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BAB | PEMERIKSAAN ASET. 

 

1. Pengenalan pemeriksaan  

Definasi  | “Pemeriksaan” ialah satu proses untuk memeriksa secara fizikal, rekod dan penempatan  
 
Setiap pemeriksaan hendaklah ditandatangan oleh pegawai pemeriksa yang dilantik. 
 
Tujuan pemeriksaan adalah untuk; 
    
1.1           Mengetahui keadaan dan prestasinya 
1.2           Memastikan setiap aset mempunyai daftar/rekod yang lengkap, tepat dan kemaskini. 
1.3           Memastikan setiap aset berada di lokasi sama seperti yang tercatat dalam daftar 
 

2.   Proses pemeriksaan ini  perlu dilakukan berdasarkan kepada Pekeliling Perbendaharaan Bil 5   
  Tahun 2007 seperti yang dinyatakan dibawah; 
 
2.1.    Pegawai Pengawal hendaklah melantik sekurang-kurangnya dua (2) orang Pegawai 

Pemeriksa yang tidak terlibat secara langsung dalam pengurusan aset untuk membuat 

pemeriksaan ke atas harta modal dan inventori. Pemeriksaan hendaklah dilaksanakan 

sekurang-kurangnya satu (1) kali setahun 

2.2.         Pegawai Pemeriksa hendaklah mengemukakan Laporan Pemeriksaan Harta Modal KEW.PA-

10 dan Laporan Pemeriksaan Inventori KEW.PA-11 kepada Ketua Jabatan. 

2.3.         Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan KEW.PA-10 dan KEW.PA-11 bersama-sama 
dengan Sijil Tahunan Pemeriksaan Harta Modal dan Inventori KEW.PA-12 kepada Pegawai 
Pengawal 

2.4.         Pegawai Pengawal seterusnya dikehendaki mengemukakan KEW.PA-12 kepada 
Perbendaharaan sebelum 15 Mac tahun berikutnya 

2.5.         Ketua Jabatan hendaklah melakukan sendiri pemeriksaan mengejut dari semasa ke semasa 
bagi memastikan peraturan ini dipatuhi. 

 

3. Kumpulan Pengguna Modul Pemeriksaan Aset. 

 

Didalam sistem,  pentadbir SPA perlu membuat lantikan pegawai pemeriksa didalam Modul 

Konfigurasi.  

 

Definasi dan Tanggungjawab | “Pegawai Pemeriksa” bermaksud kakitangan/pegawai yang dilantik 

oleh JKPAK untuk menyelenggara / merekod segala maklumat yang berkaitan dengan pemeriksaan 

aset di Kementerian/Jabatan/Bahagian. 
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4. Langkah-langkah Pemeriksaan Aset. 

 

4.1.  Aliran dan kaedah Pemeriksaan Aset: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar Pemeriksaan 
Baru 

Pilih Aset Untuk 
Pemeriksaan  

Merekod Pemeriksaan Baru 
(Pegawai/Lokasi/Fizikal) 

Cetak Pemeriksaan Aset 
KEW PA-10 @ KEW PA-11 

Cetak KEW-PA7 
Sekiranya Perlu 

 

1 

3 

4 

2 

Cetak Rekod Pemeriksaan 
Pada KEW.PA2@KEW.PA-3  
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4.2.  Sub Modul Pemeriksaan Aset: 

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

§ Sub Modul pemeriksaan aset adalah seperti berikut; 
1. Task Pemeriksaan 
2. Senarai Pemeriksaan  
3. Senarai Diperiksa 
4. Laporan Pemeriksaan 
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5. Task Pemeriksaan. 

 

5.1.  Kaedah pemeriksaan harta modal adalah seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Task Pemeriksaan  

Langkah 3 Klik Dafta Pemeriksaan.  

Langkah 4 Pilih tarikh, rekodkan tajuk, bahagian untuk pemeriksaan dan tandakan 

jenis pemeriksaan (Harta Modal) 

Langkah 5 Klik butang   

Langkah 6   Klik butang ok 

Langkah 7 Klik butang   untuk memilih harta modal dan nama pegawai 

pemeriksan ke-2 

Langkah 8 Pilih nama pegawai pemeriksa ke-2  

3 

7 

9 
8 

5 

4 
 

6 



 
 

Manual Pengguna SPA - Modul Pemeriksaan 

 
 Muka Surat  | 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

` 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 9  Pilih aset untuk pemeriksaan 

Langkah 10 Pilih atau rekodkan maklumat yang diperlukan untuk mencari senarai 

aset yang perlu diperiksa. 

Langkah 11 Tandakan   pada     senarai aset yang hendak diperiksa 

Langkah 12 Pilih aset yang telah ditandakan. 

Langkah 13 Klik       aset telah berjaya dipilih. 

13 

15 

14 19 
20 

12 

11 

10 
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18 

Langkah 14 Klik      cetak rekod untuk diperiksa. 

Langkah 15 Klik      untuk mengemaskini maklumat hasil pemeriksaan. 

Langkah 16 Kemaskini maklumat pemeriksaan. 

