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1.2
CARTA  CREATE





	PENGARAH BAHAGIAN (BPK)

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN, J54



	UNIT PENTADBIRAN & KEWANGAN

	PEGAWAI TADBIR TADBIR & DIPLOMATIK – GRED M48

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – J41/44

	PEN. PEGAWAI TADBIR – GRED N36

	PEN. AKAUNTAN – GRED W32/36 (TBK2)

	PEN. JURUTERA (MEKANIKAL) – GRED JA29/30

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N22

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N19/22

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N19/22

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N19/22

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N19/22

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N19/22

	PEM. TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) – GRED N19/22

	PEM. TADBIR (KEWANGAN) – GRED W19 (W29 KUP)

	PEM. TADBIR (KEWANGAN) – GRED W19 (W29 KUP)

	PEM. OPERASI – GRED N11/14

	PEMANDU KENDERAAN – GRED N11/14

	PEMANDU KENDERAAN – GRED H11/14

	PEMANDU KENDERAAN – GRED H11/14

	PEMANDU KENDERAAN – GRED H11/14

	PEMANDU KENDERAAN – GRED H11/14

	PEMANDU KENDERAAN – GRED H11/14

	PEMBANTU AWAM – GRED H11/14


	UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT

	PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT – GRED F48

	PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT – GRED F41/44

	PEN. PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT – GRED FA29/32

	JURUTEKNIK KOMPUTER – GRED FT19/22

	JURUTEKNIK KOMPUTER – GRED FT19/22




	UNIT KOMUNIKASI DAN PUSAT SUMBER

	JURUTERA AWAM / JURUTERA, J48

	JURUTERA AWAM / JURUTERA, J41/44

	PUSTAKAWAN, S41/44

	PEGAWAI PENERANGAN, S41/44

	P.J(AWAM)/PEL.PELAN (KEJ.AWAM/P.J, JA40

	P.J(AWAM)/PEL.PELAN (KEJ.AWAM/P.J, JA38

	P.J(ELEKTRIK) JA36 (P.PROJEK)

	P.J(AWAM)/PEL.PELAN (KEJ.AWAM/P.J, JA29/30




      


	PENGARAH BAHAGIAN (BPAF)

	
JURUUKUR BAHAN – GRED J52




	UNIT SENGGARA FASILITI



	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED J41/44



	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA38

	PENJAGA JENTERA ELEKTRIK – GRED J19/22

	PEMBANTU AWAM – GRED H11/14



	UNIT PENGURUSAN ASET

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J48

	PEN. JURUTERA (MEKANIKAL) – GRED JA29/30

	PEN. JURUTERA (ELEKTRIK) – GRED JA29/30

	PEMBANTU KEMAHIRAN – GRED H19

	PEMBANTU AWAM – GRED H11/14



	UNIT PENGURUSAN KONTRAK & PENTADBIRAN AM

	JURUUKUR BAHAN – GRED J44

	PEN. JURUTERA (AWAM) – GRED JA29/30





	


	PENGARAH BAHAGIAN (BKPAK)

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKURBAHAN- GRED UTAMA C (VU7)



                                

	PEM.KHAS/PEM. SETIAUSAHA PEJABAT/SETIAUSAHA PEJABAT – N19/N22/N29/N30/N32






	UNIT AWAM (BANGUNAN & STRUKTUR)

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA/ ARKITEK/ JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	JURUTERA/ ARKITEK/ JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	PEN.JURUTERA AWAM/ PELUKIS PELAN (KEJ. AWAM) PEN. JURUTERA – JA29/30


	UNIT ARKITEK

	ARKITEK – GRED J52

	ARKITEK – GRED J48

	ARKITEK – GRED J41/44

	ARKITEK – GRED J41/44

	PEN. PEG. SENIBINA, PELUKIS PELAN (SENIBINA/PEN. PEG.SENIBINA) – GRED JA36



	UNIT AWAM (JALAN & PAVMEN)

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN.JURUTERA MEKANIKAL/ PELUKIS PELAN (KEJ. AWAM) PEN. JURUTERA – JA29/30


	UNIT UKUR BAHAN

	JURUUKUR BAHAN - GRED J54

	JURUUKUR BAHAN – GRED J48

	JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN  – GRED J41/44

	PEN. JURUUKUR BAHAN – GRED JA36



	UNIT SMART SKILLS

	JURUTERA AWAM, JURUTERA - GRED J52

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J48

	JURUTERA ELEKTRIK/JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN  – GRED J41/44

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44


	PEN. JURUTERA (AWAM)/ PEL.PELAN (KEJ.AWAM/PEN. JURUTERA – GRED JA29/30


	UNIT MEKANIKAL

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN.JURUTERA MEKANIKAL/ PELUKIS PELAN (KEJ. AWAM) PEN. JURUTERA – JA36



	UNIT ELEKTRIK

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN– GRED J48

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN.JURUTERA ELEKTRIK/ PELUKIS PELAN (KEJ. AWAM) PEN. JURUTERA – JA38

	PEMBANTU KEMAHIRAN – GRED H19/22/26




	PENGARAH BAHAGIAN (BIPPK)

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKURBAHAN- GRED UTAMA C (VU7)





	PEM.KHAS/PEM. SETIAUSAHA PEJABAT/SETIAUSAHA PEJABAT – N19/N22/N29/N30/N32




	MAKMAL PENYELIDIKAN MEKANIKAL

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED VK7 (KUP)(SME)

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J52

	JURUTERA MEKANIKAL, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA/ ARKITEK/ JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA MEKANIKAL – GRED JA36

	PEN. JURUTERA MEKANIKAL – GRED JA29/30

	PEM. KEMAHIRAN – GRED H19 (P. PROJEK)



	MAKMAL PENYELIDIKAN JALAN

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J52

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA38

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30


	UNIT INOVASI KEJURUTERAAN

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J52

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30


	MAKMAL PENYELIDIKAN SENIBINA

	ARKITEK – GRED J54

	ARKITEK – GRED J44

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	PEN. PEGAWAI SENIBINA – GRED JA29/30


	SEKSYEN PENYELIDIKAN DAN PENGURUSAN TEKNIKAL

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J52

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J/44

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30


	MAKMAL PENYELIDIKAN UKUR BAHAN

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J52

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	JURUUKUR BAHAN – GRED J41/44

	PEN. JURUUKUR BAHAN – GRED JA36


	MAKMAL PENYELIDIKAN STRUKTUR & KONKRIT, DAN ALAM SEKITAR

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J52

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA38

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30

	PEMBANTU AWAM – GRED H11


	MAKMAL PENYELIDIKAN GEOTEKNIK

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J54

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J52

	JURUTERA/ARKITEK/JURUUKUR BAHAN – GRED J48

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	JURUTERA AWAM, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30

	PEN. JURUTERA AWAM – GRED JA29/30


	MAKMAL PENYELIDIKAN ELEKTRIK

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J54

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J52

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J44

	JURUTERA ELEKTRIK, JURUTERA – GRED J41/44

	PEN. JURUTERA ELEKTRIK – GRED JA38

	PEN. JURUTERA ELEKTRIK – GRED JA38

	PEN. JURUTERA ELEKTRIK – GRED JA29/30

	PEN. JURUTERA ELEKTRIK – GRED JA29/30

	PENJAGA JENTERA ELEKTRIK – GRED J19













BAHAGIAN PENGURUSAN ASET & FASILITI
1. Menyelaras  pelaksanaan dan pematuhan penyenggaraan fasiliti berdasarkan garis panduan pengurusan fasiliti dan Perjanjian Konsesi.

2. Menguruskan pelaksanaan dan pematuhan aset  tak alih berdasarkan Pekeliling Am Bil. 3 Tahun 2021 ; Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih Kerajaan.
3. Menguruskan pelaksanaan dan pematuhan aset alih  berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan Malaysia ;Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan. 

4. Menguruskan pelaksanaan pembangunan baharu berdasarkan Perjanjian Konsesi dan Arahan Perbendaharaan. 

5. Menguruskan  pentadbiran kontrak fasiliti dan aset berdasarkan Arahan Perbendaharaan.   



	MAKLUMAT UMUM



	GELARAN JAWATAN
	Pengarah Bahagian
	KETUA PERKHIDMATAN


	KPKR

	RINGKASAN GELARAN JAWATAN
	Pengarah Bahagian Pengurusan Aset & Fasiliti
	KEDUDUKAN DI WARAN PERJAWATAN


	 B.27 Aktiviti 1.3 Butiran (B.408)

	GRED JAWATAN
	J52
	BIDANG UTAMA
	Pengurusan Aset & Fasiliti

	GRED JD
	J52
	SUB-BIDANG
	Pengurusan Aset & Fasiliti

	STATUS JAWATAN
	Hakiki
	DISEDIAKAN OLEH
	Ts. Hj. Fakhrul Anuar bin Hj. Abdullah

	HIRARKI 1(BAHAGIAN)
	CREaTE, JKR
	DISEMAK OLEH
	Ir. Mohd Shahrom bin Ahmad Saman

	HIRARKI 2 (CAWANGAN/SEKTOR/UNIT)
	Bahagian Pengurusan Aset &Fasilti

	DILULUSKAN OLEH
	Ir. Mohd Shahrom bin Ahmad Saman

	SKIM PERKHIDMATAN 
	Pengurusan & Profesional
	TARIKH DOKUMEN


	13 Oktober 2023

	TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

	Mengetuai pengurusan penyenggaraan fasiliti, aset alih, aset tak alih, majlis, pembangunan baharu, pentadbiran kontrak fasiliti dan aset, pentadbiran am bahagian bagi mematuhi garis panduan, peraturan dan pekeliling semasa yang ditetapkan oleh Kerajaan.


	AKAUNTABILITI
	TUGAS UTAMA

	1. Mengetuai pelaksanaan dan pematuhan penyenggaraan fasiliti berdasarkan garis panduan pengurusan fasiliti dan Perjanjian Konsesi..


	a. Memantau Routine Inspection (RI) dan Plan Preventive Maintenance (PPM) dilaksanakan sebagaimana kontrak

b. Memantau / menyelaras dan menyemak tindakan penyelesaian oleh syarikat konsesi terhadap semua aduan diterima samada dari pelanggan mahupun tindakan proaktif kontraktor

c. Mengurus / memantau dan menyelaras Laporan Bulanan dan laporan lain berdasarkan kontrak

d. Melaksanakan Pemeriksaan Fasiliti dan merekodkan aduan 

e. Merancang / mengendalikan / mempengerusikan dan menghadiri mesyuarat-mesyuarat yang melibatkan syarikat konsesi

f. Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti dalaman CREaTE

g. Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge dalaman CREaTE

h. Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti daripada Jabatan/agensi luar CREaTE

i. Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge daripada Jabatan/agensi luar CREaTE

j. Menyelaras pengurusan pelaksanaan majlis Cawangan/ Agensi Luar.

k. Menyelaras dan membantu perlaksanaan kerja pembersihan di kuarters
l. Menyelaras dan memantau pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara jabatan (di luar skop kontrak konsesi)
m. Menyelaras pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara kontrak (di luar skop kontrak konsesi)



	2. Mengetuai pelaksanaan dan pematuhan aset  tak alih berdasarkan Pekeliling Am Bil. 3 Tahun 2021 ; Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih Kerajaan.
	a. Menyelaras dan memantau Pengurusan Aset Tak Alih

	3. Mengetuai pelaksanaan dan pematuhan aset alih  berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan Malaysia ;Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan. 


	a. Memantau pendaftaran Aset Alih

b. Memantau pendaftaran Aset Tak Ketara

c. Memantau pemeriksaan Aset Alih

d. Memantau pemeriksaan Aset Tak Ketara

e. Memantau pindahan Aset Alih 

f. Memantau pindahan Aset Tak Ketara

g. Memantau aktiviti pelupusan Aset Alih 

h. Memantau aktivit pelupusan Aset Tak Ketara

i. Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira Aset Alih

j. Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira Aset Tak Ketara

k. Memantau laporan sukuan JKPAK

l. Memantau Mesyuarat JKPAK CREaTE

m. Memantau aktiviti Verifikasi Stor

n. Memantau penyediaan Laporan Data Aset

	4. Mengetuai pelaksanaan pembangunan baharu berdasarkan Perjanjian Konsesi dan Arahan Perbendaharaan. 
	a. Menyelaras pelaksanaan kerja-kerja pengubahsuaian fasiliti 

b. Menyelaras pembangunan baharu

	5. Mengetuai pentadbiran kontrak fasiliti dan aset berdasarkan Arahan Perbendaharaan.   


	a. Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan kontrak (pembelian terus)

b. Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan kontrak (sebutharga)

c. Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan (tender)

d. Menyelaras dan memantau isu-isu percanggahan kontrak konsesi
e. Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran konsesi ; Availability Charges (AC) dan Asset Management Programme Charges (AMPC)
f. Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran konsesi  Maintenance Services Charges (MSC)
g. Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran penyenggaraan fasiliti di luar skop kontrak konsesi
h. Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak perkhidmatan CREaTE Lodge

i. Mengesahkan laporan sukuan Asset Management Programme Account (AMPA)

j. Mengesahkan  dan memantau Perkhidmatan              perkemasan CREaTE Lodge

k.  Mengesahkan perkhidmatan pembersihan CREaTE Lodge

l.  Mengesahkan perkhidmatan pendobian CREaTE Lodge

m. Merancang Mesyuarat  pemantauan CREaTE Lodge
n. Menyelaras pengurusan pentadbiran am bahagian


	DIMENSI

	1.

Bilangan agensi 

:

5 Bahagian KKR dan 4 Agensi (JKR, UKAS, MOF, BOMBA)
2.

Bilangan pegawai di bawah seliaan

:

12 orang 

3. 

Bilangan mesyuarat berkaitan

:

2 Mesyuarat ( Mesyuarat Pengurusan CREaTE, Mesyuarat Pengurusan Strategik CREaTE)

4. 

Pelaksanaan Kursus/Latihan

:

5. 

Kajian/kertas kerja

:

MyPPSM



	KELAYAKAN AKADEMIK/IKHTISAS

	· Ijazah Sarjana Muda Ukur Bahan yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya.
· Kepujian Bahasa Melayu di peringkat SPM/SVM

	KOMPETENSI

	· Kemahiran memberi perkhidmatan dalam kerja-kerja pakar ukur bahan di peringkat pra dan pos kontrak
· Kemahiran memberikan khidmat nasihat dan runding cara kos pembinaan
· Kemahiran menyelaras pembangunan berkaitan dasar mengenai tender dan kontrak kerajaan
· Kemahiran memberi khidmat keurusetiaan tender, kontrak dan pelantikan perunding ikhtisas.


	PENGALAMAN

(Pengalaman dan tempoh kerja)

	3 tahun pengalaman dalam bidang bekaitan.





Aktiviti 1(a) :  Memantau Routine Inspection (RI) dan Plan Preventive Maintenance (PPM) dilaksanakan sebagaimana kontrak

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB


	Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan SOP dan Jadual pelaksanaan RI dan PPM mengikut kontrak
	KU/JM/PJ 
	Perjanjian Konsesi

	2.
	KU/JM


	Menyemak SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM 
	PJ
	Perjanjian Konsesi

	3.
	KB


	Meluluskan SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM untuk diguna pakai oleh pihak kontraktor
	KU/JM


	Perjanjian Konsesi

	4.
	JM/PJ PK/PJE/PA


	Melaksanakan pemantauan di tapak terhadap kerja-kerja pelaksanaan RI dan PPM
	KB/KU


	Perjanjian Konsesi

	5.
	KU/JM


	Mengarahkan pihak kontraktor menghantar laporan pelaksanaan RI dan PPM sebagaimana dalam kontrak
	KB


	Perjanjian Konsesi

	6.
	JM/PJ/PK/ PJE/PA


	Menyemak laporan RI dan PPM yang dihantar oleh pihak kontraktor
	KB/KU
	Perjanjian Konsesi


	7.
	KB
	Mengarahkan penambahbaikan SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM jika perlu sebagaimana dalam kontrak
	KU/JM


	Perjanjian Konsesi


            Nota : 
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit


            JM – Jurutera Mekanikal


KB – Ketua Bahagian


            PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

            APD – Ascertained Performance Deduction


            PPM – Planned Preventive Maintenace

            AMSC – Asset Management Services Charges  

            MSC- Maintenance Services Charges

Aktiviti 1(a)  : Memantau Routine Inspection (RI) dan Plan Preventive Maintenance (PPM)    dilaksanakan sebagaimana kontrak

TANGGUNGJAWAB


                     PROSES KERJA                                        TEMPOH
                                                                                                                                                         MASA        




1 hari




7 hari




1 hari


                                                                                                                                                          1 bulan



7 hari



                                                                                                                                                     7 hari
                                                                                                                                       
                                                                                                                                 
                                                                                                                                                            14 hari
                                                                         

    Aktiviti 1(a)  :  Memantau Routine Inspection (RI) dan Plan Preventive Maintenance (PPM) dilaksanakan sebagaimana kontrak

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan SOP dan Jadual pelaksanaan RI dan PPM mengikut kontrak

	
	

	2.
	Menyemak SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM 


	
	

	3.
	Meluluskan SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM untuk diguna pakai oleh pihak kontraktor


	
	

	4.
	Melaksanakan pemantauan di tapak terhadap kerja-kerja pelaksanaan RI dan PPM


	
	

	5.
	Mengarahkan pihak kontraktor menghantar laporan pelaksanaan RI dan PPM sebagaimana dalam kontrak

	
	

	6.
	Menyemak laporan RI dan PPM yang dihantar oleh pihak kontraktor


	
	

	7.
	Mengarahkan penambahbaikan SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM jika perlu sebagaimana dalam kontrak

	
	


Aktiviti 1(b) :  Memantau / menyelaras dan menyemak tindakan penyelesaian oleh   syarikat konsesi terhadap semua aduan diterima samada dari pelanggan mahupun tindakan proaktif kontraktor

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 

KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG,

PERATURAN DAN

 PUNCA KUASA

	1.
	KB
	Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan SOP bagi pengurusan aduan sebagaimana dalam kontrak
	KU/JM 
	Perjanjian Konsesi

	2.
	KU/JM


	Menyemak dan menyelaras SOP Pengurusan Aduan yang disediakan oleh pihak kontraktor
	PJ/PK/PJE


	Perjanjian Konsesi

	3.
	JM/PJ/PK/ PJE/PA


	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan oleh pihak kontraktor bagi menyelesaikan setiap aduan
	KB/KU

	Perjanjian Konsesi

	4.
	KU/JM
	Mengarahkan pihak kontraktor menghantar laporan pengurusan aduan pada setiap bulan sebagaimana dalam kontrak
	KB


	Perjanjian Konsesi

	5.
	JM/PJ


	Menyemak laporan pengurusan aduan yang dihantar oleh pihak kontraktor
	PK/PJE/PA

	Perjanjian Konsesi

	6.
	KB
	Mengarahkan penambahbaikan SOP pengurusan aduan jika perlu sebagaimana dalam kontrak
	KU/JM


	Perjanjian Konsesi


    Nota : 
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit


              JM – Jurutera Mekanikal


              KB – Ketua Bahagian


              PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

             APD – Ascertained Performance Deduction
             MSC- Maintenance Services Charges
            PPM – Planned Preventive Maintenace

            AMSC – Asset Management Services Charges  
Aktiviti  1(b)   : Menyelaras tindakan penyelesaian oleh syarikat konsesi terhadap semua aduan diterima samada dari pelanggan mahupun tindakan proaktif kontraktor


TANGGUNGJAWAB


                 PROSES KERJA                                             




                                                                                                                           1 hari



                                                                                                                                                          7 hari




                                                                                                                                                           7 hari    
                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                         7 hari
                                                                                                                                    14 hari






Aktiviti 1(b) :  Memantau / menyelaras dan menyemak tindakan penyelesaian oleh    syarikat konsesi terhadap semua aduan diterima samada dari pelanggan mahupun tindakan proaktif kontraktor

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan SOP bagi pengurusan aduan sebagaimana dalam kontrak


	
	

	2.
	Menyemak dan menyelaras SOP Pengurusan Aduan yang disediakan oleh pihak kontraktor


	
	

	3.
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan oleh pihak kontraktor bagi menyelesaikan setiap aduan


	
	

	4.
	Mengarahkan pihak kontraktor menghantar laporan pengurusan aduan pada setiap bulan sebagaimana dalam kontrak


	
	

