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MANUAL PROSEDUR PERMOHONAN DAN KELULUSAN CADANGAN PELABURAN 

OLEH PPj  

 

 

1.0 PENDAHULUAN 

 

1.1 Manual Prosedur Permohonan dan Kelulusan Cadangan Pelaburan 

Perbadanan Putrajaya (PPj) ini disediakan sebagai rujukan dalaman 

bagi pengurusan, penilaian dan pertimbangan cadangan pelaburan yang 

melibatkan hartanah atau apa-apa kelas aset PPj. 

 

1.2 Cadangan pelaburan tersebut merangkumi cadangan sama ada 

daripada Bahagian/Jabatan PPj dan/atau pihak ketiga 

(swasta/kerajaan). 

 

1.3 Manual ini bertujuan memastikan setiap cadangan pelaburan yang 

diterima mempunyai nilai tambah, berdaya maju serta mampu 

memberikan pulangan yang munasabah dan kompetitif kepada PPj. 

 

 

2.0 OBJEKTIF 

 

 2.1 Objektif mewujudkan manual ini adalah seperti berikut: 

 

a. Menambahbaik proses penerimaan, penilaian dan kelulusan 

cadangan pelaburan PPj dengan cekap dan bebas birokrasi, 

berteraskan kerangka tadbir urus yang jelas serta pematuhan 

kepada prinsip integriti, ketelusan dan akauntabiliti; 
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b. Memperkukuh kedudukan Putrajaya sebagai hab kluster wilayah 

tengah bagi aktiviti pelaburan, perniagaan dan pembangunan 

bernilai tinggi, serta menjadikan Invest Putrajaya sebagai rujukan 

utama dalam menyokong kemudahan urusan perniagaan (ease 

of doing business); 

 

c. Memastikan persekitaran pelaburan yang lebih kompetitif dan 

kekal relevan, berdaya saing dan mampan dalam jangka panjang. 

 

 

3.0 SKOP       

 

Manual ini terpakai kepada semua jabatan dan bahagian di PPj yang 

mengemukakan, memproses atau menilai cadangan pelaburan yang 

melibatkan aset, dana atau kepentingan PPj sama ada secara langsung atau 

tidak langsung. 

 

 

4.0 TAFSIRAN / DEFINISI 

 

Tafsiran bagi terma yang digunakan dalam manual ini: 

 

4.1 PERBADANAN PUTRAJAYA 

 

Perbadanan Putrajaya (PPj) adalah sebuah badan berkanun yang 

ditubuhkan di bawah seksyen 3 Akta Perbadanan Putrajaya 1995 [Akta 

536]. 
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4.2 PELABURAN 

 

4.2.1 Pelaburan merujuk kepada sebarang aktiviti penempatan aset 

oleh suatu pihak ke dalam instrumen, projek atau usaha ekonomi 

tertentu dengan tujuan memperoleh pulangan kewangan, faedah 

ekonomi, peningkatan nilai aset atau manfaat strategik dalam 

tempoh masa tertentu, tertakluk kepada tahap risiko yang 

dipersetujui serta pematuhan undang-undang, dasar dan 

peraturan yang dikuatkuasakan oleh PPj. 

 

4.2.2 Pelaburan PPj dan anak syarikat yang ditubuhkan oleh PPj hanya 

boleh dilakukan dalam Wilayah Persekutuan Putrajaya sahaja. 

Pandangan Undang-Undang mengenai perkara ini adalah seperti 

di Lampiran A.  

 

4.3 CADANGAN PELABURAN 

 

4.3.1 Cadangan pelaburan bermaksud cadangan yang diterima 

daripada syarikat tempatan atau luar negara bagi merangkumi 

sebarang inisiatif yang melibatkan suntikan modal, usahasama 

(joint venture), konsesi, pembangunan aset, inovasi perniagaan 

atau model penjanaan hasil baharu.  

