/’___.——..__

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA

MANUAL PENGGUNA

Sistem Pengurusan Stor (G-Store)

Disediakan Oleh:
GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD



Isi Kandungan

Perkara Muka surat
AL PENGENALAN. ...ttt ettt et e e e e h e e s e e bt e e e e e s e e te e st e e reeenee e ne e e 1
1. APATTU G-STORET? .ttt ettt ettt e et e e e e e aneeas 1
2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM. ..ottt 2
2.1, Modul Admin - Pentadbir SISTEML.........eiiiiiiii e 2
2 (o Yo (U] I (o) Y | .11 SRR 2
2.3, MOAUI PENEIIMAEAN. ...ttt ettt 2
2.4, Modul Bekalan dan Kawalan..............ooooiiiii e 2
12 T Y/ (oo (U1 I =10 1Y/ T g 0= 07> o RS PSR 2
2.6.  Modul Pembungkusan Dan Penghantaran. ... 2
2.7, MOQUI VETIKAST STO ...ttt 3
2.8, MOAUI PEIUDUSAN .....ceiiiiiie ettt e et e et e e e st e e e e e e ae e e enees 3
2.9, MOGUI PEIATASAN ...ttt 3
2.10. MOAUI HAPUS KIF.....eeeie ettt e e e e e e 3
3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-STORE........ccoiiiiiiiiiieie ettt 4
3.1.  Senarai Kakitangan Sistem G-STORE...........cooiiiiiii e 4
4. LOGIN SISTEM G-STORE....... ittt et e ettt e ee et e e e aeeeneas 5
4.1.  Langkah-langkahlog masuk G-STORE...........ccccoiiiiii e 5
4.2, Modul Sistem G-STORE. ... ..o 7
A, PENYEDIAAN STOR ...ttt ettt b e sttt n et nae b 8
1. PENGENALAN . ettt ettt ettt e e es e et e e e eeeeenteeeteeeneeeneeeaneeas 8
1.1, Modul PENYEIaaN STOT........ocoiiiiiii e 8
B.  MODUL PUSAT KAWALAN ...ttt ettt ettt ettt et et e e et e e eeeateeeeneeeneea 9
1o PENGENALAN . ettt h et e bttt et eanee s 9
PRI ¥ oo T 1Y/ o o [ | PRSPPI 9
1.2, SUb MOdUl PUSAt KAWAIAN ...t 9
I T (o To [ = T = o o TSRS OPP SRR PPPRR 9
C. MODUL STOR ADMIN. .. ettt ettt ettt ettt ettt et e e s e e et e e st e e eseeeseeesnseenneeaneeennee e 15
1o PENGENALAN . ettt ekttt et e et et e e e et e anee s 15
T FUNGSEMOUI ..ttt e e e 15
2. SUB MODUL STOR ADMIN......etiit ittt ettt 15

Manual Pengguna Sistem G-STORE ii



2.0 DA AN S O . 15

2.2, Lantikan Pegawai ST ........ciiiiiiiie e 19

2.3, KOd LOKaSI PENYIMPANEN. ...ttt 21

D. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN ..ottt ettt nne e 25
1o PENGENALAN ettt ettt et et e et e e et e e et e e nee e e e eneeens 25
2. KOD BARANG STANDARD ..ottt ittt ettt ene e te e e aneeenee e 25
2.7, FUNGSE SUD MOGUL ...t e e erreeeeaaes 25

3. SENARAIKAD. ...ttt ettt ettt ettt et e h et e et e e e 27
3.1, FUNGST SUD MOGUL ...t 27

A, PERMOHONAN STOK ...ttt ettt ettt e bt ettt et e e et e et e eneeenneeaneeas 33
1o PENGENALAN ...ttt ettt e st ettt e et et e e s e e e e eneeene e e ane e e e 33
1.1, Modul Permononan STOK..........ueiiiie ettt 33

B. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN ......coiitiie ettt ettt enes 34
1o PENGENALAN .ttt e ettt s e et e et e e et e e eae e e e nneeenee e 34
2. Sub Modul Permononan StOK — STOT .......ciiiiiiiiiie e 34
C. PERMOHONAN ONLINE ...ttt ettt ee e et e e et e et e e et e e e e enee e 37
1o PENGENALAN ..ttt ettt s ettt e st e et e st et ene e ne e e ane e e e 37
D. PENGELUARAN TERUS ... .ottt ettt ettt e ee e 41
1. PENGENALAN ...ttt ettt b et e et e et e e et e e s e e neeeeteeeneeens 41
A. PEMBUNGKUSAN, PENGELUARAN DAN PE,ULANGAN STOK.......oiiiiiiiiiie e 44
1. PENGENALAN ..ottt ettt ettt et et e et e e et e e eneeeneeenneeeneeens 44
1.2.  Modul Pembungkusan dan Pengeluaran StoK.............coooiieiiiiiiioiiiiiee e 44

