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BAB | PENYELENGGARAAN 

 

1. Pengenalan Penyelenggaraan  

Definasi  | “Penyelenggaraan” ialah satu proses untuk merekod segala penambahan baikan, 
penyelenggaraan dan menaiktaraf aset. 
 
Setiap proses penyelenggaraan harta modal / Inventori hendaklah ditandatangan oleh pegawai yang 
merekod penyelenggaraan. 
 
Proses penyelenggaraan terbahagi kepada dua (2) jenis seperti  yang dinyatakan dibawah; 
 
1.1.    Penyelenggaraan Pencegahan (Preventive Maintenance:- 

Ialah tindakan penyelenggaraan berjadual yang diambil untuk memeriksa, menservis, 

membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal secara teratur supaya dapat 

berfungsi dengan lancar secara berterusan; dan 

 

1.2.   Penyelenggaraan Pemulihan (Corrective Maintenance) 
ialah tindakan membaiki atau mengganti komponen atau sumber fizikal supaya dapat 

berfungsi mengikut standard yang ditetapkan. 

 

 

2. Kumpulan Pengguna Modul Penyelenggaraan. 

 

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

Konfigurasi.  

 

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

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

Penyelenggaraan  aset di Kementerian/Jabatan/Bahagian. 
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3. Langkah-langkah Penyelenggaraan  Aset. 

 

3.1.  Carta Alir Aduan, penyelenggaraan dan Penambahan Aset: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar Aduan di dalam 
Borang KEW.PA-9 Penyelenggaraan Penambahan 

Siap Dalam Pembaikan 

 

Daftar Penambahan 

Kemaskini 
Penambahan 

Cetak 
KEW.PA-2B 
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3.2. Sub Modul Penyelenggaraan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan Modul Penyelenggaraan 

 

 

§ Sub Modul Penyelenggaraan  adalah seperti berikut; 
1. Selenggara Harta 
2. Sedang Diselenggara 
3. KEW PA-13 
4. Senarai Aduan 
5. Senarai Kelulusan 
6. Perlu Pembaikan 
7. Admin Penyelenggaraan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Manual Pengguna SPA - Modul Penyelenggaraan  Muka Surat  | 6 

4. Aduan Kerosakan (KEW.PA-9). 

Aduan  kerosakan peralatan boleh dibuat menggunakan borang KEW.PA-9. 

 

4.1.   Proses aduan kerosakan hingga pembaikan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.   Langkah aduan kerosakan bagi Harta Modal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian selenggara harta 
 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal 

berdasarkan kepada ruangan yang disediakan kemudian klik butang 

Cari. 

 

Carian selenggara harta boleh dibuat dengan memasukan maklumat 
mengikut rekod berdasarkan kad KEW PA-2 atau fizikal aset (aset yang 
telah dilabelkan).  Didalam maklumat carian, anda boleh membuat 
carian berdasarkan; 
 

1. Imbas Barkod aset (menggunakan pengimbas barkod) 
2. No. Barkod 

Didaftarkan oleh pegawai 
penyengggara aset 

Borang Disahkan 
oleh Pegawai Aset 
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3. No. Siri Pendaftaran 
4. Kod Nasional 
5. No. Rujukan Fail 
6. Kategori 
7. Sub Kategori 
8. Jenis  
9. Jenama 
10. No. Pendaftaran (Bagi kenderaan) 
11. Mengikut bahagian pengguna atau bahagian 

pendaftar/perolehan 
12. Tarikh Pembelian 
13. Perolehan 
14. No. Pesanan  
15. No. Vot 
16. Kos  
17. Status Harta 
18. Mengikut lokasi penempatan. 

 

 

Langkah 3 Klik  untuk memaparkan maklumat Harta Modal yang dipilih  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 
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Langkah 4 Klik Aduan. 