 

4.3.2 Bentuk pelaburan ke atas aset tidak terhad kepada pembangunan 

hartanah atau apa-apa kelas aset sekiranya pelaburan tersebut 

mempunyai nilai tambah dan memberi pulangan yang sesuai 

serta kompetitif kepada Perbadanan Putrajaya. 
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5.0 TADBIR URUS PENERIMAAN CADANGAN PELABURAN PUTRAJAYA 

 

5.1 PENERIMAAN PERMOHONAN DAN SARINGAN AWAL 

 

Semua cadangan pelaburan hendaklah dikemukakan secara atas talian 

bagi tujuan saringan awal. Pusat setempat akan memproses dan 

mengkategorikan setiap cadangan berdasarkan Borang 1 - Senarai 

Semak Kertas Cadangan Pelaburan seperti di Lampiran 1. Pusat 

setempat akan memanjangkan cadangan pelaburan tersebut kepada 

jabatan pelaksana yang berkaitan. 

 

5.2 PENILAIAN JABATAN PELAKSANA – ANALISIS RISIKO DAN 

PULANGAN 

 

5.2.1 Jabatan pelaksana hendaklah menjalankan penilaian terperinci 

ke atas cadangan pelaburan mengambil kira aspek risiko dan 

pulangan kepada PPj, aspek teknikal dan operasi berdasarkan 

Borang 2 - Senarai Semak Kertas Cadangan Pelaburan seperti di 

Lampiran 2. 

 

5.2.2 Ulasan serta syor jabatan pelaksana hendaklah disediakan bagi 

tujuan pembentangan kepada peringkat pengurusan. 

 

5.3 JAWATAN KUASA TEKNIKAL PELABURAN 

 

5.3.1 Cadangan pelaburan yang telah dinilai pada peringkat jabatan 

pelaksana dibentangkan dalam Jawatankuasa Teknikal 

Pelaburan untuk ulasan dan syor sebelum cadangan pelaburan 

itu dibentangkan dalam Mesyuarat Pengurusan Tertinggi 

Perbadanan Putrajaya. 
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5.3.2 Jawatankuasa Teknikal Pelaburan akan menjalankan penilaian 

terperinci ke atas cadangan pelaburan mengambil kira aspek 

risiko dan pulangan kepada PPj, aspek teknikal dan operasi 

berdasarkan Borang 2 - Senarai Semak Kertas Cadangan 

Pelaburan seperti di Lampiran 2 termasuk aspek kewangan. 

 

5.3.3 Syor Jawatankuasa Teknikal Pelaburan boleh mencadangkan 

pindaan atau penambahbaikan kepada suatu cadangan 

pelaburan atau mengesyorkan untuk tidak meluluskan cadangan 

tersebut untuk diputuskan oleh Mesyuarat Pengurusan Tertinggi 

Perbadanan Putrajaya. 

 

5.4 PERANAN MESYUARAT PENGURUSAN TERTINGGI PERBADANAN 

PUTRAJAYA (MPTPPj) 

 

5.4.1 Semua cadangan projek pelaburan hendaklah dibentangkan 

dalam Mesyuarat Pengurusan Tertinggi Perbadanan Putrajaya 

(MPTPPj) bagi pertimbangan dan perakuan untuk dibentangkan 

ke Jawatankuasa Pelaburan dan Mesyuarat Anggota PPj. 

 

5.4.2 Perakuan MPTPPj hendaklah merangkumi komponen yang 

berikut: 

 

a. komponen pelaburan (contoh seperti model perniagaan); 

b. komponen sewaan (jika berkaitan); dan 

c. untuk diperakukan pembentangan dalam Mesyuarat 

Jawatankuasa Pelaburan PPj. 
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5.4.3 Komponen sewaan hendaklah mengikut Carta Alir Jawatan 

Kuasa Pemilihan Penyewa Premis Perbadanan Putrajaya 

(JKPPPPP) bagi kelulusan sewaan. 

 

5.5 PERANAN MESYUARAT JAWATANKUASA PELABURAN 

PERBADANAN PUTRAJAYA 

 

5.5.1 Jawatankuasa Pelaburan PPj akan meneliti dan mengemukakan 

ulasan serta syor dengan keputusan seperti berikut: 

 

a. memperakukan cadangan untuk ke Mesyuarat Anggota 

PPj; 

b. mengembalikan cadangan untuk penambahbaikan; ATAU 

c. menolak cadangan. 