1.3, Modul PemuUIaNGaN STOK.......oueiiiiie it 44

B. MODUL PEMBUNGKUSAN DAN PENGHANTARAN. .. ..ottt 45
1. PENGENALAN ..ttt ettt ettt e et e et e e et e e eneeeneeenneeeneeens 45
T FUNGSEMOAU ..ttt e e e e e et nee e 45

2. SUB MODUL PEMBUNGKUSAN DAN PENGHANTARAN. .....oiiiie e 45
2.0 PeMBDUNGKUSAN. ...ttt et e e e e e e e et e e e e e e e e e e eaba e eas 45

C. MODUL PENYIMPANAN ..ttt ettt et e et et e e ee et e e et e e eeeenee e 48
1o PENGENALAN ..ttt ettt n e Rttt et s et e e st et ene e te e e ane e e e 48
T4 FUNGSEMOAUL ...ttt ettt e e e e e e e 48

1.2, Pengesahnan PeNGRIUAIAN ........ooiiii i 48

D. MODUL PEMULANGAN . .....ci ottt ettt ettt ettt et e et e st e sae et eeneeeaeeaneeee s 51
1. PENGENALAN ...ttt ettt et et e et e e e et e enee s 51

Manual Pengguna Sistem G-STORE ii



T FUNGSIEMOAU ...ttt e e e 51

2. SUB MODUL PEMULANGAN ... ettt 51
2.1, Daftar PEMUIGNGAN ...ttt 51

2.2, Laporan PeMUIANGAN. .........oii ittt b4

A.  PENERIMAAN DAN SIMPANAN STOK ...ttt ettt 56
1. PENGENALAN ettt b ettt ettt 56
1.1, Modul Penerimaan STOK.........oueieiiiie it 56

1.2, Modul SIMP@NAN STOK ...ttt e e an 56

B. PENERIMAAN. ..ottt ettt et e h e bt e ekt e bt e e bt e st e e bt e e neeeteeanee s 57
1. PENGENALAN ...ttt ettt et e et et e et e e et e e eneeeneeenneeeneeens 57
2. SUB MODUL PENERIMAAN ...ttt ettt 57
2.1, Terimaan Dari PEMDEKAL............ooiii e 57

C. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN ... .ottt ettt ettt 61
1o PENGENALAN .ttt e ettt s e et e et e e et e e eae e e e nneeenee e 61
2. PENGESAHAN PENERIMAAN ...ttt 61
2.1 FUNGSTH SUD MOGUL ... 61

D.  MODUL PENYIMPANAN L.ttt et ekttt 65
1o PENGENALAN ettt ettt e et e e et e et e nee et e anee e e 65
T FUNGSEMOAU ..ttt e e et e e e e e 65

2. SUB MODUL PENYIMPANAN. ...ttt ettt enee e 65
2.1, Pengesanan SIMPD@NaN ... ....oouie ittt e et e et e e e e e e 65

A. PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR ...ttt 67
1. PENGENALAN ..ottt et e ettt e e et e et e e et e e eneeeneeeeneeeneeees 67
1.1. Modul Pentadbiran dan Kawalan StOr...........coouiiiiiiiie e 67

B.  MODUL PENERIMAAN. ...ttt ettt ettt ettt e e e et e et e e e e nt e e e nteeeneeeneeenes 68
1o PENGENALAN .ttt ettt ettt ettt ettt e 68
T FUNGSIEMOAU ..ttt e e e et 68

2. SUB MODUL PENERIMAAN ...ttt ettt 68
2.1, ReKOA PENEIMAAN. ... ettt enee e 68
2.2, ReKOA PENOIAKAN. ..ottt 70

C. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN ...ttt ettt ettt ettt e e e anee e 72
1. PENGENALAN ..ttt ettt bt e st e et e et e e et e e et e e nteenteeeneeees 72
2. KAWALAN STOK ..ttt ettt ettt ettt et e e ste et e nee e 72
2.1 FUNGSE SUD MOGUL. ...t 72

Manual Pengguna Sistem G-STORE iV



3. PARAS MENOKOK ...ttt ettt 74

3.1, FUNGSE SUD MOGUL. ...ttt 74

4. KADAR PUSINGAN. ...ttt ettt ettt ettt e st et e e s e e bt e e st e e neeeaneeaneeaanee e 75
4.1, FUNGSI SUD MOGUL.....coiiiiiice e e 75

