Lampiran 8 - Manual Pelaksanaan


BORANG PERMOHONAN KOD BARU (SPA/SPS)
	Maklumat Pemohon

	Nama
	
	No. Tel
	

	Organisasi
	
	E-mail
	

	Maklumat Kod Baru Dipohon

	Cadangan  Kategori

	

	Cadangan  Sub Kategori


	

	Cadangan  Jenis (Nama)

	

	Cadangan Dijadikan Aset Alih atau Stok
	

	Cadangan KOD yang sesuai atau terhampir

Contoh;

    Kategori
(Kod – 002)

    Sub Kategori
(Kod – 004)

    Jenis

(Kod – 003) 
atau
    Stok  

(Kod – 006)  Stok Item

	

	Keterangan Aset/Stok
	

	Jenama

	

	Model

	

	Harga Pembelian (RM seunit)


	

	Unit Ukuran/Pengeluaran


	

	Nama

Alamat Pembekal
	

	No Tel. Pembekal
	

	Gambar
	


PANDUAN CADANGAN PENETAPAN KOD ASET/STOK


Panduan ini bertujuan memudahkan kod aset/stok diwujudkan dengan mengambilkira kesesuaian kepada jenis serta fungsi aset/stok digunakan di pelbagai agensi kerajaan. Kod perlu diwujudkan dahulu sebelum pandaftaran aset/stok dilaksanakan. Permohonan kod oleh Kementerian/Jabatan kepada Perbendaharaan hendaklah melalui laman sesawang sppa1pp@treasury.gov.my untuk tujuan pengwujudan kod yang standard seperti berikut;
Kategori

1.
Kategori yang diwujudkan hendaklah berasaskan kepada penggunaan dan fungsi sesuatu aset/stok. Cadangan kategori yang bersamaan atau terhampir juga 
perlu dikemukakan bagi menentukan kategori yang sesuai. Semakan 
hendaklah dibuat terlebih dahulu kepada mana-mana kategori yang telah wujud di http://knowledgebase.treasury.gov.my/ SPA sekiranya ia bersesuaian maka kategori tersebut boleh digunakan.
Sub Kategori

2.
Pemilihan Sub Kategori hendaklah merujuk kepada fungsi aset tersebut digunakan samada peralatan/kelengkapan ICT atau Pejabat atau Dapur atau Makmal atau Bengkel Kejuruteraan dan lain-lain. Pemilihan atau cadangan sub kategori hendaklah bersesuaian dengan penggunaan dan fungsi aset/stok digunakan. Semakan juga boleh dibuat kepada Sub Kategori yang telah diwujudkan oleh Perbendaharaan, sekiranya bersesuaian maka kategori tersebut boleh digunakan.
Jenis

3.
Penentuan jenis/nama hendaklah merujuk kepada nama sebenar sesuatu aset/stok berkenaan atau boleh didapatkan kepada pembekal atau pembuat atau mengikut fungsi penggunaan seperti mesin taip/photostat/perincih, computer desktop/riba, cabinet dapur, rak dapur, peti sejuk, telefon bimbit/satelit, mesin pemotong/perincih dan lain-lain.
Kod

4.
Pemilihan Kod Aset/Stok yang tepat atau terhampir hendaklah dirujuk kepada senarai kod yang telah wujud di dalam http://knowledgebase.treasury.gov.my/. Sekiranya tiada kod yang bersesuaian maka cadangan kod baru hendaklah dikemukakan kepada Perbendaharan melalui borang permohonan kod dan menghantar melalui email sppa1pp@treasury.gov.my. Cadangan untuk mewujudkan kod-kod yang sesuai juga hendaklah dikemukakan kepada Bahagian Kawalan Dan Pemantauan, Perbendaharaan. 
Keterangan
5.
Penerangan yang jelas mengenai fungsi atau penggunaan aset/stok berkenaan yang merujuk kepada jenis aset/stok  tersebut. Keterangan ini juga adalah berkaitan nama atau jenama aset/stok atau ciri-ciri penggunaan serta contoh penggunaan.
Gambar

6.
Gambar Aset/Stok hendaklah disertakan bagi memudahkan Perbendaharaan membuat semakan dan pertimbangan untuk mewujudkan kod aset/stok.