 

5.6 MESYUARAT ANGGOTA PERBADANAN PUTRAJAYA 

 

5.6.1 Semua syor cadangan pelaburan yang telah diperakukan oleh 

Jawatankuasa Pelaburan akan dibawa ke Mesyuarat Anggota 

PPj. Mesyuarat Anggota boleh membuat keputusan seperti 

berikut: 

 

a. meluluskan cadangan; 

b. mengembalikan cadangan untuk penambahbaikan; 

c. menolak cadangan; 

d. Mengesyorkan supaya cadangan pelaburan tersebut 

dikemukakan kepada Menteri untuk kelulusan mengikut 

seksyen 27 Akta 536 bagi nilai pelaburan yang melebihi 

RM10 juta. 
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5.7 KELULUSAN MENTERI  

 

Berdasarkan seksyen 27 Akta 536, Menteri yang dipertanggungjawab 

bagi Wilayah Persekutuan Putrajaya boleh meluluskan pelaburan aset 

PPj. 

“Aset Perbadanan, setakat yang ia tidak dikehendaki dibelanjakan oleh 

Perbadanan di bawah Akta ini, hendaklah dilaburkan mengikut apa-apa 

cara yang diluluskan oleh Menteri.” 

                     

5.8 MESYUARAT PENYELARASAN JABATAN BERKAITAN 

 

5.8.1 Mesyuarat penyelarasan jabatan berkaitan hendaklah diadakan 

bagi memastikan penyelarasan antara jabatan sebelum 

pelaksanaan projek. 

 

5.8.2 Sebarang isu teknikal, perundangan dan operasi hendaklah 

diperincikan dan dimuktamadkan. 

 

 

6.0 KEPUTUSAN DAN PELAKSANAAN 

 

6.1 Cadangan pelaburan yang diluluskan boleh diteruskan ke peringkat 

pelaksanaan tertakluk kepada terma dan syarat kelulusan. 

 

6.2 Cadangan pelaburan yang tidak diluluskan hendaklah ditamatkan secara 

rasmi dan direkodkan bagi tujuan tadbir urus. 
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7.0 HAD DAN PUNCA KUASA  

  

7.1 PERINGKAT KELULUSAN DAN HAD PELABURAN 

  

 

BIL  HAD 

PELABURAN 

SEDIA ADA (RM) 

JENIS 

PELABURAN  

PERINGKAT  

(SEKIRANYA 

ADA) 

PUNCA KUASA   

1. Kos nilai projek 

RM50 juta dan 

konsesi 7 tahun 

ke atas 

Projek Kerjasama 

Awam Swasta 

Diluluskan oleh 

Kabinet (dibawa 

oleh UKAS) 

 

Setelah makluman 

kepada Anggota 

PPj  

Pekeliling 

Perbendaharaan WP 

7.5 – Peraturan 

Perolehan Badan 

Berkanun Persekutuan 

seperti di Lampiran B. 

2. Tanpa Had 

jumlah dan 

tempoh 

a) Simpanan 

tetap 

b) pelaburan 

semula 

simpanan 

tetap 

 

Kelulusan oleh: 

 

1) Presiden 

 

2) Timbalan 

Pengarah 

Kewangan 

atau 

Penolong 

Pengarah 

Kewangan 

1. s.5 Akta Perwakilan 

Kuasa 1956 [Akta 

358] 

2. s.27 Akta 

Perbadanan 

Putrajaya 1995 

[Akta 536] 

3. Surat Penurunan 

Kuasa KSU KWP 

18 Mei 2005 seperti 

di Lampiran C. 

3. Tidak melebihi 

RM10 juta 

Sekuriti, saham, 

bon, surat, 

hutang dan Lain-

lain 

Anggota 

Perbadanan 

Putrajaya 

4. Tidak melebihi 

RM10 juta 

Pelaburan 

Perolehan Harta 

Anggota 

Perbadanan 

Putrajaya 
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8.0 NILAI TAMBAH KEPADA PERBADANAN PUTRAJAYA 

 

Cadangan pelaburan hendaklah menunjukkan dengan jelas nilai tambah yang 

signifikan kepada PPj khususnya dari aspek-aspek pelaburan yang strategik, 

kewangan, kecekapan operasi, dan kemampanan jangka panjang. 