D.  MODUL PENYIMPANAN L. ettt ettt ettt et e et et e et e e e st e et e e et e e neeeenee e 76
1. PENGENALAN ettt b ettt ettt 76
T FUNGSEIMOAU ..ttt e et e e e et e e et e e e 76

2. SUB MODUL PENYIMPANAN.......coiiititie ettt ettt ettt e aeeeneeeeee s 76
2.1, SENAral LOKAST STOK .....eiiiiieiiii ettt 76

A, MODUL VERIFIKASI STOR ...ttt e ee e nneas 78
1. PENGENALAN L.ttt ettt ettt e et e nee e e 78

LR P ¥ 0 ]SSP 78

1.2.  Tugas-Tugas Pegawai Pemverifikasi StOr..........occviiiiiiiiiiiicc e 78

2. SUB MODUL VERIFIKASTI STOK ...ttt 78
2.1, VETIIKASH STOK ...ttt 78

2.2, LapOoran VENIIKASH ......cciiiiiie ettt 86

B, MODUL PELUPUSAN. ...ttt ettt 88
1o PENGENALAN ettt ettt e et e e et e et e nee et e anee e e 88
T FUNGSEMOAU ..ttt e e et e e e e e 88

1.2, JUSHTIKAST PEIUPUSAN. ... .ot 88

2. SUB MODUL PELUPUSAN. .....ci ettt ettt e e aeeenee e 88
2.1, Daftar PEIUDUSAN ... et 88

A, MODUL PELARASAN STOK ...ttt et eeee e ae e e 97
1o PENGENALAN .ttt ettt ekt et e et e et et e e e et e e e 97
T4 FUNGSIEMOUI ...ttt e e 97

2. SUB MODUL PELARASAN ...ttt 97
2.1, Permononan Pelarasan. ... i 97

B, MODUL HAPUSKIRA ... ettt ettt ettt et 100
1o PENGENALAN . ettt ettt ettt et et e e be e et e e ese e e teeeneeeaneeaneeas 100
T4 FUNGST MOGUI . 100

L2 =1 1 = o PR PRRPRRRR 100

IR T O o] 1] < (1 TP T R PPSPRP 100

2. SUB MODUL HAPUSKIRA ...ttt ettt et ee et e e 100
2.1.  Daftar Kehilangan dan HapuSKIra...........coeeiiiiiiiie e 101

Manual Pengguna Sistem G-STORE Y,



2.2, Laporan HaPUSKIMG. .........ueieiiiie ettt e e e 115

A, MODUL KETUA JABATAN ...ttt ettt 116
1. PENGENALAN .ttt ettt et et ekt e et e e et e e ent e e teeeneeenneeaneeas 116
T4, FUNGSTMOGUI . 116

2. SUB MODUL KETUA JABATAN. ...ttt ettt e e ne e 116
2.1, PENGESAHAN VERIFIKASI ...ttt 116

2.2, KELULIUSAN PELARASAN .. .ottt 119

2.3, PENGESAHAN PELUPUSAN. ... ..ottt ettt 122

2.4, PENGESAHAN HAPUSKIRA . ... ettt 124

B. MODUL AMBIL ALIH STOR. ..ottt e et e nee e 127
1. PENGENALAN ...ttt ettt ettt et et ee et et eeae e e e e ane e e enes 127
PRt T U 0 ] PSP 127

L2 O o] 1 TSP PRPPPP 127

2. SUB MODUL AMBIL ALIH STOR ...ttt 127
2.1, Senarai AMDIl ATIN STOT ... 127
Manual Pengguna Sistem G-STORE vi



SISTEM PENGURUSAN STOR

BABA

PENGENALAN DAN PENTADBIRAN




BABA
PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN
I

1. APAITU G-STORE?
G-STORE ialah Sistem Pengurusan Stor

Sistem G-STORE meliputi semua aspek Pengurusan Stor berdasarkan Tatacara Pengurusan Stor

Kerajaan (TPS), Arahan Perbendaharaan dan pekeliling-pekeliling yang berkaitan dengan
Pengurusan Stor Kerajaan

Tatacara Pengurusan Stor Kerajaan (TPS) ini bertujuan untuk menguruskan stok yang meliputi
Penerimaan, Merekod, Penyimpanan, Pengeluaran, Pemeriksaan, Keselamatan, Kebersihan,

Pelupusan, Kehilangan dan Hapus Kira.