	5.
	Menyemak laporan pengurusan aduan yang dihantar oleh pihak kontraktor


	
	

	6.
	Mengarahkan penambahbaikan SOP pengurusan aduan jika perlu sebagaimana dalam kontrak


	
	


Aktiviti 1(c) :  Mengurus / memantau dan menyelaras Laporan Bulanan dan laporan  lain   berdasarkan kontrak

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN
PUNCA 
KUASA

	1.
	KU/JM
	Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan dan menghantar laporan-laporan sebagaimana dalam kontrak


	KB


	Perjanjian Konsesi

	2.
	JM/PJ


	Menyemak dan menyelaras laporan-laporan yang dihantar oleh pihak kontraktor


	KU


	Perjanjian Konsesi

	3.
	KB
	Mengarahkan pihak kontraktor melaksanakan penambahbaikan laporan-laporan yang dihantar jika perlu


	KU/JM


	Perjanjian Konsesi


Nota : 
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit


JM – Jurutera Mekanikal


              KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

APD – Ascertained Performance Deduction


PPM – Planned Preventive Maintenace

AMSC – Asset Management Services Charges  

MSC- Maintenance Services Charges

Aktiviti   1(c)  : 
Menyelaras laporan bulanan dan laporan lain berdasarkan kontrak





TANGGUNGJAWAB




PROSES KERJA                                            




                                                                                                                                                                                  5 hari


                                                                                                                                       

                                                                                                                                                 5 hari






                                                                                                                                                  3 hari



Aktiviti 1(c) :  Mengurus / memantau dan menyelaras Laporan Bulanan dan laporan  lain   berdasarkan kontrak

	BIL
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan dan menghantar laporan-laporan sebagaimana dalam kontrak


	
	

	2.
	Menyemak dan menyelaras laporan-laporan yang dihantar oleh pihak kontraktor


	
	

	3.
	Mengarahkan pihak kontraktor melaksanakan penambahbaikan laporan-laporan yang dihantar jika perlu


	
	


 Aktiviti 1(d) : Melaksanakan Pemeriksaan Fasiliti dan merekodkan aduan 

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU
	Mengarahkan aktiviti pemeriksaan Fasiliti 


	JM/PJ


	Perjanjian Konsesi

	2.
	JM/PJ/PK/PJE/PA


	Melaksanakan pemeriksaan ke atas fasiliti 


	KB/KU
	Perjanjian Konsesi

	3.
	JM/PJ/PK/PJE/PA


	Merekodkan penemuan kecacatan/ aduan dan dimajukan kepada syarikat konsesi


	KB/KU
	Perjanjian Konsesi

	4.
	JM/PJ/PK/PJE/PA


	Memantau pelaksanaan pembaikan oleh pihak kontraktor ke atas kecacatan/ aduan yang direkodkan


	KB/KU
	Perjanjian Konsesi

	5.
	KU/JM/PJ


	Menyemak laporan kerja siap ke atas kecacatan/ aduan yang direkod


	KB
	Perjanjian Konsesi


     Nota : 
PJ – Penolong Jurutera


KU – Ketua Unit


             JM – Jurutera Mekanikal


KB – Ketua Bahagian


             PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

            APD – Ascertained Performance Deduction



            AMSC – Asset Management Services Charges  

            MSC- Maintenance Services Charg

    Aktiviti  1(d)   : Melaksanakan pemeriksaan fasiliti dan merekodkan aduan 



TANGGUNGJAWAB


                      PROSES KERJA                                         
 


                                                                                                                                                             1 hari


                                                                                                                                                             1 bulan



                                                                                                                                                            1 bulan



                                                                                                                                                            1bulan



                                                                                                                                                            7 hari


Aktiviti 1 (d) : Melaksanakan Pemeriksaan Fasiliti dan merekodkan aduan 

	BIL

	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Mengarahkan aktiviti pemeriksaan Fasiliti 


	
	

	2.
	Melaksanakan pemeriksaan ke atas fasiliti 


	
	

	3.
	Merekodkan penemuan kecacatan/ aduan dan dimajukan kepada syarikat konsesi


	
	

	4.
	Memantau pelaksanaan pembaikan oleh pihak kontraktor ke atas kecacatan/ aduan yang direkodkan


	
	

	5.
	Menyemak laporan kerja siap ke atas kecacatan/ aduan yang direkod


	
	


Aktiviti 1(e) :  Mempengerusikan dan menghadiri  mesyuarat-mesyuarat  yang melibatkan syarikat konsesi

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 

KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG,

PERATURAN DAN

 PUNCA KUASA

	1.
	KB
	Menyemak surat panggilan mesyuarat oleh agensi lain dan menentukan keperluan mengadakan mesyuarat di bawah kontrak
	KU/JM
	Perjanjian Konsesi

	2.
	KB/KU
	Menguruskan kehadiran wakil bagi mesyuarat-mesyuarat yang dipanggil oleh pihak lain dan mengarahkan penyediaan kelengkapan dan persediaan  mesyuarat
	JM
	Perjanjian Konsesi

	3.
	KU/JM/PJ
	Memantau penyediaan agenda/ minit mesyuarat terdahulu


	KB
	Perjanjian Konsesi

	4.
	KU/JM
	Memantau pengeluaran surat / memo jemputan mesyuarat kepada ahli mesyuarat
	KB
	Perjanjian Konsesi

	5.
	PJ/PK/PJE/  PA
	Memantau penempahan bilik mesyuarat 


	KU/JM
	Perjanjian Konsesi

	6.
	KU/JM/PJ/PK/PJE/PA


	Menghadiri mesyuarat 
	KB
	Perjanjian Konsesi

	7.
	KB/KU
	Mempengerusikan mesyuarat
	JM


	Perjanjian Konsesi


    Nota : 
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit



JM – Jurutera Mekanikal


              KB – Ketua Bahagian



PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

APD – Ascertained Performance Deduction


PPM – Planned Preventive Maintenace


AMSC – Asset Management Services Charges 

                             MSC- Maintenance Services Charges
Aktiviti  1(e)   : Mempengerusikan dan menghadiri mesyuarat-mesyuarat yang melibatkan syarikat konsesi


TANGGUNGJAWAB

                                   PROSE KERJA                                         



                                                                                                                                                           1 hari
























Aktiviti 1(e) :  Mempengerusikan dan menghadiri  mesyuarat-mesyuarat yang melibatkan syarikat konsesi

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menyemak surat panggilan mesyuarat oleh agensi lain dan menentukan keperluan mengadakan mesyuarat di bawah kontrak


	
	

	2.
	Menguruskan kehadiran wakil bagi mesyuarat-mesyuarat yang dipanggil oleh pihak lain dan mengarahkan penyediaan kelengkapan dan persediaan  mesyuarat


	
	

	3.
	Memantau penyediaan agenda/ minit mesyuarat terdahulu


	
	

	4.
	Memantau pengeluaran surat / memo jemputan mesyuarat kepada ahli mesyuarat


	
	

	5.
	Memantau penempahan bilik mesyuarat 


	
	

	6.
	Menghadiri mesyuarat 


	
	

	7.
	Mempengerusikan mesyuarat


	
	


Aktiviti 1(f) :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti dalaman


            CREaTE
	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima permohonan tempahan fasiliti daripada pemohon melalui memo dalaman/emel.


	PK/KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	PJ
	Menyemak kekosongan fasiliti  melalui sistem MyLatihan CREaTE


	KU
	

	3.
	PJ
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan fasiliti yang dipohon melalui emel. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.


	KU
	

	4.
	PEMOHON
	Pemohon dikehendaki melengkapkan Borang Permohonan Kemudahan Fasiliti yang diberi bagi tujuan rekod.


	KU
	Syarat-syarat dan peraturan CREaTE Lodge

	5.
	PJ
	Tempah fasiliti seperti yang dipohon selepas menerima borang yang telah dilengkapkan di dalam sistem  MyLatihan CREaTE


	KU
	

	6.
	PEMOHON
	Pemohon boleh menyemak kelulusan tempahan di dalam 
sistem MyLatihan atau merujuk kepada pegawai yang menempah fasiliti.
	KB/KU
	


Nota : 
KB – Ketua Bahagian






KU – Ketua Unit









PJ –  Penolong Jurutera




Aktiviti 1 (f)  :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti dalaman


             CREaTE


	TANGGUNJAWAB
	
	PROSES KERJA
	

	
	

	

	-























Aktiviti 1 (f) :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti dalaman


             CREaTE
	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima permohonan tempahan fasiliti daripada pemohon melalui memo dalaman/emel.


	
	

	2.
	Menyemak kekosongan fasiliti  melalui sistem MyLatihan CREaTE


	
	

	3.
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan fasiliti yang dipohon melalui emel. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.


	
	

	4.
	Pemohon dikehendaki melengkapkan Borang Permohonan Kemudahan Fasiliti yang diberi bagi tujuan rekod.


	
	

	5.
	Tempah fasiliti seperti yang dipohon selepas menerima borang yang telah dilengkapkan di dalam sistem  MyLatihan CREaTE


	
	

	6.
	Pemohon boleh menyemak kelulusan tempahan di dalam sistem MyLatihan atau merujuk kepada pegawai yang menempah fasiliti.


	
	


Aktiviti 1(g):  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge  


 dalaman CREaTE

	BIL.
	TANGGUNJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima borang permohonan CREaTE Lodge daripada pemohon melalui memo permohonan rasmi/emel.
	PK/KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	PJ
	Permohonan dipanjangkan melalui emel kepada pihak Lodge untuk semakan kekosongan bilik penginapan
	KU
	

	3.
	PJ
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan lodge. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.
	KU
	

	4.
	RECEPTIONIST LODGE
	Serah kepada penginap kunci bilik, tuala dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar masuk
	KU
	Syarat-syarat dan peraturan CREaTE Lodge

	5.
	PEMOHON/

PENGINAP/

URUSETIA
	Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar
	KU
	

	6.
	RECEPTIONIST LODGE / PJ
	Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar
	KU
	


Nota : 
            KB – Ketua Bahagian






KU – Ketua Unit









PJ –  Penolong Jurutera




Aktiviti 1(g)  :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge  


             dalaman CREaTE

	TANGGUNGJAWAB
	 
	PROSES KERJA
	

	
	
	

	-























Aktiviti 1(g) :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge  



   dalaman CREaTE

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima borang permohonan CREaTE Lodge daripada pemohon melalui memo permohonan rasmi/emel.
	
	

	2.
	Permohonan dipanjangkan melalui emel kepada pihak Lodge untuk semakan kekosongan bilik penginapan
	
	

	3.
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan lodge. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.
	
	

	4.
	Serah kepada penginap kunci bilik, tuala dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar masuk
	
	

	5.
	Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar
	
	

	6.
	Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar
	
	


Aktiviti 1(h) :   Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti daripada


   Jabatan/agensi luar CREaTE

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima permohonan tempahan fasiliti daripada pemohon melalui surat permohonan rasmi/emel.
	PK/KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	PJ
	Menyemak kekosongan fasiliti  melalui sistem MyLatihan CREaTE
	KU
	

	3.
	PJ
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan fasiliti yang dipohon melalui emel. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.
	KU
	

	4.
	PEMOHON/ URUSETIA
	Pemohon dikehendaki melengkapkan borang-borang yang diberi bagi tujuan rekod
	KU
	Syarat-syarat dan peraturan CREaTE Lodge

	5.
	PJ
	Tempah fasiliti seperti yang dipohon selepas menerima borang yang telah dilengkapkan di dalam sistem  MyLatihan CREaTE
	KU
	

	6.
	PJ
	Surat kelulusan penggunaan fasiliti dikeluarkan kepada pemohon 
	KB/KU
	


Nota : 
KB – Ketua Bahagian






KU – Ketua Unit









PJ –  Penolong Jurutera




Aktiviti 1(h) :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti daripada    Jabatan/agensi luar CREaTE

	TANGGUNJAWAB
	
	PROSES KERJA
	

	
	
	
Terima permohonan tempahan fasiliti daripada pemohon melalui surat permohonan rasmi/emel.
	-


















Aktiviti 1(h) :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan fasiliti daripada

                       Jabatan/agensi luar CREaTE

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima permohonan tempahan fasiliti daripada pemohon melalui surat permohonan rasmi/emel.


	
	

	2.
	Menyemak kekosongan fasiliti  melalui sistem MyLatihan CREaTE


	
	

	3.
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan fasiliti yang dipohon melalui emel. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.


	
	

	4.
	Pemohon dikehendaki melengkapkan borang-borang yang diberi bagi tujuan rekod


	
	

	5.
	Tempah fasiliti seperti yang dipohon selepas menerima borang yang telah dilengkapkan di dalam sistem  MyLatihan CREaTE


	
	

	6.
	Surat kelulusan penggunaan fasiliti dikeluarkan kepada pemohon 


	
	


Aktiviti 1(i) :   Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge  


  daripada Jabatan/agensi luar CREaTE

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU/PJ


	Terima borang permohonan CREaTE Lodge daripada pemohon melalui surat permohonan rasmi/emel.

	PK/KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	PJ
	Permohonan dipanjangkan melalui emel kepada pihak Lodge untuk semakan kekosongan bilik penginapan

	KU
	

	3.
	PJ
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan lodge. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.

	KB/KU


	

	4.
	KB/KU/PJ


	Sebutharga penginapan dikeluarkan kepada pemohon. Bagi jabatan luar selain KKR/JKR, caj RM30 sekali masuk dikenakan bagi setiap penginap.

	KB/KU
	Kadar sewaan CREaTE Lodge

	5.
	PEMOHON/

PENGINAP/

URUSETIA
	Pemohon/penginap dikehendaki menyelesaikan bayaran caj penginapan sebelum menginap.

	KU
	

	6.
	RECEPTIONIST LODGE
	Serah kepada penginap kunci bilik, tuala dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar masuk
	KU
	Syarat-syarat dan peraturan CREaTE Lodge


	7.
	PEMOHON/

PENGINAP/

URUSETIA
	Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar
	KU

	

	8.
	RECEPTIONIST LODGE / PJ
	Terima borang maklumbalas kepuasan pelanggan dan aduan dari penginap

	KB/KU
	kontrak create lodge


Nota : 
KB – Ketua Bahagian






KU – Ketua Unit









PJ –  Penolong Jurutera
Aktiviti 1(i) :  Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge                              daripada Jabatan/agensi luar CREaTE

	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA

	
	
	Terima borang permohonan CREaTE Lodge daripada pemohon melalui surat permohonan rasmi/emel.


TEMPOH
MASA













	
	
	
	








Aktiviti 1(i) :   Menyelaras dan meluluskan permohonan tempahan CREaTE Lodge  


  daripada Jabatan/agensi luar CREaTE

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima borang permohonan CREaTE Lodge daripada pemohon melalui surat permohonan rasmi/emel.
	
	

	2.
	Permohonan dipanjangkan melalui emel kepada pihak Lodge untuk semakan kekosongan bilik penginapan
	
	

	3.
	Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan lodge. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.


	
	

	4.
	Sebutharga penginapan dikeluarkan kepada pemohon. Bagi jabatan luar selain KKR/JKR, caj RM30 sekali masuk dikenakan bagi setiap penginap.


	
	

	5.
	Pemohon/penginap dikehendaki menyelesaikan bayaran caj penginapan sebelum menginap.


	
	

	6.
	Serah kepada penginap kunci bilik, tuala dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar masuk


	
	

	7.
	Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar


	
	

	8.
	Terima borang maklumbalas kepuasan pelanggan dan aduan dari penginap


	
	


Aktiviti  1(j) : Menyelaras pengurusan pelaksanaan majlis Cawangan/ Agensi  Luar.
	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ/PA
	Terima Permohonan
	KB
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	PJ/PA
	Pengesahan Permohonan                   i) Peserta                           ii) Tarikh Program               iii) Layout 
	KB/KU
	

	3.
	P/ KU
	Proses Kelulusan                   i) Lulus atau Tidak Lulus

ii) Maklumbalas permohonan
	KB/KU
	

	4.
	J/PJ/PA
	Persiapan Tempat
	KU/J
	

	5.
	PJ/PA
	Pembayaran bagi tempahan agensi luar

i) Bayaran Dobi

ii) Bayaran Fasiliti
	KB
	Kadar sewaan CREaTE Lodge


Nota : 
KB – Ketua Bahagian






KU – Ketua Unit
                          J   - Jurutera









PJ –  Penolong Jurutera

                         PA – Pembantu Awam

Aktiviti  1(j) : Menyelaras pengurusan pelaksanaan majlis Cawangan/ Agensi  Luar


	TANGGUNGJAWAB

	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA



	
	    
	
	

	PJ/PA


	
	Terima permohonan
	5 minit

	PJ/PA


	
	Pengesahan permohonan         i) Peserta                                      ii) Tarikh                                       iii) Layout


	1 hari

	P/KU


	
	Reply email/ surat permohonan                                 i) Ada / Tiada Kekosongan                       ii) Lulus / Tidak Lulus
	2 hari

	
	
	
	

	J/PJ/PA

	
	Persiapan Tempat

	1 hari


	PJ/ PA
	
	Pembayaran Tempahan Luar sahaja
	1 hari


	
	
	
	


Aktiviti  1(j) : Menyelaras pengurusan pelaksanaan majlis Cawangan/ Agensi Luar.
	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima Permohonan
	
	

	2.
	Pengesahan Permohonan                   i) Peserta      

ii)Tarikh Program           

iii) Layout 
	
	

	3.
	Proses Kelulusan                                   i) Lulus atau Tidak Lulus

ii) Maklumbalas permohonan
	
	

	4.
	Persiapan Tempat

	
	

	5.
	Pembayaran bagi tempahan agensi luar

iii) Bayaran Dobi

iv) Bayaran Fasiliti
	
	


	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES

 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA
 KUASA

	  1.
	KB/KU
	Mengarahkan penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	PJ
	Penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	3.
	KU/JM
	Pengesahan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.


	KB
	Arahan Dalaman CREaTE

	4.
	PJE / PK / PA
	Mengambil kunci dan kebenaran memasuki kuarters.


	KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	  5.
	PJE/PK/PA
	Memantau dan memeriksa kerja-kerja pembersihan kuarters.


	KU
	Arahan Dalaman CREaTE

	 6.
	PJ
	Semak kesempurnaan kerja pembersihan.


	KB/KU
	Arahan Dalaman CREaTE


Aktiviti 1(k)  : Menyelaras dan membantu perlaksanaan kerja pembersihan kuarters
Nota : 
KB – Ketua Bahagian



PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit



PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal


PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera



SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti  1(k) :  Membantu perlaksanaan kerja pembersihan di kuarters  CREaTE

	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA 

	KB/KU
	
	Mengarahkan penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	1 hari



	PJ
	
	Penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	1 hari



	KU/JM
	
	Pengesahan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	3 hari

	PJ/PJE / PK / PA
	

	Mengambil kunci dan kebenaran memasuki kuarters.


	1 hari

	PJ/PJE/PK/PA
	
	Memantau dan memeriksa kerja-kerja pembersihan kuarters.
	7 hari
7 hari

7 hari77

	PJ
	
	Semak kesempurnaan kerja pembersihan.