 

8.1 DEFINISI NILAI TAMBAH 

 

Nilai tambah merujuk kepada manfaat nyata dan boleh diukur yang 

diperoleh oleh Perbadanan Putrajaya dari hasil pelaksanaan sesuatu 

cadangan pelaburan sama ada dalam bentuk kewangan atau bukan 

kewangan yang melangkaui keadaan sedia ada. 

 

8.2 NILAI TAMBAH YANG PERLU ADA UNTUK PERBADANAN 

PUTRAJAYA 

 

Nilai tambah kepada PPj hendaklah sekurang-kurangnya merangkumi 

satu atau lebih elemen berikut: 

 

a. Pengurangan kos operasi atau perbelanjaan sedia ada; 

b. Peningkatan kecekapan, produktiviti atau keberkesanan operasi; 

c. Pengoptimuman penggunaan aset, tanah atau fasiliti milik PPj; 

d. Kajian semula kontrak-kontrak sedia ada; 

e. Peningkatan hasil, pulangan pelaburan atau kemampanan 

kewangan jangka panjang; 

f. Pengurangan risiko kewangan, perundangan atau operasi; 

g. Peningkatan imej, fungsi dan daya tarikan; 

h. Sumbangan kepada kepentingan awam yang selaras dengan 

dasar, agenda nasional dan hala tuju kerajaan; 
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i. Inovasi serta penciptaan hasil atau model perniagaan baharu 

yang berdaya saing dan mampan; 

j. Pemerkasaan komuniti melalui pendekatan dua hala (two-way 

engagement) yang melibatkan penyertaan aktif pihak 

berkepentingan. 

 

 

 

 

 

               

 

[Manual ini boleh ditambahbaik atau disemak semula mengikut keperluan dari semasa 

ke semasa dengan kelulusan Jawatankuasa Pelaburan PPj] 



 
CARTA ALIR PERMOHONAN DAN KELULUSAN CADANGAN PELABURAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

MULA 

TIDAK DIPERAKU 

TAMAT MESYUARAT JK PELABURAN (MEMBERI ULASAN DAN PERAKUAN 
MENGENAI CADANGAN PROJEK) 
 

PEMBENTANGAN DI MESYUARAT ANGGOTA PPJ 
 

DIPERAKUKAN UNTUK PEMBENTANGAN TIDAK DIPERAKU 

TAMAT 

MESYUARAT PENYELARASAN 
BERSAMA JABATAN BERKAITAN 

TAMAT 

KOMPONEN 
PELABURAN 

KOMPONEN 
SEWAAN 

DISYORKAN TIDAK SYOR 

TAMAT 

RUJUK CARTA ALIR OSC 

(SEKIRANYA BERKAITAN) 

 

RUJUK CARTA ALIR 
JKPPPPP KELULUSAN 

KADAR SEWAAN 

(SEKIRANYA BERKAITAN) 

 

MESYUARAT PENGURUSAN TERTINGGI PPJ (PEMBENTANGAN CADANGAN 
PELABURAN) 

 

JAWATANKUASA TEKNIKAL PELABURAN (PEMBENTANGAN CADANGAN 
PELABURAN) 

DIPERAKUKAN UNTUK PEMBENTANGAN 

PERMOHONAN ONLINE – Borang 1 

PIC JABATAN PELAKSANA 
- Senarai Semak - Borang 2 
- Format Analisa Awal Syarikat dan Projek – Templat 1  

TIDAK LULUS 

TAMAT 

LULUS 

PEMBENTANGAN KEPADA YB MENTERI 
 



 
 

 BORANG 1 - PELABURAN 

 

 

 

 

CADANGAN PELABURAN 

NAMA SYARIKAT PENCADANG       :  

NO PENDAFTARAN SYARIKAT        :  

CADANGAN PELABURAN :  

NAMA PEGAWAI UNTUK 
DIHUBUNGI   

:  

NO.TELEFON :  

E-MEL :  

 

Maklumat yang diperlukan: 

 

 

 

  

