Panduan Mencari Kod Aset/Kod Stok

1. Buka Sistem Pemantauan Pengurusan Aset melalui url :

http://asetspt2.mohe.gov.my/portalSpa/login.cfm

2. Klik pada KNOWLEDGEBASE
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3. Klik pada icon kamera bagi mencari kod aset/kod stok
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4. Taipkan carian kod stok yang diperlukan
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5. Jika kod stok yang dicari tiada, klik pada icon (+) dan cari klasifikasi yang sesuai
6. Setelah menjumpai klasifikasi yang sesuai, scroll sehingga kod stok terakhir
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7. Setelah menjumpai kod terakhir, wujudkan nombor kod stok baharu dalam Borang Permohonan
Kod Baharu SPA/SPS (Lampiran 8)
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B KATALOG KLASIFIKAST ASET m & UTAMA KATALOG KLASIFIKASI STOK: 101
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8. Lengkapkan Borang Permohonan Kod Baharu SPA/SPS (Lampiran 8) seperti di bawah. Masukkan
gambar jika perlu dan emelkan kepada Unit Aset dan Stor untuk dipanjangkan permohonan
kepada Unit Pengurusan Aset , KPT.

Alamat emel: suhailah@polimelaka.edu.my
noraini@polimelaka.edu.my
nur rashidah@polimelaka.edu.my

Sebarang pertanyaan atau kesulitan, boleh berhubung atau datang terus ke Unit Aset dan Stor
untuk bantuan.
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9. Contoh Borang Permohonan Kod Baharu SPA/SPS (Lampiran 8) yang lengkap
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BORANG PERMOHONAN KOD BARU (SPA/SPS)

Lampiran 8 - Manual Peiaksanaan

Makiumat Pemohon

Nama NUR RASHIDAH BINT! SULAIMAN No. Tel 05-3376000

Organisasi POLITEKNIK MELAKA E-mazil nur_rashidsh@polimslaka.edu.my
Makiumat Kod Baru Dipohon

Cadangan Katsgori BEKALAN PEJABAT

Cadangan Sub Xategori

BORANG DAN DOKUMEN BERCETAX

Cadangan Jenis (Nama)

MOCUL TRANSFORMASI INSAN

Cadangan Dyadikan Asst Alih atau Stok STOK
Cadangan XOD yang s2suai atau terhampir
Contoh;
Kategori {xod - 002) —
subKategori  (Xod —004) 1010030150068
lenis (Kod - 003)
atau
Stok {Kod —008) Stok item
Keterangan Aset/stok BAHAN BERCETAK
Jenama
Model
Harga Pembelian (RM szunit) RM33.30
Unit Ukuran/Pengeluaran SET
KHIDMAT JAYA ENT. SDN. BHD
Nama 20, 22 JALAN KERAMEIT 5
Alamat Pembekal BANDAR BARU 5G. UDANG
76300 MELAKA
No Tel. Pembekal

Gambar