	PJ
	


	          
	

	
	
	Kerja selesai dan sempurnaan                  
	7 hari




Aktiviti 1(k) : Menyelaras dan membantu perlaksanaan kerja pembersihan di 

                      kuarters

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	  1.
	Mengarahkan penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	
	

	2.
	Penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.
	
	

	3.
	Pengesahan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan.


	
	

	4.
	Mengambil kunci dan kebenaran memasuki kuarters.


	
	

	5.
	Memantau dan memeriksa kerja-kerja pembersihan kuarters.


	
	

	6.
	Semak kesempurnaan kerja pembersihan.
	
	


Aktiviti 1(l) :   Menyelaras dan memantau pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara  jabatan (di luar skop kontrak konsesi)

	BIL.
	TANGGUNG JAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

	1.
	KB
	Menerima permohonan pelaksanaan penyenggaraan fasiliti
	KU/JM
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	KU/JM/PJ
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan jadual pelaksanaan
	KU/JM/PJ
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	3.
	KB
	Meluluskan skop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan untuk digunapakai oleh pihak kontraktor
	KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	4.
	PJ/PK/PJE/PA
	Pelaksanaan operasi dan penyenggaraan berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan
	KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	5.
	KU/JM


	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak
	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	6.
	PJ/PK/PJE/PA
	Laksana pembaikan kerja yang tidak siap dan ada kecacatan
	KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	7.
	KU/JM


	Pemantauan kerja pembaikan kerosakan
	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	8.
	KU/JM
	Sedia dan semak Pengesahan Kerja Siap
	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR


              Nota : PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit



JM – Jurutera Mekanikal


KB – Ketua Bahagian



PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

APD – Ascertained Performance Deduction
PPM – Planned Preventive Maintenace


AMSC – Asset Management Services Charges

	Aktiviti 1(l) : Menyelaras dan memantau pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara jabatan (di luar skop kontrak konsesi) 



	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	KB
	
	Menerima permohonan pelaksanaan penyenggaraan fasiliti

	   1 hari

	JM/ PJ
	
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan Jadual Pelaksanaan 


	   14 hari

	KB/KU
	
	Meluluskan skop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan untuk diguna pakai oleh pihak kontraktor


	   1 hari

	PJ/PK/PJE/PA
	
	Laksana operasi dan penyenggaraan berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan
	   7 hari

	KU/JM
	
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak
	  7 hari

	
	
	Kerja tidak siap dan ada kecacatan
	
   7 hari

	
PJ/PK/PJE/PA
	
	Laksana pembaikan 


	   7 hari

	KU / JM
	
	Pantau kerja pembaikan kerosakan 


	   7 hari

	PJ/PK/PJE/PA
	
	Kerja selesai dan sempurna?
	   7 hari

	KU/JM
	
	Sedia dan semak Laporan kerja Siap
	 3 hari



Aktiviti 1(l):   Menyelaras dan memantau pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara   jabatan (di luar skop kontrak konsesi)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima permohonan pelaksanaan penyenggaraan fasiliti
	
	

	2.
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan jadual pelaksanaan


	
	

	3.
	Meluluskan skop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan untuk digunapakai oleh pihak kontraktor


	
	

	4.
	Pelaksanaan operasi dan penyenggaraan berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan


	
	

	5.
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak


	
	

	6.
	Laksana pembaikan kerja yang tidak siap dan ada kecacatan


	
	

	7.
	Pemantauan kerja pembaikan kerosakan


	
	

	8.
	Sedia dan semak Pengesahan Kerja Siap


	
	


Aktiviti 1(m) :  Menyelaras pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara kontrak               (di luar  skop kontrak konsesi)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	KB
	Menerima permohonan pelaksanaan kerja daripada pihak pelanggan
	Bahagian-bahagian lain di CREaTE
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	KB


	Kenalpasti peruntukan yang disediakan


	Pengarah Kanan CREaTE/ BPK


	Arahan Pegawai Pengawal

	3.
	KU/JM/PJ
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan jadual pelaksanaan


	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	4.
	KB
	Meluluskan skop kerja/anggaran jadual pelaksanaan kerja


	KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	5.
	KB/KU/ JM/ PJ
	Proses perolehan

*(rujuk Aktiviti 5(a/b/c) bagi proses perolehan)


	Urusetia/Jawatankuasa/Bahagian/Agensi yang terlibat/
Kontraktor

	Pekeliling Perbendaharaan

	6.
	KB
	Lantikan Kontraktor
	Pengarah Kanan CREaTE
	Pekeliling Perbendaharaan

	7.
	KU/JM
	Penyediaan, semakan dan kelulusan dokumen perjanjian
	KB/ Pengarah Kanan CREaTE/ PUU
	Pekeliling Perbendaharaan


	8.
	Kontraktor
	Pelaksanaan operasi dan penyenggaraan berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan


	KB/KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	9.
	JM/PJ/PK/PJE/PA


	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak


	KB/KU
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	10.
	KU/JM
	Sedia dan semak Pengesahan Kerja Siap


	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	11.
	KU/JM
	Proses bayaran

*(rujuk Aktiviti 5(e) bagi proses bayaran)


	KB
	Pekeliling Perbendaharaan


         Nota :   
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit



JM – Jurutera Mekanikal


KB – Ketua Bahagian



PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

APD – Ascertained Performance Deduction
PPM – Planned Preventive Maintenace


AMSC – Asset Management Services Charges



PUU – Penasihat Undang-Undang
Aktiviti 1(m) : Menyelaras pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara kontrak                           (di luar skop kontrak konsesi) 


	TANGGUNGJAWAB


	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA 

	KB
	
	Menerima permohonan pelaksanaan kerja daripada pihak pelanggan
	1 hari

	KB
	
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan
	3 hari

	KU/JM/PJ
	
	Menyediakanskop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan 


	14 hari

	KB
	
	Meluluskan skop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan 


	1 hari

	KB/KU/JM/PJ
	
	Proses perolehan
	2 bulan

	KB
	
	Lantikan kontraktor 


	1 hari

	KU/JM
	
	Penyediaan, semakan dan kelulusan dokumen perjanjian 


	3 bulan

	KONTRAKTOR
	
	Pelaksanaan operasi dan penyenggaraan berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan


	12 bulan

	JM/PJ/PK/PJE/PA


	
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak


	12 bulan

	
	
	
	

	
	
	
	
   

	KU/JM
	
	Sedia dan semak Pengesahan kerja Siap
	   7 hari

	
	
	
	

	KU/JM
	
	Proses bayaran
	    14 hari

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Aktiviti 1(m) :  Menyelaras pelaksanaan penyenggaraan fasiliti secara kontrak                    (di luar  skop kontrak konsesi)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima permohonan pelaksanaan kerja daripada pihak pelanggan
	
	

	2.
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan
	
	

	3.
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan jadual pelaksanaan


	
	

	4.
	Meluluskan skop kerja/anggaran jadual pelaksanaan kerja


	
	

	5.
	Proses perolehan

*(rujuk Aktiviti 5(a/b/c) bagi proses perolehan)
	
	

	6.
	Lantikan Kontraktor
	
	

	7.
	Penyediaan, semakan dan kelulusan dokumen perjanjian
	
	

	8.
	Pelaksanaan operasi dan penyenggaraan berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan


	
	

	9.
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak


	
	

	10.
	Sedia dan semak Pengesahan Kerja Siap
	
	

	11.
	Proses bayaran

*(rujuk Aktiviti 5(e) bagi proses bayaran)
	
	



Aktiviti 2 :  Menyelaras dan memantau Pengurusan Aset Tak Alih

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU
	Terima Aset Tak Alih milik CREaTE
	JM/PJ
	TPATA

	2.
	KU/JM/

PJ
	Klasifikasi Aset Alih atau Aset Tak Alih
	KB
	TPATA

	3.
	KU/JM/

PJ
	Pendaftran dan Pelabelan Aset
	KB
	TPATA

	4.
	PJ/PK
	Laksana pemeriksaan dan penilaian keadaan aset secara berkala
	KU/JM
	TPATA

	5.
	KU/JM/PJ/PK
	Urus, selaras dan pantau aktiviti pemulihan/ ubahsuai/ naiktaraf aset
	KB
	TPATA

	6.
	KU/JM
	Urus, selaras dan pantau aktiviti pelupusan aset
	KB
	TPATA

	7.
	Konsesi /KU/JM/

PJ
	Urus, selaras dan pantau aktiviti kehilangan dan hapus kira aset
	KB
	TPATA

	8.
	KU/JM
	Sedia laporan Pengurusan Aset Tak Alih
	KB
	TPATA

	9.
	KB
	Bentang laporan kepada pihak pengurusan atasan CREaTE
	KU/JM
	TPATA


Nota : 
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit


JM – Jurutera Mekanikal


KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


RI – Routine Inspection

APD – Ascertained Performance Deduction
PPM – Planned Preventive Maintenace

AMSC – Asset Management Services Charg
Aktiviti  2  :  Menyelaras dan memantau pengurusan Aset Tak Alih


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	
	
	
	

	KB/ KU
	
	Terima aset tak alih milik CREaTE
	1 hari

	KU/JM/PJ
	
	Kenalpasti sama ada aset alih atau aset tak alih
	5 hari

	KU/JM/PJ
	
	Urus aktiviti pendaftaran dan pelabelan aset
	1 bulan

	PJ/PK
	
	Laksana pemeriksaan dan penilaian keadaan aset secara berkala
	12 bulan

	 KU /JM/PJ/PK
	
	Urus, selaras dan pantau aktiviti pemulihan/ ubah suai/ naik taraf aset (sekiranya ada)
	12 bulan

	KU / JM
	
	Urus, selaras dan pantau aktiviti pelupusan aset (sekiranya ada)
	12 bulan

	KONSESI / KU / JM/PJ
	
	Urus, selaras dan pantau aktiviti kehilangan dan hapus kira aset (sekiranya ada)
	12 bulan

	KU/JM
	
	Sedia laporan Pengurusan Aset Tak Alih
	12 bulan

	KB 
	
	Bentang laporan kepada pihak pengurusan atasan CREaTE
	12 bulan


Aktiviti 2 :  Menyelaras dan memantau Pengurusan Aset Tak Alih

	BIL
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima Aset Tak Alih milik CREaTE
	
	

	2.
	Klasifikasi Aset Alih atau Aset Tak Alih
	
	

	3.
	Pendaftran dan Pelabelan Aset
	
	

	4.
	Laksana pemeriksaan dan penilaian keadaan aset secara berkala
	
	

	5.
	Urus, selaras dan pantau aktiviti pemulihan/ ubahsuai/ naiktaraf aset
	
	

	6.
	Urus, selaras dan pantau aktiviti pelupusan aset
	
	

	7.
	Urus, selaras dan pantau aktiviti kehilangan dan hapus kira aset
	
	

	8.
	Sedia laporan Pengurusan Aset Tak Alih
	
	

	9.
	Bentang laporan kepada pihak pengurusan atasan CREaTE
	
	



Aktiviti 3 (a) :   Merancang pendaftaran Aset Alih 

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA
 KUASA

	1.
	KU/PJ
	Terima Aset Alih bersama dokumen-dokumen berkaitan
	KB
	Pesanan Rasmi Kerajaan/ Nota

Serahan/ Invois/ Dokumen Kontrak/

Kad Jaminan/ Manual Pengguna/

Dokumen lain yang berkaitan

	2.
	KU/PJ
	Tentukan kumpulan Aset Alih
	KB
	Rujuk Pusat Rujukan maklumat

SPPA untuk menentukan kategori/

sub kategori/ jenis

	3.
	KU/PJ
	Sediakan Daftar Harta Modal KEW.PA-3 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4. 
	KB
	KEW.PA-3 dan KEW.PA-4

	4.
	KU/PJ
	Sediakan Senarai Daftar Harta Modal KEW.PA-5 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4.
	KB
	KEW.PA-5 dan KEW.PA-6

	5.
	PK/PA
	Labelkan nombor siri pendaftaran Aset Alih
	KB/KU
	KEW.PA-3 dan KEW.PA-4

	6.
	PK/PA
	Tempatkan Aset Alih di lokasi
	KB/KU
	KEW.PA-3 dan KEW.PA-4


	7.
	PK/PA
	Sediakan Senarai Aset Alih

KEW.PA-7
	KB/KU
	KEW.PA-3, KEW.PA-4 dan

KEW.PA-7

	8.
	PK/PA
	Pamerkan KEW.PA-7
	KB/KU
	KEW.PA-7


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge

   Aktiviti 3 (a)  :  Merancang pendaftaran Aset Alih 


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	KU/PJ
	
	Terima Aset Alih bersama dokumen-dokumen berkaitan
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Tentukan kumpulan Aset Alih
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Sediakan Daftar Harta Modal KEW.PA-3 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4.
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Sediakan Senarai Daftar Harta Modal KEW.PA-5 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4.

	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ/PA
	
	Labelkan nombor siri pendaftaran Aset Alih


	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ/PA
	
	Tempatkan Aset Alih di lokasi


	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ/PA
	
	Sediakan Senarai Aset Alih

KEW.PA-7


	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ/PA
	
	Pamerkan KEW.PA-7


	

	
	
	
	


Aktiviti 3(a) :   Merancang pendaftaran Aset Alih 

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima Aset Alih bersama dokumen-dokumen berkaitan

	
	

	2.
	Tentukan kumpulan Aset Alih
	
	

	3.
	Sediakan Daftar Harta Modal KEW.PA-3 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4

	
	

	4.
	Sediakan Senarai Daftar Harta Modal KEW.PA-5 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4


	
	

	5.
	Labelkan nombor siri pendaftaran Aset Alih

	
	

	6.
	Tempatkan Aset Alih di lokasi

	
	

	7.
	Sediakan Senarai Aset Alih

KEW.PA-7

	
	

	8.
	Pamerkan KEW.PA-7


	
	


Aktiviti 3(b)  :  Merancang pendaftaran Aset Tak Ketara

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA 
KUASA

	1.
	KU
	Terima Harta Intelek bersama punca maklumat dan medium storan sekiranya ada
	KB
	Pesanan Rasmi

Kerajaan/Nota Serahan/

Invois/ Dokumen Kontrak/

Kad Jaminan/ Manual

Pengguna/ Dokumen lain

yang berkaitan

	2.
	KU
	Tentukan kategori Harta Intelek.
	KB
	

	3.
	KU
	Sediakan Daftar Harta Intelek KEW.ATK-3, Senarai Harta Bukan Intelek KEW.ATK-4 dan Senarai Daftar Harta Intelek KEW.ATK-5.


	KB
	KEW.ATK-3

KEW.ATK-4

KEW.ATK-5

	4.
	KU
	Cap pengesahan pendaftaran pada punca maklumat.


	KB
	Pesanan Rasmi Kerajaan

	5.
	KU
	Catatkan nombor siri pendaftaran Harta Intelek pada Daftar Harta

Intelek.


	KB
	KEW.ATK-3 dan

KEW.ATK-5



	6.
	KU
	Simpan Daftar Harta Intelek
	KB
	KEW.ATK-3 dan

KEW.ATK-5




Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih
             AMSC – Asset Management Services Charge



  Aktiviti 3(b) :  Merancang pendaftaran Aset Tak Ketara


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	KU
	
	Terima Harta Intelek bersama punca maklumat dan medium storan sekiranya ada
	

	KU
	
	Tentukan kategori Harta Intelek.
	1 hari

	KU
	
	Sediakan Daftar Harta Intelek KEW.ATK-3, Senarai Harta Bukan Intelek KEW.ATK-4 dan Senarai Daftar Harta Intelek KEW.ATK-5.
	1 hari


Cap pengesahan pendaftaran pada punca maklumat.

	
	1 hari

	KU
	
	Catatkan nombor siri pendaftaran Harta Intelek pada Daftar Harta

Intelek.
	1 hari

	KU
	
	Simpan Daftar Harta Intelek

	

	
	
	
	


Aktiviti 3(b) :  Merancang pendaftaran Aset Tak Ketara

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima Harta Intelek bersama punca maklumat dan medium storan sekiranya ada


	
	

	2.
	Tentukan kategori Harta Intelek


	
	

	3.
	Sediakan Daftar Harta Intelek KEW.ATK-3, Senarai Harta Bukan Intelek KEW.ATK-4 dan Senarai Daftar Harta Intelek KEW.ATK-5.


	
	

	4.
	Cap pengesahan pendaftaran pada punca maklumat.


	
	

	5.
	Catatkan nombor siri pendaftaran Harta Intelek pada Daftar Harta

Intelek.


	
	

	6.
	Simpan Daftar Harta Intelek


	
	


Aktiviti 3(c) :  Merancang pemeriksaan Aset Alih 

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA 
KUASA

	1.
	KSU/KP
	Menguruskan perlantikan Pegawai Pemeriksa
	Pegawai Aset
	Rujuk AM 2.4 - Tatacara Pengurusan

Aset Alih Kerajaan :

Penggunaan, Penyimpanan Dan Pemeriksaan



	2.
	KU/PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Menyenaraikan Harta Modal dan Aset Alih Bernilai Rendah yang akan dibuat pemeriksaan


	Pegawai Aset
	KEW.PA-11

	3.
	PJ/PK/

Pegawai Pemeriksa
	Pegawai Pemeriksa membuat pemeriksaan
	Pegawai Aset
	KEW.PA-3, KEW.PA-4

dan KEW.PA-7



	4.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Pegawai Pemeriksa melengkapkan maklumat KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 di ruangan pemeriksaan


	Pegawai Aset
	KEW.PA-3 dan

KEW.PA-4



	5.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Pegawai Pemeriksa melengkapkan maklumat KEW.PA-11 serta menandatanganinya.


	Pegawai Aset
	KEW.PA-11


	6.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Mengemukan KEW.PA-11 kepada Ketua Jabatan


	Pegawai Aset
	KEW.PA-11

	7.
	KJ
	Ketua Jabatan mengambil tindakan ke atas hasil penemuan di KEW.PA-11


	Pegawai Aset
	KEW.PA-11

	8.


	UPA/ Ibu Pejabat
	UPA Jabatan/Ibu Pejabat menyelaraskan KEW.PA-12 semua PTJ dan mengemukakan kepada UPA Kementerian setiap suku tahun


	Pegawai Aset
	KEW.PA-11 dan

KEW.PA-12

	9.
	KJ
	Sijil Pemeriksaan disediakan pada 31 Disember tahun semasa
	Pegawai Aset
	KEW.PA-11, KEW.PA12 dan KEW.PA-13

	10.
	UPA Kementerian
	UPA Kementerian hendaklah menyediakan Ringkasan Laporan Tahunan Pemeriksaan Aset Alih
	Pegawai Aset
	KEW.PA-11, KEW.PA12 dan KEW.PA-13

	11.
	UPA Kementerian
	UPA Kementerian mengemukkan ke Perbendaharaan Malaysia sebelum 15 Mac
	Pegawai Aset
	KEW.PA-11, KEW.PA12 dan KEW.PA-13


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit

            PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 3(c) :  Merancang pemeriksaan Aset Alih

	TANGGUNG JAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	KSU/KP
	
	Menguruskan perlantikan Pegawai Pemeriksa
	

	KU/PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Menyenaraikan Harta Modal dan Aset Alih Bernilai Rendah yang akan dibuat pemeriksaan
	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Pegawai Pemeriksa membuat pemeriksaan 
	boleh dilaksanakan sepanjang tahun pada tahun semasa secara berperingkat.

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Pegawai Pemeriksa melengkapkan maklumat KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 di ruangan pemeriksaan


	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Pegawai Pemeriksa melengkapkan maklumat KEW.PA-11 serta menandatanganinya.
	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Mengemukan KEW.PA-11 kepada Ketua Jabatan


	

	KJ
	
	Ketua Jabatan mengambil tindakan ke atas hasil penemuan di KEW.PA-11


	

	UPA/ Ibu Pejabat
	
	UPA Jabatan/Ibu Pejabat menyelaraskan KEW.PA-12 semua PTJ dan mengemukakan kepada UPA Kementerian setiap suku tahun
	

	
	
	
	

	

	
	

	

	KJ


	
	Sijil Pemeriksaan disediakan pada 31 Disember tahun semasa
	

	UPA Kementerian
	
	UPA Kementerian hendaklah menyediakan Ringkasan Laporan Tahunan Pemeriksaan Aset Alih


	

	UPA Kementerian
	
	UPA Kementerian mengemukkan ke Perbendaharaan Malaysia sebelum 15 Mac
	Sebelum 15 Mac tahun berikutnya

	
	
	
	


Aktiviti 3(c) :  Merancang pemeriksaan Aset Alih 

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menguruskan perlantikan Pegawai Pemeriksa
	
	

	2.
	Menyenaraikan Harta Modal dan Aset Alih Bernilai Rendah yang akan dibuat pemeriksaan


	
	

	3.
	Pegawai Pemeriksa membuat pemeriksaan


	
	

	4.
	Pegawai Pemeriksa melengkapkan maklumat KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 di ruangan pemeriksaan


	
	

	5.
	Pegawai Pemeriksa melengkapkan maklumat KEW.PA-11 serta menandatanganinya.


	
	

	6.
	Mengemukan KEW.PA-11 kepada Ketua Jabatan
	
	

	7.
	Ketua Jabatan mengambil tindakan ke atas hasil penemuan di KEW.PA-11
	
	

	8.


