskini tarikh dan lokasi pemeriksaan 

 

 

 

 

 

 

RAJAH 5 

L6(iii)  

RAJAH 6 

L7(i)  

L7(ii)  
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L8 
Editor 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 7) 

 

i.    Klik  untuk muat naik dokumen tambahan 

      seperti: 

      - Memo Pengesahan Jabatan Kewangan/Pejabat  

        Perakauanan Negeri 

      - Geran (untuk kenderaan) 

      - Daftar Penyelenggaraan LHDNM PA-14 

      - Gambar atau apa-apa dokumen berkaitan 

L9 Klik  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L8(i)  

L9  

RAJAH 7 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L10 

Lembaga 

Pemeriksa 

Klik Modul “Pelupusan” (Rujuk Rajah 8) 

L11 Klik Submodul “Pegawai Pemeriksa” (Rujuk Rajah 8) 

L12 Klik task permohonan pemeriksaan (Rujuk Rajah 8) 

L13  
Cetak dan kemaskini LHDNM PA-17  bagi membuat 

pemeriksaan fizikal (Rujuk Rajah 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2    Cetakan LHDNM PA-17 Untuk Pemeriksaan Fizikal Aset 

RAJAH 8 

L10 & L11 

L13 

L12 

RAJAH 9 
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1.1.3    Kemaskini Maklumat Keputusan Lembaga Pemeriksa  

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L14 

Lembaga 

Pemeriksa 

Ulangi Langkah 10 hingga Langkah 12 (Rujuk Rajah 8) 

L15 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 10) 

 

i.    Semak PEP yang telah dimuatnaik oleh Editor  

      sekiranya ada 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L16 
Lembaga 

Pemeriksa 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 11) 

 

i.    Semak Ahli Lembaga Pemeriksa yang telah dilantik  

 

 

 

 

 

 

RAJAH 10 

L15(i) 

RAJAH 11 

L16(i) 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L17 
Lembaga 

Pemeriksa 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 12) 

 

i.    Semak dokumen yang dimuatnaik oleh Editor 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L18 
Lembaga 

Pemeriksa 

Klik TAB , Pegawai Pemeriksa Pelupusan 

perlu kenal pasti keadaan fizikal aset dan kaedah pelupusan 

hasil daripada pemeriksaan fizikal (Rujuk Rajah 13, 14 & 15) 

 

i.    Tanda pada          Pilih Aset untuk dikemaskini 

ii.    Klik            dan                       

iii.   Klik  setelah syor dan kaedah dikemaskini.  

      Ulangi langkah ini untuk aset yang lain sekiranya ada 

iv.  Cetak dan tandatangan LHDNM PA-17  

v.   Muatnaik LHDNM PA-17 yang telah ditandatangan 

vi.  Klik  

 

 

RAJAH 12 

L17(i) 

RAJAH 13 

L18(i) & (ii) 
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RAJAH 14 

L18(iii) 

RAJAH 15 

L18(v) 

L18(iv) 

L18(vi) 



Page 12 of 19 
 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L19 

Editor 

Ikuti Langkah 1 dan Langkah 2 (Rujuk Rajah 1) 

L20 Klik pada task permohonan pelupusan (Rujuk Rajah 16) 

L21 

Klik TAB – (Rujuk Rajah 17) 

 

i.    Semakan terakhir. Muatnaik dokumen tambahan sekiranya 

      perlu. 

L22 Klik  (Rujuk Rajah 18) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L20 
RAJAH 16 

L21 

RAJAH 17 

L22 

RAJAH 18 

1.1.4    Hantar Permohonan Pelupusan ke Urusetia  
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L23 

Urusetia (JLK) 

Klik Modul “Pelupusan” - Submodul “Urusetia (JLK)” (Rujuk 

Rajah 14) 

L24 
Klik task Permohonan untuk mengemaskini Kaedah Pelupusan 

yang diluluskan (Rujuk Rajah 14) 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L25 Urusetia (JLK) 

Semak semua dokumen yang berkaitan dengan teliti sebelum 

memberi kelulusan: 

 

i. Klik  dan cetak LHDNM PA-17 (Rujuk Rajah 15) 

ii. Semakan dokumen sokongan di TAB  

 

 

1.1.5    Semakan Urusetia untuk Kelulusan 

L23 
L24 

RAJAH 19 

L25(ii) 