Paparan Utama G-STORE

< © 8 (© PentadoirSstem

Laman Kerja # Ulama Dashboard

0 0 0

Permohonan Stor Ke Stor Pengesahan Penerimaan Pengesahan Pelarasan

Permohonan Individu (KEW.PS-8)

PENGURUSAN STOR

(KEW.PS7) (KEWPS-15)

#* Dashboard

of Stor Admin Task Semasa Buletin Semasa

I Pusat Kawalan Pengesahan Penyimpanan Tiada rekod

 Ketua Jabatan Pengesahan Pengeluaran

# Penerimaan .
i Pengesahan Penerimaan Dari Stor

& Bekalan Dan Kawalan
Senarai Pembungkusan Belum Selesai

+ Penyimpanan Dan
Pengeluaran Senarai Pemulangan Belum Selesai

7 Pembungkusan Dan Hantar Senarai Pelarasan Belum Selesai
% Pemulangan 4 Pengesahan Pelupusan

= Verifikasi Stor <

Pengesahan Hapus Kira

T Pelupusan <
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2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.
2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem

Modul Admin ialah satu modul yang berfungsi untuk mengawal keseluruhan sistem. la
merangkumi kawalan kepada kakitangan sistem, modul dan sub modul yang boleh di akses oleh
kakitangan yang dibenarkan, kawalan kod dan kawalan kepada semua perkara penting di dalam
sistem.

2.2. Modul Stor Admin

Modul Stor Admin adalah digunakan bagi mendaftarkan dan mengemaskini maklumat asas
yang berkaitan stor, seperti Lantikan Pegawai Stor dan Lokasi penyimpanan Stok

2.3. Modul Penerimaan

Menerima stok dari pembekal, stor dan penerimaan stok dari pindahan.
Borang yang akan dijanakan adalah:

= KEW.PS-1: Borang Terimaan Barang-Barang (BTB)

= KEW.PS-2: Borang Penolakan Barang- Barang (BPB)

2.4. Modul Bekalandan Kawalan

Mengawal dan membekalkan pendaftaran kad stok, pemantauan stok, pendaftaran kod lokasi
dan nota minta.

Borang yang akan dijana oleh sistem adalah :

=  KEW.PS-1: Borang Terimaan Barang-Barang (BTB)

= KEW.PS-2:Borang Penolakan Barang- Barang (BPB)

2.5. Modul Penyimpanan

Melakukan pendaftaran kad kawalan stok dan membuat penyimpanan stok.
Borang yang akan dijanakan adalah:

=  KEW.PS-3: Daftar Stok

= KEW.PS-4: Senarai Daftar Stok

= KEW.PS-5: Penentuan Kumpulan Stok

= KEW.PS-6: Senarai Stok Bertarikh Luput

2.6. Modul Pembungkusan DanPenghantaran

Membuat pengeluaran setelah mendapat kelulusan dan melakukan pembungkusan sekiranya
barang pengeluaran memerlukan pembungkusan.

Borang yang akan dijanakan adalah:

= KEW.PS-7: Borang Permohonan Stok (Antara Stor)

=  KEW.PS-8: Borang Permohonan Stok (Individu Kepada Stor)

= KEW.PS-17: Borang Pindahan Stok
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2.7.

2.8.

Modul Verifikasi Stor

Melakukan pengiraan ke atas stok untuk memastikan ketepatan stok
Menjalankan verifikasi stor

Borang yang akan dijanakan adalah:

=  KEW.PS-10: Borang Verifikasi Stor Tahun

= KEW.PS-12: Sijil Verifikasi Stor Bagi Tahun

= KEW.PS-11: Borang Penilaian Prestasi Pengurusan Stor Bagi Tahun

Modul Pelupusan

Melaksanakan proses pelupusan stok.
Borang yang akan dijana oleh sistem adalah:

KEW.PS-19:
KEW.PS-20:
KEW.PS-21
KEW.PS-22:
KEW.PS-23
KEW.PS-24 :
KEW.PS-25:
KEW.PS-26 :
KEW.PS-27 :
KEW.PS-28:
KEW.PS-29:
KEW.PS-30:

Lantikan Sebagai Lembaga Pemeriksa Pelupusan Stok Kerajaan
Borang Pelupusan Stok

: Sijil Penyaksian Pemusnahan Stok

Sijil Pelupusan Stok

: Kenyataan Tawaran Tender Pelupusan Stok

Borang Tender Pelupusan Stok

Jadual Tender Pelupusan Stok

Kenyataan Tawaran Sebut Harga Pelupusan Stok
Borang Sebut Harga Pelupusan Stok

Jadual Sebut Harga Pelupusan Stok

Kenyataan Jualan Lelong Stok

Senarai Stok Yang Dilelong

2.9. Modul Pelarasan

Melaksanakan pelarasan stok apabila terdapat baki fizikal atau rekod tidak bertepatan
disebabkan silap pengiraan semasa proses pengiraan dan verifikasi stor.

Borang yang akan dijana oleh sistem adalah:

=  KEW.PS-15: Borang Pelarasan Stok

2.10. Modul Hapus Kira

Menyelaras rekod, mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan stok
dan membolehkan tindakan surcaj atau tatatertib dikenakan ke atas kecuaian pegawai.