	UPA Jabatan/Ibu Pejabat menyelaraskan KEW.PA-12 semua PTJ dan mengemukakan kepada UPA Kementerian setiap suku tahun
	
	

	9.
	Sijil Pemeriksaan disediakan pada 31 Disember tahun semasa
	
	

	10.
	UPA Kementerian hendaklah menyediakan Ringkasan Laporan Tahunan Pemeriksaan Aset Alih
	
	

	11.
	UPA Kementerian mengemukkan ke Perbendaharaan Malaysia sebelum 15 Mac
	
	


Aktiviti 3(d) :   Merancang pemeriksaan Aset Tak Ketara 

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA 
KUASA

	1.
	KSU/KP
	Menguruskan perlantikan Pegawai Pemeriksa
	KB
	Rujuk AM 7.4 - Tatacara Pengurusan

Aset Tak Ketara Kerajaan (Penggunaan, Penyimpanan dan Pemeriksaan)

	2.
	KU/PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Menyenaraikan Harta Intelek yang dipilih untuk pemeriksaan


	KB
	KEW.ATK-3

KEW.ATK-9

	3.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Pegawai Pemeriksa melakukan pemeriksaan ke atas Harta Intelek.


	KB
	KEW.ATK-3

KEW.ATK-5

KEW.ATK-9

	4.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Mengemaskini KEW.ATK-3 di ruangan pemeriksaan.


	KB
	KEW.ATK-3

	5.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Melengkapkan KEW.ATK-9 serta menandatanganinya.


	KB
	KEW.ATK-9

	6.
	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	Mengemukakan kepada Ketua Jabatan di mana pemeriksaan telah dilakukan dalam tempoh satu(1) bulan dari tarikh pemeriksaan.


	KB
	KEW.ATK-9

	7.
	KJ
	Mengambil tindakan ke atas hasil penemuan pemeriksaan di KEW.ATK-9.
	KB
	KEW.ATK-9

	8.
	KJ/KU
	Menyediakan KEW.ATK-10 dan mengemukakan bersama-sama KEW.ATK-11 kepada UPA Kementerian /Jabatan
	KB
	KEW.ATK-10

KEW.ATK-11

	9.
	UPA Kementerian
	Menyemak KEW.ATK-10 dan KEW.ATK-11


	KB
	KEW.ATK-10

KEW.ATK-11

	10.
	UPA Kementerian
	Menyediakan Ringkasan Laporan Tahunan Pemeriksaan Harta Intelek


	KB
	

	11.
	UPA Kementerian
	Mengemukakan Ringkasan Laporan Pemeriksaan Harta Intelek ke Perbendaharaan Malaysia


	KB
	


Nota : 
KB – Ketua Bahagian



            PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit




             PJE – Penjaga Jentera Elektrik




J – Jurutera
             PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera



            SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 3(d) :  Merancang pemeriksaan Aset Tak Ketara

	TANGGUNJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH 

MASA

	KSU/KP
	
	Menguruskan perlantikan Pegawai Pemeriksa
	

	KU/PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Menyenaraikan Harta Intelek yang dipilih untuk pemeriksaan
	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Pegawai Pemeriksa melakukan pemeriksaan ke atas Harta Intelek.
	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Mengemaskini KEW.ATK-3 di ruangan pemeriksaan.
	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Melengkapkan KEW.ATK-9 serta

menandatanganinya.
	

	PJ/ Pegawai Pemeriksa
	
	Mengemukakan kepada Ketua Jabatan di mana pemeriksaan telah dilakukan dalam tempoh satu(1) bulan dari tarikh pemeriksaan.
	satu(1) bulan dari tarikh pemeriksaan.

	KJ
	
	Mengambil tindakan ke atas hasil penemuan pemeriksaan di KEW.ATK-9.
	

	KJ/KU
	
	Menyediakan KEW.ATK-10 dan mengemukakan bersama-sama KEW.ATK-11 kepada UPA Kementerian /Jabatan
	sebelum 15

Februari tahun

berikutnya

	
	
	
	

	
	
	
	

	UPA Kementerian
	
	Menyemak KEW.ATK-10 dan KEW.ATK-11
	

	
	
	Lengkap?
	

	
	
	
	

	UPA Kementerian
	
	Menyediakan Ringkasan Laporan Tahunan Pemeriksaan Harta Intelek
	

	UPA Kementerian
	
	Mengemukakan Ringkasan Laporan Pemeriksaan Harta Intelek ke Perbendaharaan Malaysia
	sebelum 15 Mac tahun berikutnya

	
	
	
	


Aktiviti 3(d) :   Merancang pemeriksaan Aset Tak Ketara 

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menguruskan perlantikan Pegawai Pemeriksa


	
	

	2.
	Menyenaraikan Harta Intelek yang dipilih untuk pemeriksaan


	
	

	3.
	Pegawai Pemeriksa melakukan pemeriksaan ke atas Harta Intelek


	
	

	4.
	Mengemaskini KEW.ATK-3 di ruangan pemeriksaan.


	
	

	5.
	Melengkapkan KEW.ATK-9 serta menandatanganinya.


	
	

	6.
	Mengemukakan kepada Ketua Jabatan di mana pemeriksaan telah dilakukan dalam tempoh satu(1) bulan dari tarikh pemeriksaan.


	
	

	7.
	Mengambil tindakan ke atas hasil penemuan pemeriksaan di KEW.ATK-9.


	
	

	8.
	Menyediakan KEW.ATK-10 dan mengemukakan bersama-sama KEW.ATK-11 kepada UPA Kementerian /Jabatan


	
	

	9.
	Menyemak KEW.ATK-10 dan KEW.ATK-11


	
	

	10.
	Menyediakan Ringkasan Laporan Tahunan Pemeriksaan Harta Intelek


	
	

	11.
	Mengemukakan Ringkasan Laporan Pemeriksaan Harta Intelek ke Perbendaharaan Malaysia


	
	


Aktiviti 3 (e)  : Memantau pindahan Aset Alih
	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1
	KU/PJ
	Menerima /menghantar borang permohonan aset alih pindahan KEW.PA 17
	KB
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	2
	KB/KU


	Mempertimbangkan permohonan pindahaan aset alih
	Pengarah Kanan
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	 3.
	KU/PJ


	Terima Aset Alih bersama dokumen-dokumen berkaitan.KEW.PA-3,KEW.PA-4,KEW.PA-5,KEW.PA-6,KEW.PA-7
	KB
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	4.
	KU/PJ
	Tentukan kumpulan Aset Alih 
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	5.
	KU/PJ
	Mendaftar semula Aset Alih tersebut dan mengemaskini KEW.PA-5,KEW.PA-6 dan KEW.PA-7
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	6.
	KU/PJ
	Sediakan Daftar Harta Modal KEW.PA-3 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	7.
	KU/PJ
	Sediakan Senarai Daftar Harta Modal KEW.PA-5 dan Senarai Daftar Alih Bernilai Rendah KEW.PA-6
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan


	8.
	PJ/PK/

PA
	Labelkan nombor siri pendaftaran Aset Alih
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	9.
	PJ/PK/

PA
	Sediakan Senarai Aset Alih KEW.PA-7
	KB/KU
	

	10.
	PJ/PK/

PA
	Pamerkan KEW.PA-7
	KB/KU
	

	11.
	PJ/KU/KB
	Menyediakan Ringkasan Laporan kedudukan Aset
	Pengarah Kanan
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit



PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 3 (e)  :   Memantau pindahan Aset Alih


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	KU/PJ
	
	Menerima/menghantar borang permohonan aset alih pindahan KEW.PA-17
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/KB
	
	Pertimbangkan permohonan di KEW.PA-17
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Terima Aset Alih bersama dokumen-dokumen berkaitan. KEW.PA- 3, KEW.PA 4, KEW.PA-5, KEW.PA 6, KEW.PA-7
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Tentukan kumpulan Aset Alih 

	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Mendaftar semula Aset Alih tersebut dan mengemas kini KEW.PA-5, KEW.PA-6 dan KEW.PA-7
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Sediakan Daftar Harta Modal KEW.PA-3 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-4

	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	KU/PJ
	
	Sediakan Senarai Daftar Harta Modal KEW.PA-5 dan Senarai Daftar Aset Alih Bernilai Rendah KEW.PA-6
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan Aset

	PJ/PK/PA
	
	Labelkan nombor siri pendaftaran Aset Alih
	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan ASETAset

	
	
	
	aset

	
	
	
	

	PJ/PKPA


	
	Sediakan Senarai Aset Alih KEW.PA-7


	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan aset

	PJ/PKPA


	
	Pamerkan KEW.PA-7


	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan aset


	PJ/KU/KB
	
	Menyediakan Ringkasan Laporan Kedudukan Aset Alih

	Dua (2) minggu dari tarikh pengesahan penerimaan aset


	
	
	
	



Aktiviti 3 (e)  : Memantau pindahan Aset Alih

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1
	Terima permohonan dari PTJ
	
	

	2
	Mempertimbangkan permohonan pindahaan aset alih


	
	

	3.
	Daftar asal KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 bagi Aset Alih yang dipindahkan, hendaklah dibatalkan dan dicap


	
	

	4.
	Tentukan kumpulan Aset Alih Salinan KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 hendaklah diserahkan kepada PTJ penerima


	
	

	5.
	PTJ pemberi kemaskini KEW.PA-5, KEW.PA-6 dan KEW.PA-7


	
	

	6.
	Daftar semula KEW.PA-5, KEW.PA-6 dan KEW.PA-7 oleh PTJ penerima


	
	

	7.
	PTJ pemberi batalkan kad pendaftaran kenderaan bagi kenderaan yang dipindahkan untuk tujuan pameran


	
	

	8.
	Sediakan Laporan Pindahan Aset Alih dan kemukakan kepada UPA Jabatan


	
	


Aktiviti 3 (f)  : Memantau pindahan Aset Tak Ketara

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1
	KU/PJ
	Terima permohonan dari PTJ
	KB
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	2
	   PJ


	Mempertimbangkan permohonan pindahaan Aset Tak Ketara 
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	3.
	KU/PJ


	Daftar asal KEW.ATK-3 dan bagi Harta Intelek yang dipindahkan, hendaklah dibatalkan dan dicap
	KB
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	4.
	KU/PJ


	Salinan KEW.ATK-3 diserahkan kepada PTJ penerima
	KB
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	5.
	PJ
	Kemaskini KEW.ATK-5 oleh PTJ pemberi
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	6.
	PJ
	PTJ penerima daftar semula KEW.ATK-5
	KB/KU
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan

	7.
	KU
	Sediakan Laporan Pindahan Harta Intelek KEW.ATK-16
	KB
	Tatacara pengurusan aset alih kerajaan


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 3(f)  :  Memantau pindahan Aset Tak Ketara


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA 
	TEMPOH

MASA

	PJ


	
	Terima permohonan dari PTJ
	

	KU/PJ


	
	Mempertimbangkan permohonan pindahaan Aset Tak Ketara 


	3 hari



	KU/PJ
	
	Daftar asal KEW.ATK-3 dan bagi Harta Intelek yang dipindahkan, hendaklah dibatalkan dan dicap


	2 minggu



	KU/PJ


	
	Salinan KEW.ATK-3 diserahkan kepada PTJ penerima


	1 minggu



	PJ
	
	Kemaskini KEW.ATK-5 oleh PTJ pemberi


	2 minggu



	PJ


	
	PTJ penerima daftar semula KEW.ATK-5


	2 minggu



	KU


	
	Sediakan Laporan Pindahan Harta Intelek KEW.ATK-16


	2 minggu



	
	
	
	


Aktiviti 3 (f)  : Memantau pindahan Aset Tak Ketara

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1
	Terima permohonan dari PTJ
	
	

	2
	Mempertimbangkan permohonan pindahaan aset alih


	
	

	3.
	Daftar asal KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 bagi Aset Alih yang dipindahkan, hendaklah dibatalkan dan dicap


	
	

	4.
	Tentukan kumpulan Aset Alih Salinan KEW.PA-3 dan KEW.PA-4 hendaklah diserahkan kepada PTJ penerima


	
	

	5.
	PTJ pemberi kemaskini KEW.PA-5, KEW.PA-6 dan KEW.PA-7


	
	

	6.
	Daftar semula KEW.PA-5, KEW.PA-6 dan KEW.PA-7 oleh PTJ penerima


	
	

	7.
	PTJ pemberi batalkan kad pendaftaran kenderaan bagi kenderaan yang dipindahkan untuk tujuan pameran


	
	

	8.
	Sediakan Laporan Pindahan Aset Alih dan kemukakan kepada UPA Jabatan


	
	


Aktiviti  3 (g) :  Memantau aktiviti pelupusan Aset Alih
	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KU/PJ/PK/

PA
	Kenal Pasti aset yang perlu dilupuskan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	2.
	PJ
	Dapatkan PEP KEW.PA-19, Jika perlu
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	3.
	PJ
	Lengkapkan KEW.PA-21


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	4.
	KU/PJ
	Pemeriksaan oleh lembaga pemeriksa
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	5.
	KU/PJ
	Lembaga pemeriksa melengkapkan KEW.PA-21 dan tandatangan.


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	6.
	PJ
	Kemukakan KEW.PA-21 kepada urusetia Pelupusan
	KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	7.
	CDPK
	Urusetia menyemak laporan dan pastikan dokumen sokongan disediakan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	8.
	CDPK
	Tentukan Kuasa Melulus
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	9.
	Perbendaharaan Malaysia
	Kementerian atau Jabatan 

Kembalikan kepada urus setia untuk dapatkan makluman
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	10.
	CDPK
	Maklumkan keputusan kepada pemohon
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	11.
	PJ
	Laksanakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	12.
	PJ
	Sediakan KEW.PA-23
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	13.
	PJ
	Kemukakan KEW.PA.23
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	14
	PJ/PK/PA
	Kemaskini Rekod Aset
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge





   Aktiviti  3 (g) :  Memantau aktiviti pelupusan Aset Alih 

	TANGGUNJAWAB


	


	PROSES KERJA
	TEMPOH

MASA

	KU/PJ/PK/PA
	
	Kenal Pasti aset yang perlu dilupuskan
	2 minggu

	PJ
	


	Dapatkan PEP KEW.PA-19, 
Jika perlu
	2 minggu

---

	PJ
	
	Lengkapkan KEW.PA-21


	1 hari

	KU/PJ


	
	Pemeriksaan oleh lembaga pemeriksa


	2 minggu

	KU/PJ
	
	Lembaga pemeriksa melengkapkan KEW.PA-21 
dan tandatangan.


	1 minggu

	PJ
	
	Kemukakan KEW.PA-21 kepada urusetia Pelupusan

	2 minggu

	CDPK
	
	Urusetia menyemak laporan dan pastikan dokumen sokongan disediakan
	3 minggu



	
	
	Lengkap
	

	CDPK

	
	Tentukan Kuasa Melulus

	

	Perbendaharaan Malaysia
	
	Kementrian atau jabatan

Kembalikan kepada urus setia untuk dapatkan makluman


	

	CDPK
	
	Maklumkan keputusan kepada pemohon


	

	PJ
	
	Laksanakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan
	

	PJ
	
	Sediakan KEW.PA-23
	2 minggu



	PJ
	
	Kemukakan KEW.PA.23


	2 minggu



	PJ/PK/PA
	
	Kemaskini Rekod Aset
	2 minggu



	
	
	
	


Aktiviti  3(g) :  Memantau aktiviti pelupusan Aset Alih 
	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Kenal Pasti aset yang perlu dilupuskan
	
	

	2.
	Dapatkan PEP KEW.PA-19, Jika perlu
	
	

	3.
	Lengkapkan KEW.PA-21


	
	

	4.
	Pemeriksaan oleh lembaga pemeriksa


	
	

	5.
	Lembaga pemeriksa melengkapkan KEW.PA-21 dan tandatangan.


	
	

	6.
	Kemukakan KEW.PA-21 kepada urusetia Pelupusan
	
	

	7.
	Urusetia menyemak laporan dan pastikan dokumen sokongan disediakan
	
	

	8.
	Tentukan Kuasa Melulus
	
	

	9.
	Kementerian atau Jabatan 

Kembalikan kepada urus setia untuk dapatkan makluman


	
	

	10.
	Maklumkan keputusan kepada pemohon
	
	

	11.
	Laksanakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan


	
	

	12.
	Sediakan KEW.PA-23


	
	

	13.
	Kemukakan KEW.PA.23


	
	

	14
	Kemaskini Rekod Ase
	
	


Aktiviti 3 (h) : Memantau aktiviti pelupusan Aset Tak ketara

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KU/PJ
	Kenal Pasti Harta Intelek yang perlu dilupuskan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	2.
	PJ
	Dapatkan PPS KEW.ATK-17, Jika perlu
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	3.
	PJ
	Lengkapkan KEW.ATK-19


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	4.
	KU/PJ
	Pemeriksaan oleh lembaga pemeriksa


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	5.
	KU/PJ
	Lembaga pemeriksa melengkapkan KEW.ATK-19 dan tandatangan.


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	6.
	PJ
	Kemukakan KEW.ATK-19 kepada urusetia Pelupusan 
	KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	7.
	CDPK
	Urusetia menyemak laporan dan pastikan dokumen sokongan disediakan lengkap
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	8
	CDPK
	Tentukan Kuasa Melulus


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	9
	 Perbendaharaan Malaysia
	Kementerian atau Jabatan

Kembalikan kepada urus setia untuk dapatkan makluman


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	10
	  CDPK
	Maklumkan keputusan kepada pemohon


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	11
	PJ
	Laksanakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	12
	PJ
	Sediakan KEW.ATK-21
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	13
	PJ
	Kemukakan KEW.ATK-21


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	14
	PJ
	Kemaskini Daftar Harta Intelek


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih


 Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Akiviti  3 (h)  :  Memantau aktiviti pelupusan Aset Tak ketara


	TANGGUNGJAWAB
	


	PROSES KERJA
	TEMPOH 

MASA


	KU/PJ
	
	Kenal Pasti Harta Intelek yang perlu dilupuskan
	2 minggu

	PJ
	
	Dapatkan PPS KEW.ATK-17, 
Jika perlu
	2 minggu

---

	PJ
	
	Lengkapkan KEW.ATK-19


	1 hari

	KU/PJ


	
	Pemeriksaan oleh lembaga pemeriksa

	2 minggu

	KU/PJ
	
	Lembaga pemeriksa melengkapkan KEW.ATK-19 
dan tandatangan.


	1 minggu

	PJ 
	
	Kemukakan KEW.ATK-19
 kepada urusetia Pelupusan
	2 minggu

	CDPK
	
	Urusetia menyemak laporan 
dan pastikan dokumen 
sokongan disediakan lengkap

	3 minggu



	
	


	
	









       CDPK











Aktiviti 3 (h) : Memantau aktiviti pelupusan Aset Tak ketara

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Kenal Pasti Harta Intelek yang perlu dilupuskan
	
	

	2.
	Dapatkan PPS KEW.ATK-17, Jika perlu
	
	

	3.
	Lengkapkan KEW.ATK-19


	
	

	4.
	Pemeriksaan oleh lembaga pemeriksa
	
	

	5.
	Lembaga pemeriksa melengkapkan KEW.ATK-19 dan tandatangan.


	
	

	6.
	Kemukakan KEW.ATK-19 kepada urusetia Pelupusan

 
	
	

	7.
	Urusetia menyemak laporan dan pastikan dokumen sokongan disediakan


	
	

	8
	Tentukan Kuasa Melulus
	
	

	9
	Kementerian atau Jabatan

Kembalikan kepada urus setia untuk dapatkan makluman


	
	

	10
	Maklumkan keputusan kepada pemohon


	
	

	11
	Laksanakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan


	
	

	12
	Sediakan KEW.ATK-21


	
	

	13
	Kemukakan KEW.ATK-21


	
	

	14
	Kemaskini Daftar Harta Intelek
	
	


Aktiviti 3(i)  : Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira bagi 
                       Aset  Alih

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	KU/PJ
	Melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Ketua Jabatan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	2.
	PJ
	Membuat Laporan Polis
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	3.
	PJ
	Menyediakan Laporan Awal KEW.ATK-23 dalam tempoh 2 hari bekerja dan mengemukakan kepada Pegawai Pengawal dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan 
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	4.
	KU/PJ
	Pegawai Pengawal melantik Jawatankuasa Penyiasat menggunakan KEW.PA-34
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	5.
	KU/PJ
	Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan 
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	6.
	PJ
	Jawatankuasa Penyiasat menyediakan Laporan Akhir KEW.PA-35 dan mengemukakan kepada Urus Setia


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	7.
	JKPAK CDPK
	Urus Setia menyemak KEW.PA-35
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	8.
	Kembalikan kepada Jawatankuasa

Penyiasat 
	Urus Setia mengemukakan Laporan Akhir kepada Pegawai Pengawal untuk ulasan dan syor
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	9.
	JKPAK CDPK
	Pegawai Pengawal meneliti Laporan Akhir.


