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Tajuk

Standard Operating Procedure Permohonan dan Kelulusan Sewaan Peralatan ICT Bagi
Tujuan Kursus/Mesyuarat/Bengkel/Taklimat.

Tujuan

Tujuan penyediaan SOP ini adalah untuk menggariskan tatacara dan prosedur
terperinci serta tanggungjawab bagi permohonan serta kelulusan sewaan peralatan
ICT bagi tujuan pelaksanaan kursus/mesyuarat/bengkel/taklimat.

SOP ini adalah sebagai panduan untuk memastikan setiap pegawai mengemukakan
permohonan mengikut standard dan prosedur yang telah ditetapkan oleh Jabatan.
lanya adalah tertakluk kepada pindaan dan berkuatkuasa mulai 1 Januari 2012.

Skop dan Tanggungjawab

Skop penggunaan SOP ini terhad kepada pegawai Jabatan Pelajaran Negeri Wilayah
Persekutuan (JPNWP) di setiap peringkat Sektor dan Unit yang berkaitan dengan
permohonan kelulusan sewaan peralatan ICT sahaja.

Peralatan ICT yang dimaksudkan adalah merujuk kepada komponen-komponen ICT
yang digunakan secara keseluruhan atau sebahagiannya seperti komputer, notebook,
pencetak, pengimbas, LCD/DLP, server, peralatan rangkaian, ataupun lain-lain
komponen yang berkaitan.

Ketua Sektor, Ketua Penolong Pengarah, Ketua Unit dan pegawai yang
dipertanggungjawabkan yang terlibat dengan proses permohonan dan kelulusan
sewaan peralatan ICT hendaklah bertanggungjawab mematuhi prosedur berkenaan.
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4.0 Prosedur Permohonan dan Kelulusan Sewaan Peralatan ICT

Bil Tindakan Tanggungjawab

4.1 | Mengemukakan memo permohonan beserta Pemohon
dokumen-dokumen berkaitan kepada Ketua
Sektor/Ketua Unit ICT 2 minggu sebelum tarikh
penggunaan peralatan.

Lampiran lengkap dokumen berkaitan adalah
seperti berikut:

a) Tiga (3) sebutharga (quotation) syarikat

b) Salinan Borang 9 - Perakuan Pemerbadanan
Syarikat Sendirian daripada Suruhanjaya
Syarikat Malaysia (SSM)

¢) Salinan Sijil Akuan Pendaftaran Kontraktor
Bumiputera daripada Kementerian
Kewangan Malaysia

d) Salinan Sijil Akuan Pendaftaran
Kontraktor/Syarikat ~ Mengikut  Bidang
Bekalan/Perkhidmatan daripada
Kementerian Kewangan Malaysia
Kod Bidang yang diperuntukkan adalah
seperti berikut:

1 210101
Personal Computer and Related
Peripheral and Services

1 210102

Small and Large Multi-User Systems and
Services
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Bil Tindakan Tanggungjawab
4.1 1 210103 Pemohon
Workstations and Related Peripheral and
Services
1 210104
Software Product and Services
1 210105
Other Computer Related Services
1 210106
Networking Products and Services
1 210199
Pembuat

e) Salinan Sijil Tambah Bidang (jika ada)
daripada Kementerian Kewangan Malaysia

f) Salinan Penyata Akaun Syarikat

4.2 | Memo permohonan dan dokumen berkaitan akan Sektor Pengurusan
diserahkan kepada pegawai yang | Maklumat / Pegawai yang
bertanggungjawab untuk proses semakan , bertanggungjawab

pengesahan dan kelulusan.
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Bil Tindakan Tanggungjawab

4.2 | Proses semakan adalah merujuk kepada justifikasi Sektor Pengurusan
permohonan dan dokumen yang disertakan | Maklumat / Pegawaiyang
(lengkap dan mematuhi prosedur) seperti di para bertanggungjawab

4.1 (a) hingga (f).

4.3 | Mengemukakan memo pengesahan/kelulusan | Ketua Sektor/Ketua Unit
kepada Sektor/Unit (Pemohon) berkaitan selewat- | Pengurusan Maklumat
lewatnya seminggu daripada tarikh memo
permohonan dibuat.
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5.0 Carta Aliran Kerja Permohonan dan Kelulusan Sewaan Peralatan ICT

©

> Kemuka Permohonan

Semakan dokumen oleh
Pegawai Sektor ICT

TIDAK '
YA

!

Kemuka Memo Kelulusan
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6.0 Pegawai Meja
Sebarang pertanyaan atau bantuan hendaklah merujuk kepada:

a) Encik Mohd Jafri bin Mohammad Yusoff
Ketua Unit
Sektor Pengurusan Maklumat (ICT), JPNWP
Tel: 03-62036018

atau

b) Encik Radien bin Bohari
Penyelia ICT
Sektor Pengurusan Maklumat (ICT), JPNWP
Tel: 03-62036020
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7.0 Contoh Lampiran Dokumen

CONTOH SEBUTHARGA (QUOTATION)

[ ) | 088488 849 /4881024

088-488 439

Unit No: 910, 2ND Eloor;Auto City One Borneo Hypermall:
Jalan Sulamani88400 Kota KinabalusSabah, Malaysias 016:834:2055

wv;w.SURIAKOMPUTER.crom Emaif info@suriakomputer.com

Creative Multimedia

Unit No. S-910, 2ND Floor,

Auto City One Borneo Hy{aerrpall,
Jalan Sulaman 88400 Kota Kinabalu,
Sabah, Malaysia.

10 Ogos 2011
Tuan/Puan,
SEBUTHARGA Ref. No. : SKOM/QT/11/1044
Merujuk pada , di bawah adalah senarai harga bagi barangan atau perkhidmatan seperti yang dikehendaki
pihak tuan/puan.
Penerangan Kuantiti HargalUnit (RM) Jumiah (RM)
Acer Aspire 4736z 3 2,000.00 6,000.00
HP Pavilion g4 1205tx 4 3,000.00 12,000.00
Canon Laser Printer Ibp 2900 i) 6,000.00 6,000.00
JUMLAH 8 1100000  24000.00
SKOM T&C:

* Harga yang disebutkan di atas adalah tertakluk kepada perubahan tanpa notis terlebih dahulu.

Prepared by: Authorized by:
Date: Dae:
Received Payment by:

Date:

CONTOH
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CONTOH BORANG 9 - PERAKUAN PEMERBADANAN SYARIKAT SENDIRIAN
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