Borang yang akan dijanakan adalah:

=  KEW.PS-32: Laporan Awal Kehilangan Stok

= KEW.PS-33: Pelantikan Jawatankuasa Penyiasat Kehilangan Stok

=  KEW.PS-34: Laporan Akhir Kehilangan Stok

= KEW.PS-35: Sijil Hapus Kira Stok
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3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-STORE

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-STORE

Jabatan

BIL | PEGAWAI/KAKITANGAN | PERANAN
1 | Pentadbir Stor e Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran
Sistem Stor
e Pengurusan Organisasi.
e Mengurus maklumat kakitangan.
e Pengurusan cawangan kepada organisasi dan lokasi
penempatan.
e Memaparkan dan membuat carian kod carta akauan,
kod pembekal, kod peruntukan dan kod perbelanjaan.
e Mengurus perlantikan Pegawai stor
2 | Pegawai Stor e Menguruskan Stor secara Keseluruhan
3 | Pegawai Penerima e Merekodkan Penerimaan stok dari Pembekal atau Stor
lain
4 | Pegawai Teknikal e Merekodkan Penerimaan Stok yang memerlukan
Pemeriksaan Teknikal
5 | Pegawai Penyimpanan ¢ Menyimpan dan mengesahan penyimpanan stok yang
dan Pengeluaran diterima
6 | Pegawai Pembungkusan | e Menguruskan proses Pembungkusan dan Penghantaran
Stok kepada penerima
7 | Urusetia dan Ketua e Memantau Proses Verifikasi, Pelarasan, Pelupusan dan

Hapuskira
Mengesahkan dan Meluluskan Proses Verifikasi,
Pelarasan, Pelupusan dan Hapuskira
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4. LOGINSISTEM G-STORE
4.1. Langkah-langkah log masuk G-STORE
Langkah 1 Klik Browser

Langkah2  masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Langkah 3  Paparan Sistem dipaparkan

p S M _A p p S Utama Perkhidmatan v  Manual Pengguna  Hubungi Kami

B & '
Selamatg‘Dgta ale

iu

Langkah 4 Klik LOG MASUK
Akses Sistem dipaparkan

p S M _A p p S Utama Perkhidmatan v Manual Pengguna Hubungi Kami
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Langkah 5 Masukkan kata nama di dan kata laluan di ruangan
Langkah 6 Klik butang

LOG MASUK berjaya.
LOG KELUAR dipaparkan

p S M _A p p S 7 ma Perkhidmatan v  Manual Pengguna  Hubungi Kami

Pinjaman Peralatan

Pengurusan Stor

Langkah 7 Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 8 Klik G-STORE

Dashboard G-STORE dipaparkan

= P < B - |  Pentadbir Sistem
Laman Ke rja # Utama - Dashboard
P v KEW. i Pela
— ‘ermohonan Individu ( PS-8) Permohonan Stor Ke Stor Pengesahan Penerimaan '?;‘Em v
(KEW.PS-T) (@m

#* Dashboard

O Laman

&} Stor Admin Task Semasa Buletin Semasa

I Pusat Kawalan Pengesahan Penyimpanan Tiada rekod

* Ketua Jabatan Pengesahan Pengeluaran

# Penerimaan
i Pengesahan Penerimaan Dari Stor

& Bekalan Dan Kawalan
Senarai Pembungkusan Belum Selesai

N Penyimpanan Dan
Pengeluaran Senarai Pemulangan Belum Selesai

~ Pembungkusan Dan Hantar Senarai Pelarasan Belum Selesai

% Pemulangan S Pengesahan Pelupusan

= Verifikasi Stor <

Pengesahan Hapus Kira

W Pelupusan <

Manual Pengguna Sistem G-STORE 6



4.2. Modul Sistem G-STORE

Modul Sistem G-STORE adalah butang-butang yang berfungsi untuk tugas Pengurusan Stor.