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	10.
	Kembalikan kepada Urus Setia
	a) Berikan ulasan dan syor di Laporan Akhir.

 b) Luluskan hapus kira jika di bawah bidang kuasanya
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	11.
	  KU/PJ
	Kemukakan Laporan Akhir ke Perbendaharaan bagi hapus kira kehilangan yang memerlukan kelulusan Perbendaharaan Malaysia.
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	12.
	PJ

Kembalikan kepada Pegawai Pengawal untuk maklumat lanjut
	Perbendaharaan Malaysia membuat pertimbangan dan keputusan.
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	13.
	PJ
	Maklumkan keputusan kepada Pegawai Pengawal


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	14.
	Kementerian / Jabatan
	Kementerian/ Jabatan laksana keputusan.


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	15.
	KU/PJ
	Kementerian/ Jabatan sediakan Sijil Hapus Kira Aset Alih KEW.PA-36 dan mengemukakan kepada Kuasa Melulus


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	16.
	KU/PJ
	Menyediakan Laporan Hapus Kira Aset Alih


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti  3(i)  :  Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira bagi

                        Aset Alih


	TANGGUNGJAWAB
	


	PROSES
	TEMPOH

MASA 


	KU/PJ
	
	Melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Ketua Jabatan


	1 hari

	PJ
	
	Membuat Laporan Polis
	24 jam

---

	PJ
	
	Menyediakan Laporan Awal KEW.ATK-23 dalam tempoh 2 hari bekerja dan mengemukakan kepada Pegawai Pengawal dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan

	 2 hari

	KU/PJ


	
	Pegawai Pengawal melantik Jawatankuasa Penyiasat menggunakan KEW.PA-34
	 2 minggu

	KU/PJ
	
	Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan
	 1 minggu

	PJ
	
	Jawatankuasa Penyiasat menyediakan Laporan Akhir KEW.PA-35 dan mengemukakan kepada Urus Setia
	 2 minggu

	JKPAK CDPK
	
	Urus Setia menyemak KEW.PA-35
	  3 minggu



	
	
	Lengkap
	




3 minggu



  JKPAK                                                                                                                                1 minggu

  CDPK 








	KU/PJ
	
	Kemukakan Laporan Akhir ke Perbendaharaan bagi hapus
 kira kehilangan yang memerlukan kelulusan Perbendaharaan Malaysia.
	2 minggu

	PJ

Kembalikan kepada Pegawai Pengawal untuk maklumat lanjut
	
	Perbendaharaan Malaysia membuat pertimbangan dan keputusan.
	24 jam



	PJ

Kementerian/Jabatan

KU/PJ

KU/PJ
	
	Maklumkan keputusan kepada Pegawai Pengawal

Kementerian/ Jabatan laksana keputusan.

Kementerian/ Jabatan sediakan Sijil Hapus Kira Aset Alih KEW.PA-36 dan mengemukakan kepada Kuasa Melulus

Menyediakan Laporan Hapus Kira Aset Alih


	1 hari

1 bulan

1 minggu

1 minggu


Aktiviti 3(i) : Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira bagi                 Aset Alih

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Ketua Jabatan
	
	

	2.
	Membuat Laporan Polis
	
	

	3.
	Menyediakan Laporan Awal KEW.ATK-23 dalam tempoh 2 hari bekerja dan mengemukakan kepada Pegawai Pengawal dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan 


	
	

	4.
	Pegawai Pengawal melantik Jawatankuasa Penyiasat menggunakan KEW.PA-34


	
	

	5.
	Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan 
	
	

	6.
	Jawatankuasa Penyiasat menyediakan Laporan Akhir KEW.PA-35 dan mengemukakan kepada Urus Setia


	
	

	7.
	Urus Setia menyemak KEW.PA-35


	
	

	8.
	Urus Setia mengemukakan Laporan Akhir kepada Pegawai Pengawal untuk ulasan dan syor
	
	

	9.
	Pegawai Pengawal meneliti Laporan Akhir.
	
	

	10.
	a) Berikan ulasan dan syor di Laporan Akhir.

 b) Luluskan hapus kira jika di bawah bidang kuasanya
	
	

	11.
	Kemukakan Laporan Akhir ke Perbendaharaan bagi hapus kira kehilangan yang memerlukan kelulusan Perbendaharaan Malaysia.
	
	

	12.
	Perbendaharaan Malaysia membuat pertimbangan dan keputusan.
	
	

	13.
	Maklumkan keputusan kepada Pegawai Pengawal


	
	

	14.
	Kementerian/ Jabatan laksana keputusan.


	
	

	15.
	Kementerian/ Jabatan sediakan Sijil Hapus Kira Aset Alih KEW.PA-36 dan mengemukakan kepada Kuasa Melulus


	
	

	16.
	Menyediakan Laporan Hapus Kira Aset Alih


	
	


Aktiviti  3(j)    :  Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira bagi Aset  Tak Ketara

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KU/PJ
	Melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Ketua Jabatan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	2.
	PJ
	Membuat Laporan Polis
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	3.
	PJ
	Menyediakan Laporan Awal KEW.ATK-23 dalam tempoh 2 hari bekerja dan mengemukakan kepada Pegawai Pengawal dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	4.
	KU/PJ
	Melantik Jawatankuasa Penyiasat dalam tempoh 2 minggu dari tarikh KEW.ATK-23 ditandatangani menggunakan borang Pelantikan Jawatankuasa Penyiasat Aset Tak Ketara Kerajaan KEW.ATK24
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	5.
	KU/PJ
	Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan 
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	6.
	PJ
	Menyediakan Laporan Akhir KEW.ATK-25 dalam tempoh satu (1) bulan bulan dari tarikh pelantikan dan mengemukakan kepada Urus Setia 
	KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	7.
	JKPAK CDPK
	Menyemak KEW.ATK-25
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	8.
	Kembalikan kepada Jawatankuasa

Penyiasat 
	.ATK-25 yang lengkap kepada Pegawai Pengawal untuk mendapat ulasan dan syor


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	9.
	JKPAK CDPK
	Pegawai Pengawal meneliti KEW.ATK-25


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	10.
	JKPAK CDPK
	Setelah berpuas hati dengan hasil siasatan terus ke proses 12
	KB
	

	11.
	Kembalikan kepada Urus Setia
	a) Berikan ulasan dan syor di Laporan Akhir.

 b) Luluskan hapus kira jika di bawah bidang kuasanya


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	12.
	  KU/PJ
	Mengemukakan ke Perbendaharaan Malaysia: (a) Berdasarkan Kuasa Melulus; atau (b) Melibatkan soal kecurian, penipuan atau kecuaian Pegawai Awam tanpa mengira harga perolehan asal.

	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	13.
	PJ

Kembalikan kepada Pegawai Pengawal untuk maklumat lanjut
	Perbendaharaan Malaysia membuat pertimbangan dan keputusan.
	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	14.
	PJ
	Maklumkan keputusan kepada Pegawai Pengawal


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	15.
	Kementerian/

Jabatan
	Kementerian/ Jabatan laksana keputusan.


	KB
	

	16.
	 KU/PJ
	Kementerian/ Jabatan sediakan Sijil Hapus Kira Aset Alih KEW.PA-36 dan mengemukakan kepada Kuasa Melulus
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih

	17.
	KU/PJ
	Menyediakan Laporan Hapus Kira Aset Alih


	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit



PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti  3(j)  :  Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira bagi

                        Aset Tak Ketara


	TANGGUNGJAWAB
	


	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA


	KU/PJ
	


	Melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Ketua Jabatan

	         1 hari

	PJ
	
	Membuat Laporan Polis
	24 jam

---

	PJ
	
	Menyediakan Laporan Awal KEW.ATK-23 dalam tempoh 2 hari bekerja dan mengemukakan kepada Pegawai Pengawal dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan
	 2 hari

	KU/PJ


	
	Pegawai Pengawal melantik Jawatankuasa Penyiasat menggunakan KEW.PA-34
	 2 minggu

	KU/PJ
	
	Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan
	 1 minggu

	PJ
	
	Jawatankuasa Penyiasat menyediakan Laporan Akhir KEW.PA-35 dan mengemukakan kepada Urus Setia


	 2 minggu

	JKPAK CDPK
	
	Urus Setia menyemak KEW.PA-35
	  3 minggu



	

	
	Lengkap
	


        3 minggu


  JKPAK                                                                                                                                       1 minggu

  CDPK 










	KU/PJ
	
	Kemukakan Laporan Akhir ke Perbendaharaan bagi hapus kira kehilangan yang memerlukan kelulusan Perbendaharaan Malaysia.
	2 minggu

	PJ

Kembalikan kepada Pegawai Pengawal untuk maklumat lanjut
	
	Perbendaharaan Malaysia membuat pertimbangan dan keputusan.
	24 jam



	PJ

Kementerian/Jabatan

KU/PJ

KU/PJ
	
	Maklumkan keputusan kepada Pegawai Pengawal

Kementerian/ Jabatan laksana keputusan.

Kementerian/ Jabatan sediakan Sijil Hapus Kira Aset Alih KEW.PA-36 dan mengemukakan kepada Kuasa Melulus

Menyediakan Laporan Hapus Kira Aset Alih


	1 hari

1 bulan

1 minggu

1 minggu


Aktiviti 3(j)  :  Memantau aktiviti berhubung kehilangan dan hapus kira bagi Aset    Tak Ketara

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Melaporkan kehilangan dengan serta merta kepada Ketua Jabatan
	
	

	2.
	Membuat Laporan Polis
	
	

	3.
	Menyediakan Laporan Awal KEW.ATK-23 dalam tempoh 2 hari bekerja dan mengemukakan kepada Pegawai Pengawal dan Ketua Setiausaha Perbendaharaan


	
	

	4.
	Melantik Jawatankuasa Penyiasat dalam tempoh 2 minggu dari tarikh KEW.ATK-23 ditandatangani menggunakan borang Pelantikan Jawatankuasa Penyiasat Aset Tak Ketara Kerajaan KEW.ATK24


	
	

	5.
	Jawatankuasa Penyiasat menjalankan siasatan 


	
	

	6.
	Menyediakan Laporan Akhir KEW.ATK-25 dalam tempoh satu (1) bulan bulan dari tarikh pelantikan dan mengemukakan kepada Urus Setia 


	
	

	7.
	Menyemak KEW.ATK-25
	
	

	8.
	.ATK-25 yang lengkap kepada Pegawai Pengawal untuk mendapat ulasan dan syor
	
	

	9.
	Pegawai Pengawal meneliti KEW.ATK-25
	
	

	10.
	Setelah berpuas hati dengan hasil siasatan terus ke proses 12
	
	

	11.
	a) Berikan ulasan dan syor di Laporan Akhir.

 b) Luluskan hapus kira jika di bawah bidang kuasanya
	
	

	12.
	Mengemukakan ke Perbendaharaan Malaysia: (a) Berdasarkan Kuasa Melulus; atau (b) Melibatkan soal kecurian, penipuan atau kecuaian Pegawai Awam tanpa mengira harga perolehan asal.
	
	

	13.
	Perbendaharaan Malaysia membuat pertimbangan dan keputusan.
	
	

	14.
	Maklumkan keputusan kepada Pegawai Pengawal


	
	

	15.
	Kementerian/ Jabatan laksana keputusan.


	
	

	16.
	Kementerian/ Jabatan sediakan Sijil Hapus Kira Aset Alih KEW.PA-36 dan mengemukakan kepada Kuasa Melulus
	
	

	17.
	Menyediakan Laporan Hapus Kira Aset Alih


	
	


Aktiviti 3(k) : Memantau Laporan Sukuan JKPAK

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	KU


	Menerima templat Laporan dari UPA Jabatan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	2.
	KU/PJ
	Mengumpul maklumat kewangan aset dan stor dari BPK
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	3.
	KU/PJ
	Menyemak maklumat di dalam Sistem Pengurusan Aset dan melengkapkan templat Laporan
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	4.
	KU/PJ
	Menyemak keseluruhan data dan kemukakan kepada Urusetia JKPAK Induk


	PK
	Tatacara Pengurusan Aset Alih




Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti  3(k) :   Memantau Laporan Sukuan JKPAK


TANGGUNGJAWAB                                       PROSES KERJA                                  TEMPOH
                                                                                                                                      MASA           

	KU

KU/PJ
	


	Menerima templat Laporan dari UPA Jabatan

Mengumpul maklumat kewangan aset dan stor dari BPK
	1 hari

1  - 3 hari

	KU/PJ

KU/PJ

	
	Menyemak maklumat di dalam Sistem Pengurusan Aset dan melengkapkan templat Laporan

Menyemak keseluruhan data dan kemukakan kepada Urusetia JKPAK Induk


	1 – 3 hari

1 hari




Aktiviti 3(k) : Memantau Laporan Sukuan JKPAK

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima templat Laporan dari UPA Jabatan
	
	

	2.
	Mengumpul maklumat kewangan aset dan stor dari BPK
	
	

	3.
	Menyemak maklumat di dalam Sistem Pengurusan Aset dan melengkapkan templat Laporan
	
	

	4.
	Menyemak keseluruhan data dan kemukakan kepada Urusetia JKPAK Induk


	
	


Aktiviti 3(l) :  Memantau Mesyuarat JKPAK CREaTE 

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	KU/PJ 
	Menyediakan Minit Mesyuarat dan slide JKPAK CREaTE
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	2.
	KB/KU/PJ
	Menyemak Minit Mesyuarat dan slide JKPAK CREaTE
	KJ
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	3.
	KU/PJ
	Menyediakan surat panggilan Mesyuarat JKPAK CREaTE
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	4.
	PJ/PK/PA


	Membuat tempahan bilik mesyuarat


	KB/KU
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	5.
	KB/KU/PJ
	Mengadakan Mesyuarat JKPAK CREaTE


	KJ
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	6.
	KU/PJ/PK/

PA
	Menerima dan mencetak Laporan dan Minit Mesyuarat Sukuan JKPAK Induk dari Urusetia (CDPK)
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih



	7.
	KU/PJ
	Menghadiri Mesyuarat JKPAK Induk
	KB
	Tatacara Pengurusan Aset Alih




Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti  3(l)   :  Memantau Mesyuarat JKPAK CREaTE 

 

   TANGGUNGJAWAB                                          PROSES  KERJA                                        TEMPOH  MASA
	
	
	
	

	
	
	
	



	  KU/PJ
	
	Menyediakan Minit Mesyuarat dan slide JKPAK CREaTE
	1-3 hari

	KB/KU/PJ
	
	Menyemak Minit Mesyuarat dan slide JKPAK CREaTE


	1 hari



	KU/PJ
	
	Menyediakan surat panggilan Mesyuarat JKPAK CREaTE
	1 hari

	PJ/PK/PA

KB/KU/PJ

KU/PJ/PA

KU/PJ
	
	Membuat tempahan bilik mesyuarat

Mengadakan Mesyuarat JKPAK CREaTE

Menerima dan mencetak Laporan dan Minit Mesyuarat Sukuan JKPAK Induk dari Urusetia (CDPK)

Menghadiri Mesyuarat JKPAK Induk


	1 hari

1 hari (sukuan)

1 hari

1 hari (sukuan)


Aktiviti 3 (l) :  Memantau Mesyuarat JKPAK CREaTE 

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menyediakan Minit Mesyuarat dan slide JKPAK CREaTE

	
	

	2.
	Menyemak Minit Mesyuarat dan slide JKPAK CREaTE

	
	

	3.
	Menyediakan surat panggilan Mesyuarat JKPAK CREaTE

	
	

	4.
	Membuat tempahan bilik mesyuarat

	
	

	5.
	Mengadakan Mesyuarat JKPAK CREaTE

	
	

	6.
	Menerima dan mencetak Laporan dan Minit Mesyuarat Sukuan JKPAK Induk dari Urusetia (CDPK)

	
	

	7.
	Menghadiri Mesyuarat JKPAK Induk

	
	


Aktiviti 3(m) : Memantau aktiviti Verfikasi Stor

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU
	Menerima makluman berkenaan pemeriksaan Verifikasi Stor dari UPA Jabatan


	KJ
	Rujuk AM 6.6 - Tatacara Pengurusan

Stor Kerajaan (TPS)

	2.
	KU/PJ
	Memaklumkan pegawai pemverifikasi stor tentang Verifikasi Stor
	KB
	Tatacara Pengurusan Stor

	3.
	KU
	Verifikasi Stor silang
	KB
	KEW.PS-10 dan KEW.PS-11

	4.
	Pegawai Pemverifikasi
	Penyediaan Laporan Verifikasi Stor
	KB
	KEW.PS-12 (Lampiran C) dan KEW.PS-13 (Lampiran D)

	5.
	Pegawai Pemverifikasi
	Memastikan Laporan Verifikasi Stor dikemukakan kepada UPA Jabatan


	KB
	Tatacara Pengurusan Stor


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge

Aktiviti 3(m)  : Memantau aktiviti Verfikasi Stor


TANGGUNGJAWAB                                        PROSES  KERJA                                         TEMPOH 
                                                                                                                                         MASA

	KB/ KU
	
	Menerima makluman berkenaan pemeriksaan Verifikasi Stor dari UPA Jabatan


	         -

	KU/PJ

Pegawai Pemverfikasi

Pegawai Pemverifikasi

KU/Pegawai Pemverifikasi
	
	Memaklumkan pegawai pemverifikasi stor tentang Verifikasi Stor

Verifikasi Stor silang

Penyediaan Laporan Verifikasi Stor

Memastikan Laporan Verifikasi Stor dikemukakan kepada UPA Jabatan


	1-3 hari

3 hari

2 minggu

1 minggu



Aktiviti 3(m) : Memantau aktiviti Verfikasi Stor

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima makluman berkenaan pemeriksaan Verifikasi Stor dari UPA Jabatan


	
	

	2.
	Memaklumkan pegawai pemverifikasi stor tentang Verifikasi Stor


	
	

	3.
	Verifikasi Stor silang


	
	

	4.
	Penyediaan Laporan Verifikasi Stor


	
	

	5.
	Memastikan Laporan Verifikasi Stor dikemukakan kepada UPA Jabatan


	
	


Aktiviti 3(n) : Memantau laporan Data Aset

	BIL
	TANGGUNG JAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

	1.
	KB/ KU
	Menerima permohonan dari Unit Kewangan, KKR atau Unit Kewangan, BPK CREaTE
	KJ
	

	2.
	KU/ PJ


	Mengenalpasti kategori aset dan maklumat lain yang berkaitan


	KB
	

	3.
	KU/PJ
	Menyemak maklumat berkaitan aset di dalam SPPA
	KB
	

	4.
	KU/PJ


	Menyemak hal berkaitan aset di lokasi penempatan
	KB
	

	5.
	KU/PJ


	Melengkapkan data aset berdasarkan templat yang disediakan 
	KB
	

	6.
	KU/PJ
	Kemukakan laporan kepada pihak pemohon


	KB
	


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 3(n) : Memantau laporan Data Aset


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES  KERJA
	TEMPOH MASA


	KU
	
	Menerima templat Laporan dari UPA Jabatan


	     1 hari



	KU/PJ     

     
	

	Mengumpul maklumat kewangan aset dan stor dari BPK
	  1  - 3 hari

	KU/PJ


	
	Menyemak maklumat di dalam Sistem Pengurusan Aset dan melengkapkan templat Laporan


	   1 – 3 hari



	KU/PJ

	
	Menyemak keseluruhan data dan kemukakan kepada Urusetia JKPAK Induk


	       1 hari

	
	
	
	


Aktiviti 3 (n) : Memantau laporan Data Aset

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima permohonan dari Unit Kewangan, KKR atau Unit Kewangan, BPK CREaTE

	
	

	2.
	Mengenalpasti kategori aset dan maklumat lain yang berkaitan


	
	

	3.
	Menyemak maklumat berkaitan aset di dalam SPPA

	
	

	4.
	Menyemak hal berkaitan aset di lokasi penempatan

	
	