Langkah 17 Klik       

Langkah 18 Klik   untuk kemaskini dan simpan rekod. 

 Ulangi langkah 13 hingga langkah 16 untuk mengemaskini maklumat 

pemeriksaan bagi semua aset yang diperiksa. 

Langkah 19  Tandakan    jika proses mengemaskini pemeriksaan selesai. 

Langkah 20 Klik      cetak KEW.PA-10 dan ditandatangani oleh pegawai pemeriksa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        Paparan cetakan KEW PA-10 

16 

17 
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5.2.   Kaedah pemeriksaan inventori adalah seperti dibawah; 
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Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Task Pemeriksaan  

Langkah 3 Klik Dafta Pemeriksaan  

Langkah 4   Pilih tarikh, rekodkan tajuk, bahagian untuk pemeriksaan dan tandakan 

jenis pemeriksaan (Harta Modal) 

Langkah 5 Klik butang   
Langkah 6   Klik butang ok 

13 

15 

14 20 
21 

17 

16 

18 
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Langkah 7 Klik butang   untuk memilih harta modal dan nama pegawai 

pemeriksan ke-2 

Langkah 8 Pilih nama pegawai pemeriksa ke-2  

Langkah 9 Pilih aset untuk pemeriksaan. 

Langkah 10 Pilih atau rekodkan maklumat yang diperlukan untuk mencari senarai 

aset yang perlu diperiksa. 

Langkah 11 Tandakan pada  senarai aset yang hendak diperiksa 

Langkah 12 Pilih aset yang telah ditandakan. 

Langkah 13 Klik       aset telah berjaya dipilih. 

Langkah 14 Klik      cetak rekod untuk diperiksa. 

Langkah 15 Klik      untuk mengemaskini maklumat hasil pemeriksaan pada rekod 

Daftar KEW.PA-3. 

Langkah 16 Tanda dan rekodkan maklumat pemeriksaan Klik       

Langkah 17 Tandakan      dan klik kanan untuk kemaskini maklumat hasil 

pemeriksaan dari segi lokasi, pegawai dan keadaan aset. 

Langkah 18 Klik       

Langkah 19 Klik   untuk kemaskini dan simpan rekod. 

 Ulangi Langkah 13 hingga Langkah 17 untuk mengemaskini maklumat 

pemeriksaan bagi semua aset yang diperiksa. 

Langkah 20  Tandakan    jika proses mengemaskini pemeriksaan selesai. 

Langkah 21  Klik      cetak KEW.PA-11 dan ditandatangani oleh pegawai 

pemeriksa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW PA-11 
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6. Senarai Pemeriksaan. 

 

6.1.  Adalah senarai pemeriksaan yang telah selesai dilaksanakan. Senarai ini dijana secara automatik 

apabila pengesahan telah selesai dan tamat telah dibuat.  

 

 

 

 
 
 
 

Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai  Pemeriksaan  

 
 

6.2. Kaedah cetakan KEW.PA-10 dan KEW.PA-11  

 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai  Pemeriksaan  

Langkah 3 Klik        untuk cetakan KEW.PA-10 atau KEW.PA-11 

Langkah 4 Klik        untuk cetakan KEW.PA-10 atau KEW.PA-11 
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7. Senarai Diperiksa. 

 

7.1.  Adalah senarai maklumat pemeriksaan yang belum cetak pada KEW.PA-2 atau Kew.PA-3. 

Senarai ini dijana secara automatik apabila proses pengesahan pemeriksaan dilaksanakan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai  Diperiksa 

 

 

7.2. Kaedah cetakan KEW.PA-2 dan KEW.PA-3 pada ruangan pemeriksaan 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai  Pemeriksaan  

Langkah 3 Klik        untuk cetakan KEW.PA-2  atau KEW.PA-3 pada ruangan 

pemeriksaan. 

Langkah 4 Pilih     , rekodkan bilangan jalur ke berapa pada ruangan 

   dan klik butang    

Langkah 5 Klik       untuk cetakan pada ruangan pemeriksaan sahaja 

 

 (Ulangi langkah 3 hingga langkah 5 bagi setiap harta modal dan 

inventori yang telah diperiksa) 

 

3 

6 
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Langkah 6 Tandakan pada ruangan      sekiranya KEW.PA-2  atau KEW.PA-3 pada 

ruangan pemeriksaan telah dicetak. 

Langkah 7 Klik telah dicetak untuk mengeluarkan senarai yang telah dikemaskini. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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8. Laporan pemeriksaan. 

 

8.1.  Senarai maklumat bilangan aset yang diperiksa berdasarkan pada tahun pemeriksaan yang telah 

dijalankan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Langkah 1  Klik Modul Pemeriksaan Aset. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Pemeriksaan  

Langkah 3 Pilih tahun semasa atau sebelumnya  

Langkah 4 Tandakan paparan grid untuk cetakan laporan pemeriksaan 

Langkah5 Klik        untuk cetakan ringkasan laporan pemeriksaan harta modal 

dan inventori bagi tahun yang dipilih. 
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