Langkah 5 Klik        

Langkah 6 Rekodkan perihal kerosakan dan syor pegawai aset 

Langkah 7 Klik      Calender untuk memilih tarikh 

Langkah 8 Klik       

Langkah 9 Klik      untuk cetakan KEW PA-9 (Untuk mendapat kelulusan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW.PA-9 

6 

7 
8 



 
 

Manual Pengguna SPA - Modul Penyelenggaraan  Muka Surat  | 9 

Sekiranya kelulusan telah di buat, pegawai aset hendaklah mengemaskini  

Bahagian II (Kelulusan Ketua Jabatan)  pada KEW.PA-9. 

 

  Ulang langkah 1 hingga langkah 4 

Langkah 5 Klik      untuk mengemaskini Bahagian II (Kelulusan Ketua Jabatan)   

Langkah 6 Klik       untuk memilih nama pegawai pelulus 

Langkah 7 Tandakan Status Permohonan    

Langkah 8 Isikan maklumat pada ruangan catatan 

Langkah 9 Klik Kemaskini  

Langkah 10 Klik      untuk cetakan KEW PA-9. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

7 
8
8 9 

10 
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5. Selenggara Harta. 

Segala rekod penyelenggaraan pemulihan akan direkodkan dan dikemaskini pada KEW.PA-14. 

 

5.1.   Proses penyelenggaraan pemulihan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.   Langkah penyelenggaraan. (Siap) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian selenggara harta 
 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal 

berdasarkan kepada ruangan yang disediakan kemudian klik butang 

Cari. 

 

Langkah 3 Klik       untuk memaparkan maklumat harta modal yang dipilih. 

 

 

 

 

5.3 

5.2 



 
 

Manual Pengguna SPA - Modul Penyelenggaraan  Muka Surat  | 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 4 Klik Penyelenggaraan 

Langkah 5 Klik Tambah Rekod Penyelenggaraan 

Langkah 6 Klik      Calender untuk memilih tarikh pesanan, tarikh hantar dan 

tarikh siap.  

Langkah 7 Klik     Carian maklumat pembekal atau Klik       untuk membuat 

tambahan maklumat pembekal sekiranya tiada  maklumat pembekal 

yang telah didaftarkan  

Langkah 8 Isikan maklumat service/pembaikan dan tindakan/catatan  

4 

5 

6 

7 

8 

9 

11 

10 
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14 

15 

12 13 

Langkah 9 Klik     untuk menyimpan rekod penyelenggaraan  

Langkah 10 Klik       untuk pengesahan  rekod penyelenggaraan baru telah 

direkodkan 

Langkah 11 Klik     untuk  mencetak rekod penyelenggaraan.  

Langkah 12 Klik      pilih no. Kad  

Langkah 13 Pilih        dan masukan bil baris dari hingga 

ke bil yang ke berapa.  

Langkah 14 Klik     memaparkan maklumat penyelenggaraan yang terkini 

untuk membuat cetakan 

Langkah 15 Klik      untuk cetakan maklumat penyelenggaraan  yang terkini 

sahaja pada KEW.PA-14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW.PA-14 
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5.3.  Langkah penyelenggaraan. (Sedang DIselenggara) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian selenggara harta 
 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal 

berdasarkan kepada ruangan yang disediakan kemudian klik butang 

Cari. 

Langkah 3 Klik       untuk memaparkan maklumat harta modal yang dipilih. 

Langkah 4 Klik Penyelenggaraan 

Langkah 5 Klik Tambah Rekod Penyelenggaraan 

Langkah 6 Klik      Calender untuk memilih tarikh pesanan dan  tarikh hantar, 

tarikh siap dibiarkan kosong.  

Langkah 7 Klik     Carian maklumat pembekal atau Klik       untuk membuat 

tambahan maklumat pembekal sekiranya tiada  maklumat pembekal 

yang telah didaftarkan  

Langkah 8 Isikan maklumat service/pembaikan dan tindakan/catatan  

Langkah 9 Klik     untuk menyimpan rekod penyelenggaraan  

Langkah 10 Klik       untuk pengesahan  rekod penyelenggaraan baru telah 

direkodkan 
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4 

5 

11 

10 

6 
7 

8 
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4 

5 

8 

7 

6 

5.4.   Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf. (KEW.PA-2B) 

Merekod butir-butir penambahan, penggantian dan naiktaraf pada harta modal.  
 