	5.
	Melengkapkan data aset berdasarkan templat yang disediakan 

	
	

	6.
	Kemukakan laporan kepada pihak pemohon


	
	



Aktiviti 4(a) : Menyelaras pelaksanaan kerja-kerja pengubahsuaian fasiliti 

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA
 KUASA

	1.
	KB
	Menerima permohonan pelaksanaan kerja daripada pihak pelanggan
	Bahagian-bahagian lain di CREaTE
	Arahan Dalaman CREaTE

	2.
	KB


	Kenalpasti peruntukan yang disediakan


	Pengarah Kanan CREaTE/ BPK
	Arahan Pegawai Pengawal

	3.
	KU/JM/PJ
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan jadual pelaksanaan
	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	4.
	KB
	Meluluskan skop kerja/anggaran jadual pelaksanaan kerja
	KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	5.
	KB/KU/ JM/ PJ
	Proses perolehan

*(rujuk Aktiviti 5(a/b/c) bagi proses perolehan)


	Urusetia/Jawatankuasa/Bahagian/Agensi yang terlibat/Kontraktor
	Pekeliling Perbendaharaan

	6.
	KB
	Lantikan Kontraktor
	Pengarah Kanan CREaTE
	Pekeliling Perbendaharaan

	7.
	Kontraktor
	Pelaksanaan kerja pengubahsuaian berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan
	KB/KU/JM
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	8.
	JM/PJ/PK/PJE/PA


	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak
	KB/KU

	Piawai dan Spesifikasi JKR

	9.
	KU/JM
	Sedia dan semak Pengesahan Kerja Siap
	KB
	Piawai dan Spesifikasi JKR

	10.
	KU/JM
	Proses bayaran

*(rujuk Aktiviti 5(e) bagi proses bayaran)


	KB
	Pekeliling Perbendaharaan


         Nota : 
PJ – Penolong Jurutera



KU – Ketua Unit


 
PK – Pembantu Kemahiran


KB – Ketua Bahagian



SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu

AMSM – Asset Management Services


TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

Manual
Aktiviti  4(a)   :  Menyelaras pelaksanaan kerja-kerja pengubahsuaian fasiliti 


	TANGGUNGJAWAB


	
	PROSES KERJA 
	TEMPOH  MASA

	KB
	
	Menerima permohonan pelaksanaan kerja daripada pihak pelanggan
	
   1 hari

	KB
	
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan
	
   3 hari

	KU/JM/PJ
	
	
Menyediakanskop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan 


	
    14 hari

	KB
	
	
Meluluskan skop kerja/anggaran Jadual Pelaksanaan 


	
    1 hari

	KB/KU/JM/PJ
	
	Proses perolehan
	
   3 bulan

	KB
	
	
Lantikan kontraktor 


	
   1 hari

	
	
	
	

	Kontraktor
	
	Pelaksanaan kerja pengubahsuaian berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan


	12 bulan

	JM/PJ/PK/PJE/PA


	
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak


	
   12 bulan

	KU/JM 
	
	Sedia dan semak Pengesahan kerja Siap
	
   7 hari

	KU/JM

	
	Proses bayaran
	
   14 hari



	
	
	
	


Aktiviti 4(a) : Menyelaras pelaksanaan kerja-kerja pengubahsuaian fasiliti sedia ada

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima permohonan pelaksanaan kerja daripada pihak pelanggan

	
	

	2.
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan

	
	

	3.
	Menyediakan skop kerja/anggaran dan jadual pelaksanaan


	
	

	4.
	Meluluskan skop kerja/anggaran jadual pelaksanaan kerja

	
	

	5.
	Proses perolehan

*(rujuk Aktiviti 5(a/b/c) bagi proses perolehan)

	
	

	6.
	Lantikan Kontraktor

	
	

	7.
	Pelaksanaan kerja pengubahsuaian berdasarkan spesifikasi dan skop kerja yang diluluskan


	
	

	8.
	Memantau kerja-kerja yang dilaksanakan di tapak


	
	

	9.
	Sedia dan semak Pengesahan Kerja Siap

	
	

	10.
	Proses bayaran

*(rujuk Aktiviti 5(e) bagi proses bayaran)

	
	


Aktiviti  4(b)   :  Menyelaras  pembangunan baharu
	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/ KU
	Terima permohonan :

a) CREaTE – melalui surat/arahan

b) Selain CREaTE – melalui surat
	Pengarah Kanan CREaTE
	KKR/JKR/   KEMENTERIAN YANG BERKENAAN

	2.
	KB/ KU/ PJ
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan


	Pengarah Kanan CREaTE
	KKR/JKR/   KEMENTERIAN YANG BERKENAAN

	3.
	KU/PJ
	Kenalpasti tapak cadangan dan kesesuaian berdasarkan keperluan projek dan keadaan tapak 


	Pengarah Kanan CREaTE
	KKR/JKR/   KEMENTERIAN YANG BERKENAAN

	4.
	KU/PJ
	Dapatkan persetujuan PK tentang lokasi tapak cadangan
	Pengarah Kanan CREaTE
	KKR/JKR/   KEMENTERIAN YANG BERKENAAN

	5
	KB/KU/PJ


	Maklumkan kepada KSU tentang tapak cadangan baru yang melibatkan permohonan dari agensi lain (perihal tanah)
	KSU
	KELULUSAN KKR/KANUN TANAH NEGARA


	6.
	KB/KU/PJ
	Semak Kontrak Konsesi tentang proses perolehan (Klausa 19.0) dan rujuk PUU
	PUU
	KONTRAK KONSESI



	7.
	KB/KU/PJ
	Permohonan kepada Kementerian Kewangan sekiranya melantik konsesi
	Pengarah Kanan CREaTE
	1PP

	8.
	KB/KU/PJ


	Sediakan/dapatkan Brif Projek
	Pengarah Kanan CREaTE
	PEKELILING & ARAHAN KPKR

	9.
	KU/PJ


	Sediakan Dokumen Tender/Sebut Harga

Pastikan kos senggara diambilkira
	KB
	PEKELILING /ARAHAN KPKR/JADUAL KADAR HARGA

	10.
	KU/PJ
	Proses perolehan
	KB
	1PP/ PEKELILING & ARAHAN KPKR

	11.
	KB/KU/PJ


	Pembinaan
	Pengarah Kanan CREaTE
	PEKELILING & ARAHAN KPKR



	12.
	KB/KU/PJ


	Penyiapan dan serahan projek
	Pengarah Kanan CREaTE
	PEKELILING & ARAHAN KPKR



	13.
	KB/KU/PJ
	Semakan dan Bayaran Akhir
	Pengarah Kanan CREaTE
	PEKELILING & ARAHAN KPKR




Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit

             PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

AMSC – Asset Management Services Charge



Aktiviti 4(b) :   :  Menyelaras  pembangunan baharu

	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA

	TEMPOH  MASA

	KB/ KU
	
	Terima permohonan tempahan:

a) CREaTE – melalui surat/arahan

b) Selain CREaTE – melalui surat permohonan
	12 bulan

	KB/ KU/

 KU/PJ

    
	
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan

Kenalpasti tapak cadangan dan kesesuaian berdasarkan keperluan projek dan keadaan tapak 


	     12 bulan

     12 bulan

	KB/KU
 KB/KU/PJ


	
	Dapatkan persetujuan PK tentang lokasi tapak cadangan

Maklumkan kepada KSU tentang tapak cadangan baru yang melibatkan permohonan dari agensi lain (perihal tanah)


	     12 bulan

12 bulan

	  KB/KU

	
	Semak Kontrak Konsesi tentang proses perolehan (Klausa 19.0) dan rujuk PUU
	12 bulan

	 KB/KU/PJ

   KU/PJ

   KU/PJ


	
	Permohonan kepada Kementerian Kewangan sekiranya melantik konsesi

Sediakan/dapatkan Brif Projek

Sediakan Dokumen Tender/            Sebut Harga

Pastikan kos senggara diambilkira


	12 bulan

3 bulan

12 bulan



	    KU/PJ


	
	Proses perolehan


	3 bulan



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	KB/KU/PJ

 KB/KU/PJ
	

	Pembinaan

Penyiapan dan serahan projek

	12 bulan

12 bulan

	KB/KU/PJ
	
	Semakan dan Bayaran Akhir
	12 bulan

	
	

	
	



Aktiviti  4(b)     :  Menyelaras  pembangunan baharu
	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima permohonan :

a) CREaTE – melalui surat/arahan

b) Selain CREaTE – melalui surat
	
	

	2.
	Kenalpasti peruntukan yang disediakan
	
	

	3.
	Kenalpasti tapak cadangan dan kesesuaian berdasarkan keperluan projek dan keadaan tapak 

	
	

	4.
	Dapatkan persetujuan PK tentang lokasi tapak cadangan

	
	

	5
	Maklumkan kepada KSU tentang tapak cadangan baru yang melibatkan permohonan dari agensi lain (perihal tanah)


	
	

	6.
	Semak Kontrak Konsesi tentang proses perolehan (Klausa 19.0) dan rujuk PUU


	
	

	7.
	Permohonan kepada Kementerian Kewangan sekiranya melantik konsesi
	
	

	8.
	Sediakan/dapatkan Brif Projek
	
	

	9.
	Sediakan Dokumen Tender/Sebut Harga

Pastikan kos senggara diambilkira

	
	

	10.
	Proses perolehan
	
	

	11.
	Pembinaan
	
	

	12.
	Penyiapan dan serahan projek
	
	

	13.
	Semakan dan Bayaran Akhir
	
	



Aktiviti 5(a) :  Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan       kontrak (pembelian terus)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA 
KUASA

	1.
	JM/PJ
	Sedia senarai/skop kerja
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Pelan Bisnes BPAF

	2.
	JM/PJ
	Cipta nota minta melalui ePerolehan
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	3.
	JM/PJ
	Pelawa kepada pembekal 
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	4.
	KB
	Pilih Pembekal
	KU/JM/PJ
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	5.
	Unit Kewangan
	Sedia Pesanan Kerajaan
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit/JM/PJ
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	6.
	Pembekal/ Kontraktor
	Pelaksanaan Kerja
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit/JM/PJ
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	7.
	PJ
	Terima tuntutan bayaran
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	8.
	KU/JM
	Semak tuntutan bayaran
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	9.


	KB
	Sahkan tuntutan bayaran
	Ketua Unit/JM
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	10.


	PJ
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	11.
	KB


	Laporkan status perolehan kepada Unit Kewangan CREaTE dan Mesyuarat Kewangan CREaTE
	Pengarah Kanan CREaTE
	Pelan Bisnes BPAF




Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti   5(a)   : Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan       kontrak (pembelian terus)

	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA


	JM/PJ
	
	Sedia Senarai/ Skop Kerja
	5 hari

	JM/ PJ
	
	Cipta nota minta melalui ePerolehan
	1 hari

	JM/ PJ
	
	Pelawa kepada pembekal
	5 hari

	KB
	
	Pilih pembekal


	1 hari

	Unit Kewangan
	
	Sedia Pesanan Kerajaan


	1 hari

	Pembekal/ Kontraktor
	
	Pelaksanaan Kerja


	12 bulan

	PJ
	
	Terima tuntutan bayaran


	1 hari

	KU/JM
	
	Semak tuntutan bayaran


	2 hari



	KB
	
	Sahkan tuntutan bayaran


	1 hari

	
	
	
	

	
	
	
	



                 


                PJ



                 KB



Aktiviti 5(a) :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan kontrak (pembelian terus)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Sedia senarai/skop kerja
	
	

	2.
	Cipta nota minta melalui ePerolehan
	
	

	3.
	Pelawa kepada pembekal 
	
	

	4.
	Pilih Pembekal
	
	

	5.
	Sedia Pesanan Kerajaan
	
	

	6.
	Pelaksanaan Kerja


	
	

	7.
	Terima tuntutan bayaran


	
	

	8.
	Semak tuntutan bayaran


	
	

	9.


	Sahkan tuntutan bayaran
	
	

	10.


	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan
	
	

	11.
	Laporkan status perolehan kepada Unit Kewangan CREaTE dan Mesyuarat Kewangan CREaTE
	
	


Aktiviti 5(b) : Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan     kontrak (sebutharga)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA 
KUASA

	1.
	KU/JM/PJ
	Sedia dokumen Sebutharga
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	2.
	KU/JM/PJ
	Sedia Anggaran
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	3.
	KU/JM/PJ
	Email tajuk kerja, harga indikatif dan tempoh kerja kepada Urusetia Perolehan
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	4.
	KU/JM/PJ
	Laksana perolehan
	Ketua Bahagian/ Urusetia eP
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	5.
	Lembaga Perolehan
	Pilih pembekal/kontraktor
	Ketua Bahagian/ Urusetia/ Jawatankuasa
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	6.
	KU/JM/PJ
	Pelaksanaan Kerja
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	7.
	KU/JM/PJ
	Proses Bayaran
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	8.
	KB


	Laporkan status perolehan kepada Unit Kewangan CREaTE dan Mesyuarat Kewangan CREaTE.
	Pengarah Kanan CREaTE
	Pelan Bisnes BPAF


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charg
Aktiviti  5(b)  :  Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan    kontrak  (sebut harga)


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA

	TEMPOH MASA

	KU/JM/PJ


	
	Sedia dokumen Sebut harga
	7 hari

	KU/JM/PJ
	
	Sedia Anggaran
	5 hari

	KU/JM/PJ
	
	Emel tajuk kerja, harga indikatif dan tempoh kerja kepada Urusetia Perolehan


	2 hari

	KU/ JM/ PJ
	
	Laksana perolehan


	2 bulan

	Lembaga Perolehan
	
	Pilih pembekal/kontraktor


	2  hari

	KU/ JM/ PJ
	
	Pelaksanaan Kerja


	12 bulan

	KU / JM/ PJ
	
	Proses bayaran


	14 hari

	KB
	
	Laporkan status perolehan kepada Unit Pentadbiran
 CREaTE dan Mesyuarat Pengurusan CREaTE.
	1 hari


Aktiviti 5(b) : Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan dan pengurusan      kontrak (sebutharga)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Sedia dokumen Sebutharga
	
	

	2.
	Sedia Anggaran
	
	

	3.
	Email tajuk kerja, harga indikatif dan tempoh kerja kepada Urusetia Perolehan


	
	

	4.
	Laksana perolehan


	
	

	5.
	Pilih pembekal/kontraktor

	
	

	6.
	Pelaksanaan Kerja

	
	

	7.
	Proses Bayaran

	
	

	8.
	Laporkan status perolehan kepada Unit Kewangan CREaTE dan Mesyuarat Kewangan CREaTE.

	
	


Aktiviti 5(c) : Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan (tender)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KU/JM
	Sedia dokumen tender
	Pengarah Kanan CREaTE
	1 Pekeliling Perbendaharaan

	2.
	KU/JM
	Sedia Anggaran
	Pengarah Kanan CREaTE
	1 Pekeliling Perbendaharaan

	3.
	PJ
	Email tajuk kerja, harga indikatif dan tempoh kerja kepada Urusetia Perolehan
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	1 Pekeliling Perbendaharaan

	4.
	KU/JM/PJ
	Laksana perolehan
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan



	5.


	Lembaga Perolehan
	Pilih pembekal/kontraktor
	Ketua Bahagian
	1 Pekeliling Perbendaharaan


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal





PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera

SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 5(c)  :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan perolehan (tender)


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA 

	KU/JM


	
	Sedia dokumen tender
	7 hari

	KU/JM
	
	Sedia Anggaran
	1 hari

	PJ
	
	Emel tajuk kerja, harga indikatif dan tempoh kerja kepada
Urusetia Perolehan


	2 hari

	  KU/ JM/ PJ
	
	Laksana perolehan


	2 bulan

	Lembaga Perolehan
	
	Pilih pembekal/kontraktor


	2  hari


Aktiviti 5(c) : Merancang dan memantau pelaksanaan perolehan (tender)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Sedia dokumen tender
	
	

	2.
	Sedia Anggaran
	
	

	3.
	Email tajuk kerja, harga indikatif dan tempoh kerja kepada Urusetia Perolehan


	
	

	4.
	Laksana perolehan


	
	

	5.


	Pilih pembekal/kontraktor
	
	


Aktiviti 5(d) :  Menyelaras dan memantau isu-isu percanggahan kontrak konsesi

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB
	Terima isu percanggahan kontrak
	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	2.
	KU/JM
	Semak klausa dalam Perjanjian Konsesi dan Appendix E
	Pengarah Kanan CREaTE/ Ketua Bahagian
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	3.
	KB/ KU/ /JM/PJ
	Laksana mesyuarat peringkat Wakil Kerajaan dan sedia minit mesyuarat


	Pengarah Kanan CREaTE / Authorised Officer / Konsesi
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	4.
	KB/ KU/JM/ PJ
	Laksana Mesyuarat Project Monitoring Committee (PMC) dan sedia minit mesyuarat (Sekiranya perlu)


	Ketua Pengarah Kerja Raya / Pengarah Kanan CREaTE / Ahli PMC / Authorised Officer / Konsesi
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	5.
	KB/ KU/JM/PJ
	Laksana Mesyuarat Dispute Resolution Committee (DRC) dan sedia minit mesyuarat (Sekiranya perlu)


	Ketua Setiausaha KKR / Pengarah Kanan CREaTE / Ahli DRC / Authorised Officer/ Konsesi
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	6.
	KB/ KU/JM/PJ
	Laksana Mesyuarat Arbitration dan sedia minit mesyuarat (Sekiranya perlu)
	Ketua Setiausaha KKR / Ketua Pengarah Kerja Raya / Pengarah Kanan CREaTE / Ahli Arbitration / Authorised Officer/ Konsesi/ Arbitrator
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM


	7.
	KB/KU/JM/PJ
	Laksana tindakan berdasarkan keputusan 
	Ketua Setiausaha KKR / Ketua Pengarah Kerja Raya / Pengarah Kanan CREaTE / Authorised Officer / Konsesi
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge

Aktiviti  5(d)   :  Menyelaras dan memantau isu-isu percanggahan kontrak konsesi



	TANGGUNGJAWAB
	
	 PROSES KERJA
	TEMPOH MASA 

	KB
	
	Terima isu percanggahan kontrak
	1 hari

	KU/JM
	
	Semak klausa dalam Perjanjian
 Konsesi dan Appendix E
	14 hari

	KB/ KU/ JM/PJ
	
	Laksana mesyuarat peringkat 
Wakil Kerajaan dan sedia minit mesyuarat


	 7 hari

	KB/ KU/ JM/ PJ 

KB/ KU/ JM/ PJ


	





	                        Laksanakan Mesyuarat Project  MonitoringCommitte(PMC)

                           dan sediakan minit mesyuarat     (sekiranya perlu)                  

                                                            
                             


Laksanakan                                     Mesyuarat Dispute 
                             Resolution Committee 
                            (DRC) dan sediakan
                             minit mesyuarat
                             (sekiranya perlu)

                                                 

                                                        

                                       

                       Laksanakan    Mesyuarat    Arbitration
                      dan sedia   minit mesyuarat
                      (Sekiranya perlu)


	12 bulan

12 bulan

12 bulan



	KB/ KU/ JM/ PJ
	                                    


	Laksana tindakan berdasarkan 

keputusan                                                      
	14 hari


Aktiviti 5(d) :  Menyelaras dan memantau isu-isu percanggahan kontrak konsesi
	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima isu percanggahan kontrak
	
	

	2.
	Semak klausa dalam Perjanjian Konsesi dan Appendix E


	
	

	3.
	Laksana mesyuarat peringkat Wakil Kerajaan dan sedia minit mesyuarat


	
	

	4.
	Laksana Mesyuarat Project Monitoring Committee (PMC) dan sedia minit mesyuarat (Sekiranya perlu)


	
	

	5.
	Laksana Mesyuarat Dispute Resolution Committee (DRC) dan sedia minit mesyuarat (Sekiranya perlu)


	
	

	6.
	Laksana Mesyuarat Arbitration dan sedia minit mesyuarat (Sekiranya perlu)


	
	

	7.
	Laksana tindakan berdasarkan keputusan 


	
	


Aktiviti 5(e) : Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak konsesi Availibility Charges (AC) & Asset Management Programme Charges (AMPC)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima tuntutan bayaran daripada Konsesi
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM



	2.
	KU/PJ
	Semak tuntutan bayaran
	Ketua Bahagian
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM



	3.
	KB/KU
	Sahkan tuntutan bayaran


	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM



	4.
	PJ
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 


	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM




Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit



PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 5(e) :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak konsesi   Availability Charges (AC) & Asset Management Programme Charges (AMPC)

	TANGGUNJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA

	PJ
	
	Terima tuntutan bayaran 

daripada konsesi
	1 hari

	KU/PJ
	
	Semak tuntutan bayaran
	4 hari



	KB/KU
	
	Sahkan tuntutan bayaran


	4 hari

	PJ 
	
	Sediakan dokumen bayaran
 dan kemukakan ke Unit Kewangan 

	5 hari





Aktiviti 5(e) : Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak konsesi Availibility Charges (AC) & Asset Management Programme Charges (AMPC)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima tuntutan bayaran daripada Konsesi
	
	

	2.
	Semak tuntutan bayaran
	
	

	3.
	Sahkan tuntutan bayaran


	
	

	4.
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 


	
	


Aktiviti 5(f) :    Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak konsesi  Maintenance Services Charges (MSC)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima tuntutan bayaran daripada Konsesi
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	2.
	KU
	Semak tuntutan bayaran
	Ketua Bahagian
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	3.
	KB/KU/JM/PJ
	Laksana Mesyuarat Pembentangan APD Mapping & Memuktamadkan Bayaran MSC


	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	4.
	Konsesi
	Pembentangan Ascertained Performance Deduction (APD) Mapping


	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	5.
	Konsesi/ KB/KU/JM 
	Pertikaian Bayaran (sekiranya ada)
	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	6.
	Konsesi/ KB/KU/JM
	Persetujuan Ascertained Performance Deduction (APD) Mapping


	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	7.
	KB/KU
	Sediakan dokumen bayaran MSC dan kemukakan ke Unit Kewangan
	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit



PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 5(f) :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak konsesi  Maintenance Services Charges (MSC)


	TANGGUNGJAWAB
	 
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA

	PJ
	
	Terima tuntutan bayaran 

daripada konsesi 
	1 hari

4 hari

	KU
	
	Semak tuntutan bayaran
	4 hari
1 hari

	KB/KU/JM/

PJ
	


	Laksana Mesyuarat Pembentangan APD Mapping& Memuktamadkan Bayaran MSC
	1 hari

	Konsesi
	
	Pembentangan Ascertained Performance Deduction (APD) Mapping 
	1 hari



	Konsesi/KB/KU

JM
	
	Pertikaian Bayaran 

(sekiranya ada)


	1 hari



	

	
	Setuju?