Modul Penerangan Modul
Stor Admin Mendaftar Stor, pegawai Stor dan Lokasi Penyimpanan Stok
Pusat Kawalan Mengemaskini dan mendaftarkan Kod Barang
Ketua Jabatan Digunakan oleh ngawai bagi meluluskan atau |
mengesahkanVerifikasi, Pelarasan, Pelupusan dan Hapus Kira
Penerimaan Mendaftarkan penerimaan stok dari Pembekal atau Stor lain

Bekalan dan Kawalan | Mengemaskini dan memantau maklumat stok di stor

Penyimpanan Mengemaskini maklumat penyimpanan stok didalam stor

Pembungkusandan | Mengemaskini maklumat Pembungkusan dan Penghantaran
Hantaran stok

Pemulangan Pendaftaran pemulangan stok ke stor

Mendaftar dan mengemaskini maklumat Pengiraan,

Verifikas Pemeriksaan dan Verifikasi stok
Pelupusan Digunakan untuk merekodkan Pelupusan Stok
Pelarasan Merekodkan Permohonan Pelarasan Stok

Hapuskira Digunakan untuk merekodkan Kehilangan Stok
Laporan Stor Untuk memaparkan Laporan Stor yang telah ditetapkan
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BAB B
PENYEDIAAN STOR

A. PENYEDIAAN STOR
N S

1. PENGENALAN

Penyediaan Stor adalah pross dimana rekod dan data asas bagi Pengurusan Stor direkodkan

kedalam sistem sebelum penerimaan, pengeluaran dan pengurusan stok boleh direkodkan

1.1. Modul Penyediaan Stor

Penyediaan Stor dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:
1. Modul Pusat Kawalan
e Submodul Kod Barang
Mendaftarkan Kod bagi barang/stok standard yang digunakan oleh Agensi

2. Modul Stor Admin
e Submodul Daftar Stor
Mendaftarkan Stor mengikut kegunaan dan proses yang telah ditetapkan oleh Agensi
e Submodul Lantikan Pegawai Stor
Merekodkan senarai kakitangan yang bertugas sebagai Pegawai Stor
e Submodul Kod Lokasi Peyimpanan

Mendaftarkan semua lokasi penyimpanan stok yang ada didalam Stor

3. Modul Bekalan dan Kawalan
e Submodul Kod Barang Standard
Merekodkan maklumat Stok yang ada didalam Stor
e Submodul Senarai Kad
Mengesahkan dan mengaktifkan Stok yang ada didalam Stor yang akan mewujudkan

Kad Stok serta rekod transaksi stok didalam stor
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B. MODUL PUSAT KAWALAN
N

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul
Pusat Kawalan adalah modul dimana maklumat Stok bagi Agensi dikawal.
Maklumat Stok baru boleh didaftarkan dan maklumat stok boleh dikemaskini
1.2. Sub Modul Pusat Kawalan
Sub Modul dibawah Modul Pusat Kawalan adalah Kod Barang
1.3. Kod Barang

Kod Barang memaparkan senarai stok yang telah didaftarkan kedalam sistem, disenaraikan dari

kategori, Sub Kategori, Jenis dan Sub Jenis

Langkah-langkah bagi sub modul Kod Barang

Langkah 1 Klik Modul Pusat Kawalan
Sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Kod Barang
Kod Barang dipaparkan dipaparkan

Kod Barang & Utama - PusatKawsian

e._ Pusat Kawalan Sila pilih... A

Langkah 3 Pilih PUSAT KAWALAN
Kategori Stok dipaparkan.

Kod Barang & utms - Puzst Kswalan

Katagori

101 BEKALLN PEJABAT

102 BEKALAN DOMESTIK

103 BEKALAN BAHAN MENTAH

104 BEHALAN ALATGANTI

105 BEKALAN KEJURUTERAN
0B BEKALAN MAKMAL
107 EAHAN FOTOGRAF|
108 BARANG CENDERARATI

108 BEKALAN BAHAN KIMIA

?
7

7

2

0

110 BEKALAN PERTANIN @
111 BEKALAN KESELAMATAN 7
112 BEKALAN REKREASI, SUKAN DAN MUZIK 7
113 BEKALAN JAHITAN 7
114 SEKALAN MAKANAN 7
?)

115 BEKALAN PENJAGAAN KESIHATAN DAN KOSMETIK ()

5

Langkah 4 Carian Kategori boleh dijalankan
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Langkah 5 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kategori Baru
Daftar Kategori dipaparkan

Daftar Kategon

Kod* 118

Heterangan®

EDO

Langkah 6 Kod dipilih secara automatik, mengikut turutan Katgori sedia ada
Masukkan Keterangan Kategori

Langkah 7 Klik SIMPAN
Kategori baru brjaya didaftarkan

Langkah8  Kik &) pada Kategori
Kemaskini Kategori dipaparkan

Kemaskini Kategon

Kod* 101

Keterangan® BEKALAN PEJABAT

=

Langkah 9 Keterangan Kategori boleh dikemaskini

Langkah 10  Klik pada salah satu KATEGORI STOK
Sub Kategori dibawah Kategori dipaparkan

Kod Barang

Pusatranalan

‘

Katszeri Lo al Sub-Kategori o

@—' ‘101 SEKALAN PEJRBAT

o EERICIN GOTEST

2]