L25(i) 

RAJAH 20 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L26 

Urusetia (JLK) 

Ikuti Langkah 23 dan Langkah 24 (Rujuk Rajah 19) 

L27 
Tanda di kotak untuk pilih aset yang hendak dikemaskini 

(Rujuk Rajah 21) 

L28 Klik    untuk mengemaskini Kaedah Pelupusan 

(Rujuk Rajah 21) 

L29 

Lengkapkan Maklumat Keputusan Pelupusan dan Klik   

 (Rujuk Rajah 22) 

 

NOTA: Ulang langkah ini untuk aset yang lain sekiranya ada 

 

 

 

 

 

1.1.6    Kemaskini Kelulusan Kaedah Pelupusan  

L27 

L28 

RAJAH 21 

RAJAH 22 

L29 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L30 

Urusetia (JLK) 

Klik setelah dikemaskini (Rujuk Rajah 23) 

L31 Lengkapkan alamat e-mail dan catatan serta  ke 

Editor untuk tindakan pelupusan (Rujuk Rajah 24) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L30 

RAJAH 23 

L31 

RAJAH 24 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L32 

Editor 

Ikuti Langkah 1 dan Langkah 2 (Rujuk Rajah 1) 

L33 Klik Tab (Rujuk Rajah 25) 

L34 Klik task permohonan pelupusan (Rujuk Rajah 25) 

 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L35 Editor 

Klik TAB : (Rujuk Rajah 26 & 27) 

 

i.    Klik untuk pilih aset yang hendak dikemaskini 

ii.   Klik  dan pilih kaedah berdasarkan kelulusan. 

      (Terus ke L27 untuk kaedah pelupusan secara musnah) 

iii.  Lengkapkan butiran yang diperlukan dan klik  

 

 

 

 

L33 L34 

RAJAH 25 

RAJAH 26 

L35(i) 

L35(ii) 

1.1.7    Kemaskini Tindakan Pelupusan 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L36 Editor 

iv.  Klik dan pilih  (Rujuk Rajah 28) 

v.   Klik  untuk paparan Nama Pegawai/Nama Ketua 

      Perkhidmatan (Rujuk Rajah 29) 

vi.  Klik untuk jana LHDNM PA-19 (Rujuk Rajah 29) 

 

 

 

 

 

L35(iii) 
RAJAH 27 

RAJAH 28 

RAJAH 29 

L36(iv) 

L36(v) 
L36(vi) 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L37 

Editor 

Bagi Kaedah Musnah: 

 

Klik  untuk paparan nama Penyaksi 1 dan 2 (Rujuk Rajah 

30) 

L38 
Klik . Ulangi proses kemaskini Tindakan jika terdapat 

aset lain dalam senarai pelaksanaan pelupusan (Rujuk Rajah 

30) 

 

 

LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L39 Editor 

Klik TAB  : (Rujuk Rajah 31) 

 

i.   Cetak LHDNM PA-18  (jika pelupusan kaedah musnah) dan 

     LHDNM PA-19 untuk ditandatangani oleh Pegawai yang 

     berkaitan 

ii.   Klik  untuk muatnaik LHDNM PA-18 (pelupusan kaedah  

      musnah) dan LHDNM PA-19 yang telah ditandatangan  

iii.  Klik       untuk melihat hasil muatnaik LHDNM PA-18 dan  

      LHDNM PA-19 yang telah ditandatangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L37 
RAJAH 30 

L39(i) 

L39(ii) 

L39(iii) 

RAJAH 31 

L38 
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LANGKAH TINDAKAN PROSES KERJA 

L40 

Editor 

Klik untuk selesaikan pelaksanaan 

pelupusan. (Rujuk Rajah 32) 

L41 

Task pelupusan yang telah disahkan akan dipindahkan ke TAB 

 (Rujuk Rajah 33) 

 

NOTA: TAB  menyimpan senarai pelupusan yang telah 

selesai dilaksanakan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA:  

i. Bagi status pelupusan Harta Modal dan Inventori - SPA telah 

mengubah status daripada sedang digunakan kepada TELAH 

DILUPUS. 

ii. Kedua – dua aset ini hanya boleh dicari didalam CARIAN DATA 

sahaja. Laporan berkaitan aset ini telah dikemaskini berdasarkan 

status semasa. 

L40 

RAJAH 32 

L41 

RAJAH 33 