	

	Konsesi/ KB/KU/JM
	
	Persetujuan Ascertained Performance Deduction (APD) Mapping
	1 hari



	KB/ KU
	
	Sedia dokumen bayaran MSC 

dan kemukakan ke Unit 

Kewangan


	14 hari

	
	
	
	


Aktiviti 5(f) :    Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak konsesi  Maintenance Services Charges (MSC)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima tuntutan bayaran daripada Konsesi
	
	

	2.
	Semak tuntutan bayaran
	
	

	3.
	Laksana Mesyuarat Pembentangan APD Mapping & Memuktamadkan Bayaran MSC


	
	

	4.
	Pembentangan Ascertained Performance Deduction (APD) Mapping


	
	

	5.
	Pertikaian Bayaran (sekiranya ada)


	
	

	6.
	Persetujuan Ascertained Performance Deduction (APD) Mapping


	
	

	7.
	Sediakan dokumen bayaran MSC dan kemukakan ke Unit Kewangan


	
	


Aktiviti 5(g) :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran penyenggaraan  fasiliti secara kontrak di luar skop kontrak konsesi
	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES
 KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN
 PUNCA
 KUASA

	
	JM/PJ
	Terima tuntutan bayaran daripada Kontraktor
	KB/KU


	Perjanjian Perkhidmatan

	2.
	KU/JM
	Semak laporan bulanan dan tuntutan bayaran
	KB/PJ


	Perjanjian Perkhidmatan

	3.
	KB/KU
	Sahkan tuntutan bayaran


	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Perkhidmatan



	4.
	JM/PJ
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 


	KB/KU


	Perjanjian Perkhidmatan


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


             SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 5(g)   :   Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran penyenggaraan fasiliti secara kontrak di luar skop kontrak konsesi

	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA                               
	TEMPOH MASA


	JM/PJ
	
	Terima tuntutan bayaran 

daripada Kontraktor
	1 hari

	KU/JM
	
	Semak laporan bulanan dan tuntutan bayaran
	4 hari



	KB/KU
	
	Sahkan tuntutan bayaran


	4 hari

	JM/PJ
	
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 

	5 hari



	
	
	
	


Aktiviti 5(g)   :   Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran penyenggaraan fasiliti secara kontrak di luar skop kontrak konsesi
	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima tuntutan bayaran daripada Kontraktor
	
	

	2.
	Semak laporan bulanan dan tuntutan bayaran
	
	

	3.
	Sahkan tuntutan bayaran


	
	

	4.
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 


	
	


Aktiviti 5(h) :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak  perkhidmatan  CREaTE Lodge
	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima tuntutan bayaran daripada Kontraktor
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit


	Perjanjian Perkhidmatan

	2.
	KU/PJ/PK
	Semak laporan bulanan dan tuntutan bayaran
	Ketua Bahagian


	Perjanjian Perkhidmatan

	3.
	KB/KU
	Sahkan tuntutan bayaran


	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Perkhidmatan



	4.
	PJ
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 


	Ketua Bahagian/ Ketua Unit


	Perjanjian Perkhidmatan


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti 5(h) :  Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak perkhidmatan CREaTE Lodge



	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA

	PJ
	
	Terima tuntutan bayaran 

daripada Kontraktor
	1 hari



	KU/PJ
	
	Semak laporan bulanan dan tuntutan bayaran
	4 hari



	KB/KU
	
	Sahkan tuntutan bayaran


	4 hari



	PJ
	
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 

	5 hari

	          
	
	
	


Aktiviti 5(h) :    Menyelaras dan memantau pelaksanaan bayaran kontrak  perkhidmatan   CREaTE Lodge
	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima tuntutan bayaran daripada Kontraktor
	
	

	2.
	Semak laporan bulanan dan tuntutan bayaran
	
	

	3.
	Sahkan tuntutan bayaran


	
	

	4.
	Sediakan dokumen bayaran dan kemukakan ke Unit Kewangan 


	
	


Aktiviti 5(i) : Menyelaras dan memantau Laporan Sukuan Asset Management Programme Account (AMPA)

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Terima laporan sukuan dan penyata bank daripada Konsesi
	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	2.
	KU/PJ
	Semak laporan dan penyata bank
	Ketua Bahagian
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	3.
	KB/KU
	Sahkan laporan sukuan


	Pengarah Kanan CREaTE
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM

	4.
	KU/PJ
	Kemaskini lejer Asset Management Programme Account (AMPA)

	Ketua Bahagian/ Ketua Unit
	Perjanjian Konsesi,  Appendix E AMSM


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





JM – Jurutera Mekanikal

PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

             AMSC – Asset Management Services Charge


Aktiviti    5(i) :   Menyelaras dan memantau Laporan Sukuan Aset Management  Programme Account (AMPA)


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA

	TEMPOH MASA

	PJ
	
	Terima laporan sukuan dan penyata bank daripada Konsesi 

	1 hari

	KU/PJ
	
	Semak laporan dan penyata bank
	2 hari



	KB/KU
	
	Sahkan laporan sukuan
	2 hari

	KU/PJ
	
	Kemaskini lejer AMPA


	2 hari

	
	
	
	


Aktiviti 5(i) : Menyelaras dan memantau Laporan Sukuan Asset Management  Programme Account (AMPA)

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Terima laporan sukuan dan penyata bank daripada Konsesi
	
	

	2.
	Semak laporan dan penyata bank
	
	

	3.
	Sahkan laporan sukuan


	
	

	4.
	Kemaskini lejer Asset Management Programme Account (AMPA)

	
	


Aktiviti  5(j)  :  Mengesahkan Perkhidmatan Perkemasan CREaTE Lodge

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU
	Menerima jadual perancangan perkemasan  CREaTE Lodge dari Operator.
	Pengarah Kanan,CREaTE
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	2.
	      KU/PJ


	Menyemak jadual perancanggan perkemasan secara bulanan daripada pihak operator pembersihan.


	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	3.
	      KU/PJ


	Merancang aktiviti pemantauan perkemasan oleh Operator


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	4.
	PJE/PK/PA
	Membuat pemantauan kerja perkemasan secara fizikal di Lodge


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	5.
	KB/KU/PJ
	Semak pelaporan bulanan Lodge daripada operator perkemasan


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

AMSC – Asset Management Services Charge



Aktiviti 5(j) :   Mengesahakan perkhidmatan perkemasan CREaTE Lodge.

	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA

	TEMPOH MASA

	KB/KU
	
	Menerima jadual perancangan perkemasan  CREaTE Lodge dari Operator.


	5 Hari



	KU/PJ
	
	
	30 Hari



	KU/PJ


	
	
	5 Hari



	PJE/PK/PA
	
	
	1 Hari



	KB/KU/PJ
	
	
	1 Hari



	
	
	
	-





Aktiviti 5(j) :  Mengesahkan Perkhidmatan Perkemasan CREaTE Lodge

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menerima jadual perancangan perkemasan  CREaTE Lodge dari Operator.
	
	

	2.
	Menyemak jadual perancanggan perkemasan secara bulanan daripada pihak operator pembersihan.


	
	

	3.
	Merancang aktiviti pemantauan perkemasan oleh Operator


	
	

	4.
	Membuat pemantauan kerja perkemasan secara fizikal di Lodge


	
	

	5.
	Semak pelaporan bulanan Lodge daripada operator perkemasan


	
	


Aktiviti 5(k) :  Mengesahkan Perkhidmatan Pembersihan CREaTE Lodge

	BIL
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	PJ
	Penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan CREaTE Lodge.
	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	2.
	KU
	Pengesahan jadual pengiliran


	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	3.
	PJE/PK/PA
	Membuat pemantauan secara fizikal di Lodge/ Aduan / Memo


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	4.
	PJ
	Menyemak laporan hasil dari pemantauan secara fizikal di CREaTE Lodge


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	5.
	PJE/PK/PA
	Menyemak kesempurnaan kerja pembersihan.


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	6.
	KB/KU/PJ
	Semak pelaporan bulanan Lodge


	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge


	7.
	PA
	Fail laporan pemantauan  pembersihan CREaTE Lodge


	KB/KU

	Kontrak Tender CREaTE Lodge


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

AMSC – Asset Management Services Charge



Aktiviti 5 (k):  Mengesahkan Perkhidmatan Pembersihan CREaTE Lodge


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES
	TEMPOH  MASA

	PJ
	
	Penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan CREaTE Lodge
	1 hari


	KU
	
	
	1 hari


	PJE/PK/PA


	
	
.
	1 hari


	PJ

	
	
	1 hari


	PJE/PK/PA


	
	
	1 hari


	KB/KU/PJ
	
	
	3 hari


	PA

	
	
	1 hari



	
	
	
	



Aktiviti 5(k) :  Mengesahkan Perkhidmatan Pembersihan CREaTE Lodge

	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Penyediaan jadual pengiliran pemantauan kerja pembersihan CREaTE Lodge.
	
	

	2.
	Pengesahan jadual pengiliran


	
	

	3.
	Membuat pemantauan secara fizikal di Lodge/ Aduan / Memo


	
	

	4.
	Menyemak laporan hasil dari pemantauan secara fizikal di CREaTE Lodge


	
	

	5.
	Menyemak kesempurnaan kerja pembersihan.


	
	

	6.
	Semak pelaporan bulanan Lodge


	
	

	7.
	Fail laporan pemantauan  pembersihan CREaTE Lodge


	
	


Aktiviti 5(l) :  Mengesahkan Perkhidmatan Pendobian CREaTE  Lodge

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU
	Menyemak bilangan penginap di lodge CREaTE.
	Pengarah   Kanan,

CREaTE
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	2.
	KU/PJ
	Menyemak jadual perancanggan pendobian linen secara bulanan daripada pihak kontraktor pembersihan.


	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	3.
	KU/PJ
	Menyemak kuantiti pendobian linen Lodge dari invois pihak kontraktor pembersihan


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	4.
	PJE/PK/PA
	Membuat pemantauan secara  fizikal di Lodge


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	6.
	PA


	Fail laporan pemantauan  Pendobian linen Lodge


	KB/KU
	Kontrak Tender CREaTE Lodge


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

AMSC – Asset Management Services Charg
Aktiviti 5(l) :   Mengesahkan Perkhidmatan Pendobian CREaTE Lodge.


	TANGGUNJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA

	KB/KU


	
	
	3 hari



	KU/PJ


	
	
	3 hari



	KU/PJ


	
	

	3 hari

-



	PJE/PK/PA


	
	
	 1 hari


	PA
	
	
	1 hari



	
	
	
	



Aktiviti 5(l) :  Menyelaras Perkhidmatan Pendobian CREaTE  Lodge

	BIL.
	TINDAKAN

	TANDA (/ )
	CATATAN

	1.
	Menyemak bilangan penginap di lodge CREaTE.

	
	

	2.
	Menyemak jadual perancanggan pendobian linen secara bulanan daripada pihak kontraktor pembersihan.


	
	

	3.
	Menyemak kuantiti pendobian linen Lodge dari invois pihak kontraktor pembersihan


	
	

	4.
	Membuat pemantauan secara  fizikal di Lodge


	
	

	6.
	Fail laporan pemantauan  Pendobian linen Lodge


	
	


Aktiviti 5(m) :   Menyelaras melaksanakan Mesyuarat  Pemantauan CREaTE Lodge

	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	KB/KU
	Merancang tarikh mesyuarat pemantauan


	Pengarah   kanan,

CREaTE
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	2.
	KU/PJ
	Memantau penempahan bilik mesyuarat.
	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	3.
	KU/PJ
	Memantau pengeluaran surat/memo jemputan mesyuarat.


	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	4.
	KU
	Menyemak minit mesyuarat serta maklumbalas.


	KB
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	5
	KB/KU/PJ/PJE/PK/PA
	Menghadiri Mesyuarat 
	Pengarah Kanan,

CREaTE
	Kontrak Tender CREaTE Lodge

	6.
	KB/KU 
	Mempengerusikan Mesyuarat
	Pengarah Kanan,

CREaTE
	Kontrak Tender CREaTE Lodge


Nota : 
KB – Ketua Bahagian


PK – Pembantu Kemahiran


KU – Ketua Unit


PJE – Penjaga Jentera Elektrik





J - Jurutera



PA – Pembantu Awam



PJ – Penolong Jurutera


SPB – Sistem Pengurusan Bersepadu


AMSM – Asset Management Services Manual

TPATA – Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

AMSC – Asset Management Services Charge

Aktiviti 5(m) :   Merancang melaksanakan Mesyuarat Pemantauan CREaTE Lodge.


	TANGGUNGJAWAB
	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA

	KB/KU


	
	Merancang tarikh mesyuarat pemantauan


	1 hari



	KU/PJ


	
	Memantau penempahan bilik  mesyuarat.
	1 hari



	KU/PJ
	
	Memantau pengeluaran surat/memo jemputan mesyuarat.


	1 hari

	KU
	


	Menyemak minit mesyuarat serta maklumbalas.


	1-3 hari



	KB/KU/PJ/PJE/PK/PA
	
	Menghadiri Mesyuarat
	1 hari


	KB/KU
	
	Mempengerusikan Mesyuarat
	1 hari

	
	

	
	


Aktiviti 5 (n) : Menyelaras pengurusan pentadbiran am bahagian
	BIL.
	TANGGUNGJAWAB
	PROSES 
KERJA
	PEGAWAI LAIN YANG ADA HUBUNGAN/ DIRUJUK
	UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN 
PUNCA KUASA

	1.
	 PT
	Terima borang permohonan. 


	ARKIB NEGARA MALAYSIA
	Panduan Pengurusan Rekod Sektor Awam

	2.
	 PPT/KPT/PT
	Semak klasifikasi fail dan kod klasifikasi.


	 
	

	3.
	PPT/KPT/ PT
	Rujuk dengan pegawai pengelas jika fail terperingkat.


	 
	

	4.
	 PJ
	 Buka kulit fail baharu : 

i. Tebuk lubang pada kulit fail dan kertas minit.

ii. Tulis tajuk fail dan no. rujukan fail. 

iii. Masukkan tali hijau dan kertas minit.
	
	

	5.
	 PJ
	Masukkan lampiran dan catat no. lampiran dan minitkan lampiran pada kertas minit. 


	
	

	6.
	PJ
	Daftar fail baru dalam buku daftar fail dan sediakan indeks. 
	
	

	7.
	PK/KU
	Menerima dan mengelaskan surat mengikut klasifikasi fail yang berkaitan untuk diminitkan tindakan.


	
	

	8.
	PJ
	Merekod surat dan membuat salinan yang mencukupi serta diminitkan/diterima di dalam Buku Daftar Surat (AM10) atau rekod elektronik sebelum difailkan.
	
	

	9.
	PJ/PA
	Mengedarkan surat.
	
	

	10.
	PJ
	Tutup fail yang sudah mencapai ketebalan 100 kandungan atau 4 cm.


	
	

	11.
	PJ
	Cap atau tuliskan DITUTUP PADA …

Fail yang ditutup diikat bersama fail baru selama 3 bulan.

Fail yang ditutup dan tidak digunakan lagi diasingkan daripada fail jilid baharu .
	
	


Aktiviti 5 (n) : Menyelaras pengurusan pentadbiran am bahagian

	   
TANGGUNGJAWAB


	
	PROSES KERJA
	TEMPOH MASA



	
	    
	
	

	PT
	
	Terima borang permohonan 
	15 minit

	PPT/KPT/PT 


	
	Semak klasifikasi fail dan kod klasifikasi 


	30 minit



	PPT/KPT/PT


	
	Rujuk dengan pegawai pengelas jika fail terperingkat 


	30 minit



	PJ
	
	Buka kulit fail 

	10 minit

	PJ

	
	Masukkan lampiran dan catat no. lampiran dan minitkan lampiran pada kertas minit 


	1 hari



	PJ


	
	Daftar fail baru dalam buku daftar fail dan sediakan indeks 


	5 minit

	PK/KU


	
	Menerima dan mengelaskan surat mengikut klasifikasi fail yang berkaitan untuk diminitkan tindakan


	30 minit 



	PJ/PA


	
	Merekod surat dan membuat salinan yang mencukupi serta diminitkan/diterima di dalam Buku Daftar Surat (AM10) atau rekod elektronik sebelum difailkan 

	30 minit 



	PJ/PA


	
	Mengedarkan surat 

	10 minit 



	PJ


	
	Tutup fail yang sudah mencapai ketebalan 100 kandungan atau 
4 cm 


	15 minit 



	PJ


	
	Cap atau tuliskan DITUTUP PADA …


	15 minit

	
	
	
	



Aktiviti 5 (n) :  Menyelaras pengurusan pentadbiran am bahagian
	BIL.
	TINDAKAN
	TANDA ( / )
	CATATAN

	1
	Terima borang permohonan. 
	
	

	2
	Semak klasifikasi fail dan kod klasifikasi. 
	
	

	3
	Rujuk dengan pegawai pengelas jika fail terperingkat.
	
	

	4
	Buka kulit fail baharu : 

i. Tebuk lubang pada kulit fail dan kertas minit.

ii. Tulis tajuk fail dan no. rujukan fail.

iii. Masukkan tali hijau dan kertas minit.
	
	

	5
	Masukkan lampiran dan catat no. lampiran dan minitkan lampiran pada kertas minit. 
	
	

	6
	Daftar fail baru dalam buku daftar fail dan sediakan indeks.
	
	

	7
	Menerima dan mengelaskan surat mengikut klasifikasi fail yang berkaitan untuk diminitkan tindakan.
	
	

	8
	Merekod surat dan membuat salinan yang mencukupi serta diminitkan/diterima di dalam Buku Daftar Surat (AM10) atau rekod elektronik sebelum difailkan.
	
	

	9
	Mengedarkan surat.
	
	

	10
	Tutup fail yang sudah mencapai ketebalan 100 kandungan atau 4 cm. 
	
	

	11
	Cap atau tuliskan DITUTUP PADA …

Fail yang ditutup diikat bersama fail baru selama 3 bulan.