 

BIL PERKARA MAKLUMAT 

1.0 

LOKASI  

• Nyatakan alamat/tapak/bangunan secara khusus 

• Status pemilikan (sekiranya ada) 

 

2.0 

SEKTOR PELABURAN 

• Contoh: pejabat, peruncitan, hospitaliti, pendidikan, 
sukan, pelancongan, teknologi dan lain-lain 

 

3.0 

JENIS CADANGAN 

• Sewaan/pajakan/kerjasama strategik/pelaburan 
langsung 

 

4.0 LATAR BELAKANG SYARIKAT 
 

4.1 Struktur pemilikan  
 

4.2 Lembaga pengarah 
 

4.3 Sijil pendaftaran MOF 
 

5.0 CADANGAN NILAI DAN TEMPOH PELABURAN 
 

5.1 Anggaran nilai Pelaburan (RM) 
 

5.2 Tempoh Pelaburan 
 

6.0 Lain-Lain Maklumat (Sekiranya Ada) 
 
……………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………. 
 

 



   
 

BORANG 2 - PELABURAN 
 

   

 

 

 

 

 

NAMA SYARIKAT PENCADANG       :  

NO PENDAFTARAN SYARIKAT        :  

CADANGAN PELABURAN :  

NAMA PEGAWAI UNTUK 
DIHUBUNGI   

:  

JAWATAN :  

NO.TELEFON :  

E-MEL :  

 

 

Tandakan             pada kotak di bawah: 

BIL PERKARA/ CADANGAN 
SEMAKAN 

PENCADANG 

SEMAKAN  
JABATAN 

PELAKSANA/JK 
TEKNIKAL 

PELABURAN 

1.0 LATAR BELAKANG SYARIKAT   

1.1 
Profil Syarikat  
(sumber dari Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM) 

  

1.2 
Lembaga Pengarah dan Syer 

• Maklumat Borang 49 dan 24, Akta Syarikat 1965 
  

1.3 

Maklumat Tambahan 

• Anugerah dan penghargaan yang diterima syarikat 
(jika ada) 

  

1.4 Salinan Penyata Kewangan yang telah diaudit 3 tahun terkini   

1.5 Syarikat Holding / Parent Company (jika ada)   

2.0 MODAL PERNIAGAAN   

2.1 
Cadangan Modal Pelaburan yang akan dilaburkan oleh 
syarikat (Construction/Renovation dan lain-lain) untuk projek 

  

2.2 
Salinan Penyata Bank untuk tempoh 3 bulan terkini dari 
tarikh penghantaran cadangan pelaburan 

  

2.3 
Nyatakan sumber modal untuk pelaksanaan projek  
(contoh: pinjaman bank, geran kerajaan, modal dalaman dan 
lain-lain) 

  

√ 

SENARAI SEMAK 
DOKUMEN YANG PERLU DIKEMUKAKAN 



   
 

BORANG 2 - PELABURAN 
 

 

Tandatangan Pencadang 
Pelaksana/JK Teknikal Pelaburan 

Tandatangan Jabatan 

 
 

  
………………………………………………. 
Nama:                                 
Jawatan:                            
Tarikh : 
  

 

  
  

………………………………………………. 
Nama:                                 
Jawatan:                            
Tarikh : 

 

 

BIL PERKARA/ CADANGAN 
SEMAKAN 

PENCADANG 

SEMAKAN  
JABATAN 

PELAKSANA/JK 
TEKNIKAL 

PELABURAN 

3.0 PENGALAMAN SYARIKAT   

3.1 
Pengalaman syarikat berkaitan dengan cadangan 
permohonan 

  

3.2 Maklumat lokasi operasi perniagaan semasa   

4.0 CADANGAN PERNIAGAAN   

4.1 Konsep/model Perniagaan   

4.2 
Tempoh cadangan operasi pajakan/sewaan kepada 
Perbadanan Putrajaya 

  

4.3 
Kaedah usaha sama dengan Perbadanan Putrajaya 
(Sekiranya berkaitan) 

  

4.4 
Peranan Perbadanan Putrajaya ke atas cadangan yang 
dikemukakan (Sekiranya Ada) 

  