DL ALATTULIS PEJABAT

002 ALATTULIS KOMPUTER

003 BORANG DAN DOKUMEN CETAKAN KERAJAAN

BEKALAN BAHAN MENTAH
104 BEKALAN ALATGANTI 004 BAHAN KOMSUMER KELENGKAPAN PEJABAT
105 BEKALAN KEJURUTERASN D05 BAHAN ALAT BANTUAN MENGAJER
105 BEKALAN MAKMAL 005 BAHAMPERCETAKAN
107 BAHAN FOTOGRAFI 00T BAHAN FOTOGRARI
108 BARANG CENDERARATI EARANG CENDERAHATI

109 BEKALAN BAHAH KIMIA 003 BAHANPAMERAN

SHCHCHG! [5] CICNCNONS
-
(&)

110 BEKALAN PERTANIAN D10 BEKALAN AM PEJABAT
111 EEKALAN KESELAMATAN
113 BEKALLN REKREAS!, SUKAN DAN MUZIK

113 BEKALAN JAHITAN

114 BEKALAN MAKANAN

IICHONCHCHONONCNONCHONONCNONE I[S]

115 BEKALLN PENJAGAAN KESIHATAN DAN KOSMETIK

i

12

Langkah 11 Carian Sub Kategori boleh dijalankan
Langkah 12 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub Kategori Baru

Daftar Sub Kategori dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Daftar Sub-Kategon

Kategori BEKALAN PEJABAT
Kod* 013

Keterangan®

0

Langkah 13  Kategori dan Kod dipilih secara automatik, mengikut turutan Sub Katgori sedia
ada
Masukkan Keterangan Sub Kategori

Langkah 14 Klik SIMPAN
Sub Kategori baru brjaya didaftarkan

Langkah 15 Klik pada Sub Kategori
Kemaskini Sub Kategori dipaparkan

Kemaskini Sub-Kategon

Kategori BEKALAN PEJABAT

Kod* a0l

Keterangan® ALAT TULIS PEJABAT

=

Langkah 16 Keterangan Sub Kategori boleh dikemaskini
Langkah 17  Klik pada salah satu Sub Kategori Stok
Jenis Stok dibawah Sub Kategori dipaparkan

Kod Barang B U - Pusstisunlan
I [ oromrann -

Kategon | e Q| Sub-Katezori cxi a Jenis. i a |

|uu1 ALATTULIS PEJABAT @‘ 01 BUKU CATATAN @

102 BEKALAN DOMESTIK @ T 002 BUKULATIHAM @

103 BEKALAN BAHANMENTAH @ 103 BORANG DAN DOKUMEN CETAKANKERAMAN  (2) 03 BUKU DESPATCH @

104 BEKALAN ALATGANTI @ 004 BAHAN KOMSUMER KELENGHAPAN PEJABAT @ 4 BUKUFULSKAR @

105 BEKALAN KEJURUTERARN @ DOS BAHAN ALAT EANTUAN MENGAIAR @ 005 BUKL KUARTD 19

105 BEKALAH MAKMAL @ DIE BAHAN PERCETARAN @ DOE BUKL PERAKAUMAN @

107 BAHANFOTOGRAFI @ LT BAHAN FOTOGRAFI @ LT BUKU ALAMAT @

108 BARANG CENDERAKATI @ 05 BARANG CENDERAHATI @ 08 BURUTULISLAM @

100 BEKALAN BAHAN KM @ 00 BAHAN DEMERAN @ 0D KAD PERAKAM WAKTU @

110 BEKALAN PERTANIAN @ D10 BEKALANAM PEJABAT @ DI0 KADMANILA @

111 BEKALAN KESELAMATAN @ DLl KADPETAK @

112 BEKALAN REKREAS), SUKAN DAN MUZIK @ D12 RADSTOK. @

13 BEKALAH JAHITAN @ 03 KADLINEN @

114 BEKALAN MAKANAN @ 04 KADINORY @

115 EEKALAN PENJAGAAN KESIHATAN DAN KOSHETK  (7) D15 BEKAS TAG NAMA (NAME TA5 CASING) @

Langkah 18  Carian Jenis Stok boleh dijalankan
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Langkah 19  KIik 2/ untuk kemaskini maklumat Jenis Stok

Kemaskini Jenis dipaparkan

Hategori
Sub-Kategori
Kod*

Heterangan®

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT

001

BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

_@

Langkah20  Keterangan Jenis boleh dikemaskini

Langkah 21  Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Jenis Stok Baru
Daftar Jenis Stok dipaparkan

Daftar Sub-Jenis

Kategor

Sub-Kategori

Kod*

Keterangan®

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT

063

_@

Langkah 22  Kategori, Sub Kategori dan Kod dipilih secara automatik, mengikut turutan Jenis
Stok sedia ada