Fail yang ditutup dan tidak digunakan lagi diasingkan daripada fail jilid baharu.


	
	




1. Pelan Strategik JKR 2016-2020

2. Pelan Pengurusan Risiko JKR

3. Project Management Plan (PMP)MS

4. MS ISO9001: Quality Management System

5. MS ISO14001: Environmental Management System

6. OHSAS18001: Health & Safety Management System

7. ISO31001: Risk Management

8. Sistem Pengurusan Bersepadu JKR Malaysia

9. Pekeliling Am Bil. 3 Tahun 2021: Tatacara Pengurusan Aset Tak Alih

10. Pekeliling Perbendaharaan Malaysia: Tatacara Pengurusan Aset Kerajaan

11. Pekeliling Perbendaharaan Malaysia: Tatacara Pengurusan Aset ak Ketara Kerajaan

12. Perjanjian Konsesi

13. Perjanjian Kontrak CREaTE Lodge



	BIL.
	BORANG
	KOD BORANG

	1)
	Borang bagi aktiviti penerimaan aset sebagaimana prosedur operasi


	KEW.PA 1

	2)
	Borang bagi aktiviti pendaftaran aset sebagaimana prosedur operasi 


	KEW.PA 3, KEW.PA 4, KEW.PA 5, KEW.PA 6

	3)
	Borang bagi aktiviti operasi dan penyenggaraan sebagaimana  prosedur operasi 


	KEW.PA 12

	4)
	Borang bagi aktiviti penilaian keadaan dan prestasi aset sebagaimana prosedur operasi


	KEW.PA 11. KEW.PA 12

	5)
	Borang bagi aktiviti pemulihan/ubah suai/ naik taraf aset sebagaimana prosedur operasi 

	

	6)
	Borang bagi aktiviti pelupusan aset sebagaimana prosedur operasi 

	KEW.PA 19, KEW.PA 20, KEW. PA 21, KEW.PA 22, KEW.PA 23

	7)
	Borang bagi aktiviti kehilangan/ hapus kira aset 

	KEW.PA 33, KEW.PA 34, KEW.PA 35, KEW.PA 36, KEW.PA 37

	8)
	Borang bagi pengaduan kecacatan


	KEW.PA 10




	BIL.
	JAWATANKUASA
	PERANAN

	1
	Mesyuarat Pengurusan CREaTE
	Ahli

	2
	Wakil Majikan Mesyuarat Bersama Jabatan
	Urusetia
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PENGARAH 
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JUSA C


(AWAM)





PENGARAH PEMANTAUAN PRESTASI 


PROJEK (PMO)


JALAN & JAMBATAN 


JUSA C


 (AWAM)





PENGARAH 


CAWANGAN KERJA


KESIHATAN 


JUSA C 


(J/AR/JUB)





PENGARAH 


PEMBINAAN PASUKAN PROJEK KHAS 1 


JUSA C


(J/AR/JUB)





PENGARAH


CAWANGAN SENGGARA FASILITI BANGUNAN 


JUSA C


(J/AR/JUB)





PENGARAH 


CAWANGAN KERJA


KESELAMATAN 


JUSA C 


(J/AR/JUB)





PENGARAH 


CAWANGAN KERJA


PENDIDIKAN 


JUSA C 


(J/AR/JUB)





PENGARAH 


PEMBINAAN PASUKAN PROJEK KHAS 2 


JUSA C


(AWAM)





PENGARAH 


CAWANGAN KERJA
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PENGARAH 


BHG. KOMPETENSI,


PENSIJILAN DAN AKREDITASI KEJURUTERAAN
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(J/AR/JUB)





JKR 


NEGERI SELANGOR JUSA C


(AWAM)





PENGARAH 


REKA BENTUK 
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(AWAM)





PENGARAH KANAN PUSAT KECEMERLANGAN KEJURUTERAAN DAN TEKNOLOGI JKR


JUSA B 
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PENGARAH KANAN CAW . KEJ. AWAM


& STRUKTUR JUSA B 


(AWAM)





PENGARAH


CAWANGAN KEJURUTERAAN CERUN


JUSA C 


(AWAM)





JKR 


NEGERI TERENGGANU 


JUSA C


(AWAM)





PENGARAH 


BHG. INOVASI,


PEMBANGUNAN DAN PENYELIDIKAN


JUSA C 


(J/AR/JUB)





JKR 


NEGERI PULAU PINANG 


J54


(AWAM)





JKR NEGERI KELANTAN J54


(AWAM)





JKR 


NEGERI KEDAH 


J54


(AWAM)





JKR 


NEGERI MELAKA 


J54


(AWAM)





JKR 


NEGERI PERLIS 


J52


(AWAM)





PENGARAH


CAWANGAN SENGGARA FASILITI JALAN


JUSA C 


(AWAM)





PENGARAH 


PEMBINAAN PASUKAN PENGURUSAN PROJEK KHAS PENGERANG INTEGRATED PETROLEUM COMPLEX (PIPC)


JUSA C


(AWAM)





PENGARAH KANAN CAW. KEJ. ELEKTRIK


JUSA B (ELEKTRIK)





PENGARAH


CAW . KEJ. GEOTEKNIK JUSA C 


(AWAM)





PENGARAH KANAN CAW . KEJ. MEKANIKAL JUSA B


(MEKANIKAL)





PENGARAH KANAN CAW . KONTRAK & UKUR BAHAN


JUSA B (JURUUKUR BAHAN)





JKR 


NEGERI SEMBILAN J54


(AWAM)





PENGARAH


JKR W.P. PUTRAJAYA JUSA C


(J/AR/JUB)





PENGARAH


JKR W.P. KUALA LUMPUR 


J54


(AWAM)





PENGARAH 


JKR W.P. LABUAN


J54
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PENGARAH 


UNIT JKR KESEDAR


J52 
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CAW. ALAM SEKITAR DAN KECEKAPAN TENAGA 


JUSA C


(J/AR/JUB)
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CARTA FUNGSI








 PENGARAH KANAN


JUSA B





CARTA FUNGSI CREaTE JKR








BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI








BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI








BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI





BAHAGIAN INOVASI, PENYELIDIKAN DAN PEMBANGUNAN KEJURUTERAAN








BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI











BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI





BAHAGIAN KOMPETENSI, PENSIJILAN DAN AKREDITASI KEJURUTERAAN





BAHAGIAN PENGURUSAN KORPORAT








Menyelaras penyenggaraan fasiliti 





Menguruskan aset  tak alih. 





Menguruskan aset alih.








Menguruskan pelaksanaan pembangunan baharu. 





Menguruskan  pentadbiran kontrak fasiliti dan aset. 

















Menguruskan program pembangunan kompetensi bagi Kementerian dan Jabatan. 





Menguruskan program pensijilan Jabatan.





Menguruskan pengiktirafan dan akreditasi bagi program kompetensi. 








Menguruskan pembangunan penceramah dan modul latihan.








Menguruskan peruntukan latihan. 





Menyelaras pembangunan ePembelajaran.














Menguruskan program inovasi, penyelidikan dan pembangunan kejuruteraan jabatan.





Menguruskan platform perkongsian dapatan penyelidikan. 








Menguruskan sistem maklumat penyelidikan dan inovasi.





Menguruskan khidmat perundingan kepada penyelidik dan pereka cipta inovasi.





Menguruskan makmal ujian











Menguruskan Pelan Strategik.





Menguruskan Pelan Prestasi.





Menguruskan sumber manusia dan pentadbiran. 





Menguruskan urusan perakaunan dan kewangan





Menguruskan stor cawangan dan perolehan bahagian.





Menguruskan kenderaan jabatan





Menguruskan Pusat Data, Rangkaian dan Keselamatan ICT.





Menguruskan sistem, aplikasi dan peralatan ICT.





Menguruskan hebahan dan promosi.





Menyelaras Pengurusan Sistem Pengurusan Bersepadu (SPB) JKR.





Menguruskan sistem pembangunan kompetensi kementerian dan agensi di bawah KKR.





Menguruskan Pusat Sumber.
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BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI








SENARAI AKTIVITI BAGI FUNGSI








SENARAI AKTIVITI BAGI FUNGSI   








BAHAGIAN PENGURUSAN ASET DAN FASILITI








DESKRIPSI TUGAS








DESKRIPSI TUGAS








PROSES KERJA, CARTA ALIR & SENARAI SEMAK
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MMul


Mula MULA








Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan SOP dan Jadual pelaksanaan RI dan PPM mengikut kontrak








KB





KU/JM





Menyemak SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM 








Meluluskan SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM untuk diguna pakai oleh pihak kontraktor








KB





Melaksanakan pemantauan di tapak terhadap kerja-kerja pelaksanaan RI dan PPM








JM/PJ/PK/PJE/PA





Mengarahkan pihak kontraktor menghantar laporan pelaksanaan RI dan PPM sebagaimana dalam kontrak





KU/JM





JM/PJ/PK/PJE/PA








Menyemak laporan RI dan PPM yang dihantar oleh pihak kontraktor








Mengarahkan penambahbaikan SOP dan Jadual Pelaksanaan RI dan PPM jika perlu sebagaimana dalam kontrak








KB                                                                       





Mula





TAMAT





TEMPOH MASA





MMul


MULA





KB





Mengarahkan pihak kontraktor       menyediakan SOP bagi pengurusan aduan sebagaimana dalam kontrak





Menyemak dan menyelaras SOP Pengurusan Aduan yang disediakan oleh pihak kontraktor








KU/JM





JM/PJ/PK/PJE/PA








Memantau kerja-kerja yang                              dilaksanakan oleh pihak kontraktor bagi menyelesaikan setiap aduan





KU/JM





Mengarahkan pihak kontraktor menghantar laporan pengurusan aduan pada setiap bulan sebagai                  mana dalam kontrak





JM/PJ





Menyemak laporan pengurusan aduan yang dihantar oleh pihak kontraktor











Mengarahkan penambahbaikan SOP pengurusan aduan jika perlu sebagaimana dalam kontrak








KB





Mula





TAMAT





MMul


Mula MULA








TEMPOH MASA





Mengarahkan pihak kontraktor menyediakan dan menghantar laporan-laporan sebagaimana dalam kontrak





KU/JM





KB 





JM/PJ





Menyemak dan menyelaras laporan-laporan yang dihantar oleh pihak kontraktor





Mengarahkan pihak kontraktor melaksanakan penambahbaikan laporan-laporan yang dihantar jika perlu





Mula





TAMAT





TEMPOH MASA





MMul  


MULA








KB/KU





Mengarahkan pemeriksaan Fasiliti 





Melaksanakan pemeriksaan ke atas fasiliti 





JM/PJ/PK/PJE/PA




















Merekodkan penemuan kecacatan/   aduan dan dimajukan kepada syarikat konsesi








JM/PJ/PK/PJE/PA








Memantau pelaksanaan pembaikan oleh pihak kontraktor ke atas kecacatan/ aduan yang direkodkan





JM/PJ/PK/PJE/PA








Menyemak laporan kerja siap ke atas kecacatan/ aduan yang direkod








KU/JM/PJ





Mula





TAMAT





TEMPOH MASA











MULAA





KB





Menyemak surat panggilan mesyuarat oleh agensi lain dan menentukan keperluan mengadakan mesyuarat di bawah kontrak





Mesyuarat Agensi Lain





Menguruskan kehadiran wakil bagi mesyuarat-mesyuarat yang dipanggil oleh pihak lain dan mengarahkan penyediaan kelengkapan dan persediaan  mesyuarat 





   3 hari





KB/KU





Mesyuarat Dalaman





KU/JM/PJ





Memantau penyediaan agenda/ minit mesyuarat terdahulu





   7 hari





KU/JM





1 hari





Memantau pengeluaran surat / memo jemputan mesyuarat kepada ahli mesyuarat





PJ/PK/PJE/PA





1 hari





Memantau penempahan bilik mesyuarat





KU/JM/PJ/PK/PJE/PA





   1 hari





Menghadiri mesyuarat





1 hari





Mempengerusikan mesyuarat





KB/KU





Mula





TAMAT











TEMPOH MASA





MMul


MULA








PJ

















PJ/PA











PJ





























PEMOHON

















PJ




















PEMOHON





Terima permohonan tempahan fasiliti daripada pemohon melalui memo dalaman/emel.








Menyemak kekosongan fasiliti  melalui sistem MyLatihan CREaTE





1 hari

















1 hari














3 hari





























1 hari














5 minit

















Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan fasiliti yang dipohon melalui emel. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.





Tiada





Ada / Tiada?





 Ada





Pemohon dikehendaki melengkapkan Borang Permohonan Kemudahan Fasiliti yang diberi bagi tujuan rekod. 





Tempah fasiliti seperti yang dipohon selepas menerima borang yang telah dilengkapkan di dalam sistem  MyLatihan CREaTE





Pemohon boleh menyemak kelulusan tempahan di dalam sistem MyLatihan atau merujuk kepada pegawai yang menempah fasiliti.








Mula





TAMAT





MULA








TEMPOH MASA





PJ











PJ




















PJ





























RECEPTIONIST LODGE














PEMOHON/


PENGINAP/


URUSETIA

















RECEPTIONIST LODGE / PJ











Terima borang permohonan CREaTE Lodge daripada pemohon melalui memo permohonan rasmi/emel.


























1 hari

















1 hari





























ketika daftar masuk














ketika daftar keluar














1 hari





Permohonan dipanjangkan melalui emel kepada pihak Lodge untuk semakan kekosongan bilik penginapan 





Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan lodge. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.








Tiada





Ada / Tiada?





 Ada





Serah kepada penginap kunci bilik, tuala dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar masuk








Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar








Terima borang maklumbalas kepuasan pelanggan dan aduan dari penginap





Mula





TAMAT





TEMPOH MASA





MMul


MuMULA








KB/KU/PJ











PJ











PJ





























PEMOHON/ URUSETIA














PJ

















KB/KU/PJ

















1 hari








1 hari
































3 hari

















1 hari




















1 hari





Menyemak kekosongan fasiliti  melalui sistem MyLatihan CREaTE





Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan fasiliti yang dipohon melalui emel. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.





Tiada





Ada / Tiada?





 Ada





Pemohon dikehendaki melengkapkan borang-borang yang diberi bagi tujuan rekod. 





Tempah fasiliti seperti yang dipohon selepas menerima borang yang telah dilengkapkan di dalam sistem  MyLatihan CREaTE





Surat kelulusan penggunaan fasiliti dikeluarkan kepada pemohon 








Mula





TAMAT





MMul


MuMULA








KB/KU/PJ














PJ




















PJ








KB/KU/PJ

















PEMOHON/


PENGINAP/


URUSETIA








RECEPTIONIST LODGE











PEMOHON/


PENGINAP/


URUSETIA








RECEPTIONIST LODGE / PJ

















Permohonan dipanjangkan melalui emel kepada pihak Lodge untuk semakan kekosongan bilik penginapan 





Tiada





Ada / Tiada?




















1 hari


























1 hari




















1 hari














Sebelum daftar masuk











Ketika daftar masuk











Ketika daftar keluar

















Maklumkan kepada pemohon berkaitan status kekosongan lodge. Permohonan ditolak jika tiada kekosongan.








 Ada





Sebutharga penginapan dikeluarkan kepada pemohon. Bagi jabatan luar selain KKR/JKR, caj RM30 sekali masuk dikenakan bagi setiap penginap.








Pemohon/penginap dikehendaki menyelesaikan bayaran caj penginapan sebelum menginap. 








Serah kepada penginap kunci bilik, tuala dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar masuk








Penginap menyerahkan semula kunci bilik dan alat kawalan pendingin hawa semasa daftar keluar








Terima borang maklumbalas kepuasan pelanggan dan aduan dari penginap








Mula





TAMAT





MMulMULA








Tiada 


KekosonganNn





Tidak Lulus





Lulus





Mula





TAMAT





MMul


MMULA








TIDAK





YA





Mula





TAMAT





          l MULA








Kerja siap dengan sempurna





Tidak





Ya





Mula





TAMAT





MMuMULA








Mula





TAMAT
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MULA








Mula





TAMAT





5.   PROSES KERJA, CARTA ALIR DAN SENARAI SEMAK BAGI AKTIVITI 3





MMul  MULA








Mula





TAMAT





MMul


   MULA








Mula





TAMAT





    MULA








Mula





TAMAT





MMul


MuMULA








Jika tidak


lengkap, mohon


penjelasan lanjut


daripada Ketua


Jabatan atau Pegawai


Pemeriksa.








TAMAT





MULA





TAMAT























MULA





TAMAT











MULA





TIDAK








 YA








TAMAT





MULA





   TIDAK





YA














Tentukan Kuasa Melulus

















Kementrian atau jabatan











Kembalikan kepada urus setia untuk dapatkan makluman











Perbendaharaan Malaysia





Maklumkan keputusan kepada pemohon











Laksanakan pelupusan mengikut kaedah yang diluluskan











Sediakan KEW.ATK-21











Kemukakan KEW.ATK-21

















Kemaskini Daftar Harta Intelek








2 minggu














2 minggu











3 minggu

















3 minggu





CDPK














PJ

















PJ











PJ























TAMAT





MULA





Tidak 








Urus Setia mengemukakan Laporan Akhir kepada Pegawai Pengawal untuk ulasan dan syor


Pegawai Pengawal meneliti Laporan Akhir.





Kembalikan kepada Jawatankuasa Penyiasat





Puas hati?








2 minggu





2 minggu








a) Berikan ulasan dan syor di Laporan Akhir.


 b) Luluskan hapus kira jika di bawah bidang kuasanya





Tidak 





Kembalikan kepada Urus Setia 





Tidak 





Lulus  





TAMAT





MULA





Kembalikan kepada Jawatankuasa Penyiasat





Tidak 








Urus Setia mengemukakan Laporan Akhir kepada Pegawai Pengawal untuk ulasan dan syor





Pegawai Pengawal meneliti Laporan Akhir.








2 minggu








2 minggu








Berikan ulasan dan syor di Laporan Akhir.





 b) Luluskan hapus kira jika di bawah bidang kuasanya





Puas hati?





Kembalikan kepada Urus Setia 





Tidak 





Lulus  





Tidak 





TAMAT





MULA





TAMAT





MULA





Tamat





MULA





TAMAT





MULA





TAMAT
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MULA





TAMAT





MULA





TAMAT
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MULA
































1 hari

















3  hari





Sedia dokumen bayaran dan kemukakan ke unit kewangan





Laporkan status perolehan kepada Unit Kewangan CREaTE dan Mesyuarat Kewangan CREaT





TAMAT





MULA





TAMAT





MULA





TAMAT





MULA





TIDAK











    Y





   YA











   YA











   YA





      Y





TIDAK





TIDAK





  Y  Y





TAMAT





MULA





TAMAT





MULA





Pertikaian bayaran dibawa ke bulan berikut





Tidak





Ya





TAMAT





MULA





 TAMAT





MULA





TAMAT





MULA





TAMAT





MULA





Menyemak jadual perancanggan perkemasan secara bulanan daripada pihak operator pembersihan.








Merancang aktiviti pemantauan perkemasan oleh Operator





Membuat pemantauan kerja perkemasan secara fizikal di Lodge





Semak pelaporan bulanan Lodge daripada operator perkemasan





TAMAT





       KU/PJ





MULA





Pengesahan jadual pengiliran





Membuat pemantauan secara fizikal di Lodge/ Aduan / Memo





TIDAK





Menyemak laporan hasil dari pemantauan secara fizikal di CREaTE Lodge





YA





Menyemak kesempurnaan kerja pembersihan.








Semak pelaporan bulanan Lodge





Fail laporan pemantauan  pembersihan CREaTE Lodge





 TAMAT





MULA





Menyemak laporan bilangan penginap di CREaTE Lodge





Menyemak jadual perancangan pendobian linen secara bulanan daripada pihak operator pembersihan.








Menyemak kuantiti pendobian linen CREaTE Lodge dari invois pihak operator pembersihan





Membuat pemantauan secara   fizikal di Lodge





 TAMAT





Fail laporan pemantauan  pendobian linen Lodge





  





MULA





 TAMAT





MULA





 TAMAT





SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA








SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA








SENARAI BORANG








SENARAI BORANG





SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI





    8. SENARAI JAWATANKUASA YANG DIANGGOTAI








1
5