 Langkah penambahan, penggantian dan naiktaraf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian selenggara harta 
 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal 

berdasarkan kepada ruangan yang disediakan kemudian klik butang  

 Cari 

Langkah 3 Klik       untuk memaparkan maklumat harta modal yang dipilih  
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Langkah 4 Klik Penambahan. 

Langkah 5 Klik Tambah Penambahan, Penggantian dan Naiktaraf 

Langkah 6 Klik      Calender untuk memilih tarikh Penambahan, Penggantian dan 

Naiktaraf serta  isikan maklumat yang berkaitan.  

Langkah 7 Klik       untuk mengemaskini penambahan 

Langkah 8 Klik      untuk cetakan  

Langkah 9 Masukan baris (Bil) yang ke berapa . 
Langkah 10 Klik  butang Papar   

Langkah 11 Klik        untuk cetakan maklumat Penambahan, Penggantian dan 

Naiktaraf  yang terkini sahaja pada KEW.PA-2B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW.PA2-B 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 10 

11 
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Langkah pindahan komponen.  

Perpindahan komponen dari harta modal ke harta modal yang lain. 

 

Langkah pindahan komponen adalah seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan carian selenggara harta 
 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Selenggara Harta dan buat carian Harta Modal 

berdasarkan kepada ruangan yang disediakan kemudian klik butang  

 Cari 

Langkah 3 Klik       untuk memaparkan maklumat harta modal yang dipilih  

Langkah 4 Klik  Penambahan. 

Langkah 5 Tandakan pada     untuk memilih komponen untuk dipindahkan    
Langkah 6 Klik  Pindah Komponen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 

6 
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Langkah 7 Isikan maklumat berkaitan pada ruangan yang disediakan untuk 

membuat carian aset. 

Langkah 8 Klik    butang  Cari 

Langkah 9 Tandakan aset yang akan menerima komponen tersebut.  

Langkah 10 Klik Pilih  

Langkah 11 Klik      Calender untuk memilih tarikh dikeluarkan daripada aset 

induk lama dan tarikh dipasang kepada aset induk baru. 

Langkah 12 Pilih  sebab pindahan dilakukan (Tambahan, Naiktaraf atau Pengantian). 

Langkah 13 Klik Pindah 

Langkah 14 Klik Cetak KEW.PA2-B 

 

 

 

 

7 

8 

9 

10 

11 12 

13 
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Langkah 15 Pilih  sebab pindahan dilakukan (Tambahan, Naiktaraf atau Pengantian). 

Langkah 16 Rekodkan baris (bil) ke berapa     kemudian klik     untuk 

paparan  

Langkah 14 Klik      untuk cetakan KEW.PA2-B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW.PA2-B 

14 

15 

16 
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6. Sedang diselenggara. 

 

Senarai ini adalah daripada penyelenggaraan yang berstatus sedang diselenggara (Pekara 5.3). 
Pemantauan kepada aset yang sedang diselenggara  oleh pembekal yang diberi tanggungjawab 
dapat dilaksanakan sehingga proses penyelenggaraan selesai. 

 

6.1.   Langkah cetakan senarai harta modal sedang diselenggara oleh anda. 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Sedang Diselenggara 

Langkah 3 Klik Cetak Senarai untuk mencetak senarai harta modal yang 

diselenggara oleh anda.  

Langkah 4 Klik      untuk membuat cetakan pada senarai tersebut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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6.2.   Langkah mengemaskini maklumat harta modal sedang diselenggara oleh anda 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Sedang Diselenggara  

Langkah 3 Klik pada No. Siri Pendaftaran untuk memaparkan maklumat aset. 