4.5 
Elemen mesra alam, bandar pintar, inovasi, dan lain-lain 
(Sekiranya Ada) 

  

5.0 UNJURAN KEWANGAN CADANGAN PERNIAGAAN   

5.1 Unjuran Penyata Untung Rugi (5 Tahun)   

5.2 Unjuran Aliran Tunai (5 Tahun)   

5.3 Capital Expenditure (Capex)    

5.4 Return On Investment (ROI)   

6.0 STRATEGI PEMASARAN   

6.1 Kumpulan Sasaran   

6.2 Pelan Pemasaran   

7.0 Lain-Lain Dokumen Sokongan (Nyatakan) 
 
……………………………………………………………………. 
 
……………………………………………………………………. 
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LAPORAN ANALISA 
 

CADANGAN PELABURAN JABATAN _____________________ 
 

BIL PERKARA JABATAN PELAKSANA/JK 
TEKNIKAL PELABURAN 

 
1 Ringkasan eksekutif JK TEKNIKAL PELABURAN  

2 Pengenalan JABATAN PELAKSANA  

3 Latar belakang projek/cadangan JABATAN PELAKSANA  

4 Laporan penyata kewangan yang diaudit bagi tahun kewangan berakhir XXXXXX 
(Tempoh 3 Tahun Terkini) 

JK TEKNIKAL PELABURAN 

 

4.1 

Laporan audit: 
i. Unqualified Audited Account 
ii. Qualified Audited Account (Nyatakan Isu) 
     a) Adverse 
     b) Disclaimer of Opinion  

 

4.2 Modal saham berbayar  

4.3 Pengarah  

4.4 Pemegang saham  

4.5 

Semakan due diligence (daripada laporan-laporan media, bursa saham, dan 
lain-lain) *Laporan dibuat sekiranya ada 

i. Pengarah-pengarah syarikat (individu) 
ii. Pemegang Saham (individu) 

iii. Syarikat 

 

4.6 

Analisa ringkas penyata kewangan beraudit (tempoh 3 tahun terkini) - rekod 
sejarah *Formula akan disediakan dalam sistem 

i. Kecairan (Liquidity) 
ii. Keuntungan (Profitability) 

iii. Keberhutangan (Gearing) 
iv. Aliran Tunai (Cash Flow) 
v. Modal Minima Berbayar 

vi. Penyata Bank Untuk Pelaksanaan Projek 

 

4.7 Sumber modal  

5 Pengalaman syarikat dan kumpulan pengurusan JABATAN PELAKSANA  

6 

Unjuran kewangan (Luar Sistem) 
i. Unjuran Pendapatan 

ii. Unjuran Keuntungan 
iii. Unjuran Aliran Tunai 

JK TEKNIKAL PELABURAN  
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BIL PERKARA JABATAN PELAKSANA/JK 
TEKNIKAL PELABURAN 

 

6.1 

Pelan pemasaran 
i. Laporan latar belakang industri berkaitan termasuk: 

a)  Siapa pemain industri 
b)  Siapa pesaing syarikat  
c)  Projek-projek yang mempunyai persamaan dengan cadangan 

ii. Kumpulan Sasaran 
iii. Strategi Pemasaran 

 

6.2 

Model perniagaan 
i. Kaedah usaha sama dengan PPj (sekiranya berkaitan) 

a)  Perkongsian Hasil/Perkongsian keuntungan/Saham/Pajakan/Sewaan 
b)  Peluang Hasil-Hasil Lain (Intellectual Property, Dan Lain-Lain) 

 

7 Syor jabatan pelaksana JABATAN PELAKSANA  

8 Syor Jawatankuasa Teknikal Pelaburan JK TEKNIKAL PELABURAN  

 

         

 

Disediakan Oleh: Disemak/Disahkan Oleh: 

 
 
 
 

………………………………………………. 
(                             Nama                                ) 

Jawatan                             
Bahagian 

 
Tarikh : 
 

 
 
 
 

………………………………………………. 
(                             Nama                                ) 

Naib Presiden                            
Jabatan 

 
Tarikh : 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN A







LAMPIRAN B

































LAMPIRAN C