Langkah 4 Klik      untuk mengemaskini maklumat penyelenggaraan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

10 

7 
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13 

14 

11 12 

Langkah 5 Klik      Calender untuk memilih tarikh siap 

Langkah 6 Klik     Carian maklumat pembekal atau Klik       untuk membuat 

tambahan maklumat pembekal sekiranya tiada  maklumat pembekal 

yang telah didaftarkan  

Langkah 7 Isikan maklumat untuk ruangan maklumat service/pembaikan dan 

tindakan/catatan   

Langkah 8 Klik     untuk menyimpan rekod penyelenggaraan 

Langkah 9 Klik       untuk pengesahan  rekod penyelenggaraan telah 

direkodkan 

Langkah 10 Klik     untuk  mencetak rekod penyelenggaraan.  

Langkah 11 Klik      pilih no. Kad  

Langkah 12 Pilih        dan masukan bil baris dari hingga 

ke bil yang ke berapa.  

Langkah 13 Klik     memaparkan maklumat penyelenggaraan yang terkini 

untuk membuat cetakan 

Langkah 14 Klik      untuk cetakan maklumat penyelenggaraan  yang terkini 

sahaja pada KEW.PA-14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paparan cetakan KEW.PA-14 
 

 

 

 

 



 
 

Manual Pengguna SPA - Modul Penyelenggaraan  Muka Surat  | 23 

7. KEW PA-13 (Senarai Aset Alih Kerajaan Yang Memerlukan Penyelengaraan) 

Senarai ini berdasarkan kepada cawangan. 

 

7.1.  Langkah cetak KEW PA-13. 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul KEW PA-13 

Langkah 3 Klik         untuk cetakan KEW PA-13 

Langkah 4 Klik           untuk memebuat cetakan KEW PA-13 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paparan cetakan KEW.PA-13 

 
 
 

  

 

 

 

3 

4 



 
 

Manual Pengguna SPA - Modul Penyelenggaraan  Muka Surat  | 24 

3 

4 

8. Senarai Aduan 

  

8.1.  Langkah cetakan senarai KEW PA-9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul KEW PA-9 

Langkah 3 Klik          untuk paparan maklumat KEW PA-9   

Langkah 4 Klik         untuk cetakan KEW PA-9 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                Paparan cetakan KEW.PA-9 
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9. Senarai Kelulusan 

Adalah senarai aduan yang menunggu kelulusan aduan kerosakan oleh pegawai pelulus. 

 

9.1.  Langkah kemaskini senarai kelulusan aduan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Kelulusan  

Langkah 3 Klik      untuk mengemaskini maklumat kelulusan aduan.  

Langkah 4 Kemaskini status kelulusan sama ada diluluskan atau tidak diluluskan. 

Langkah 5 Klik     untuk menyimpan rekod aduan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 
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10. Perlu Pembaikan 

Adalah senarai aset yang yang memerlukan pembaikan setelah proses pemeriksaan aset dijalankan.  

  

10.1.  Langkah mengemaskini aset yang memerlukan pembaikan. 

 
 
 
 
 

 
 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Perlu Pembaikan 

Langkah 3 Klik          untuk paparan maklumat aset untuk penyelenggaraan. 

Langkah 4 Rujuk Selengara Harta (Perkara 5 , M/S 10) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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11. Admin Penyelenggaraan 

Lantikan pegawai yang akan menguruskan penyelenggaraan.  

  

11.1.  Langkah lantikan admin penyelenggaraan. 

 
 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

Langkah 1  Klik Modul Penyelenggaraan. 

Langkah 2 Klik Sub Modul Admin Penyelenggaraan 

Langkah 3 Klik  butang Senarai untuk membuat lantikan 

Langkah 4 Klik       untuk melantik kakitangan  

Langkah 5 Klik       untuk memilih kakitangan yang dibenarkan untuk membuat 

penyelenggaran bagi semua jenis aset. 

Langkah 6 Pilih tahap capaiaan aset yang sesuai untuk kakitangan tersebut. 

1. Penempatan bahagian beliaudi cawangannya. 

2. Bahagian kad  beliau di cawangannya. 

3. Bahagian kad beliau di semua cawangan. 

4. Semua bahagian di cawangannya. 

5. Semua bahagian di semua cawangan. 

Langkah 7 Klik butang Simpan untuk kemaskini. 

 
 
 

3 

4 

5 

6 

7 