Masukkan Keterangan Jenis Stok

Langkah 23  Klik SIMPAN

Jenis Stok baru brjaya didaftarkan
Langkah 24  Klik pada salah satu Jenis Stok

Sub Jenis Stok dibawah Jenis dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Kod Barang # v - Pt Kemalan
Pusat Kamaian | peorzpusar namasen -
Kategori o a| Sub-Kztegori | e CY Janiz cari aq SubJanis. i Q|
101 BEKALAN PEJABAT @ | | 001  ALAT TULIS PEJABAT @— | 001 BUKU CATATAN @ | 00a1 buku catatan 100m/s 26
102 BEKALAN DOMESTIK @ 002 ALATTULIS KOMPUTER @ T 0oz buku catatan 200m/s @ @
103 BEKALAN BAHAN MENTAH @ 003 BORANG DAN DOKUMEN CETAKAN KERAJAAN @ 003  BUKU DESPATCH @ 0003 buku catatan 30dm/s @ @
104 BEKALAN ALATGANTI @ 004 BRHANHOMSUMERKELENGRAPANPERZAT  (7) 004 BUKLFULSKAP @
105 BEKALAN KEJURUTERAAN @ 005 BAHAN ALAT BANTUAN MENGAJAR @ 005 BUKU KUARTO @
108 BEMALAN MAKMAL @ 006 BAHAM PERCETAKAN @ 005 BUKU PERAKAUNAN @
107 BAHAN FOTOGRAFI @ 007  BAHAN FOTOGRAFI @ 00T BUKU ALAMAT @
103 BARANG CENDERAHATI @ 008  BARANG CENDERAHATI @ 008 BUKUTULISLAN @
109 BEKALAN BAHAN KIMIA @ 009 BAHAMN PAMERAN @ 003 KAD PERAKAM WAKTU @
110 BEKALAN PERTANIAN @ 010 BEKALAN AM PEJABAT @ 010 KAD MANILA ®
111 BEKALAN KESELAMATAN @ 011  KAD PETAK @
112 BEKALAN REKREAS!, SUKAN DAN MUZIK @ 012 KADSTOK @
113 BEKALAN JAHITAN @ 013 KADLINEN @
114 BEKALAN MAKANAN @ 014 KADIVCORY @
115 BEKALAN PENJAGAAN KESIHATAN DAN KOSMETIK. @ 015  BEKAS TAG MAMA (NAME TAG CASING) @
= 28

Langkah 25  Carian Sub Jenis Stok boleh dijalankan
Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Sub Jenis Stok
- Padam Sub Jenis Stok

Langkah 26 Kiik
Kemaskini Sub Jenis dipaparkan

Kemaskini Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKU CATATAN
Kod* 0001
Keterangan® buku catatan 100m;s
Unit Ukuran® BUAH -

Gambar

Fail yang dibenarkan: jpg, jpeg, png

ED©

Langkah 27  Maklumat Sub Jenis boleh dikemaskini
e Keterangan Sub Jenis
e Unit Ukuran
e Gambar boleh dimuat naik

Klik SIMPAN

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Langkah 28  Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub Jenis Baru
Daftar Sub Jenis dipaparkan

Daftar Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKU CATATAN
Kod* 0004
Keterangan®
Unit Ukuran® Sila pilih... -

Gambar
B Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, jpeg, png

G IR

Langkah 29  Kategori, Sub Kategori, Jenis dan Kod dipilih secara automatik, mengikut
turutan Sub Jenis Stok sedia ada
Langkah 30  Masukkan Maklumat Sub Jenis
e Keterangan Sub Jenis
e Unit Ukuran
e Gambar

Langkah 31  Klik SIMPAN
Sub Jenis Stok baru brjaya didaftarkan
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C. MODUL STORADMIN
N

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul
Stor Admin adalah langkah penyediaan maklumat Stor kedalam sistem.

Tugas utama dibawah modul Stor Admin adalah :

¢ Mendaftarkan Stor — mendaftarkan Nama Stor dan kod Stor serta lokasi dimana Stor berada
e Mendaftarkan kakitangan yang menguruskan stor
¢ Mendaftarkan Lokasi Penyimpanan Stok

2. SUB MODUL STORADMIN

Sub Modul terdapat dibawah Stor Admin adalah :

e Daftar Stor
e Lantikan Pegawai Stor
e Kod Lokasi Penyimpanan

2.1. Daftar Stor
Dibawah sub modul Daftar Stor terdapat 2 tugasan yang perlu dijalankan , iaitu :

e Mendaftar Stor

¢ Mendaftar Lokasi Stor

Daftar Stor dilakukan oleh Pegawai Pentadbir Stor

Langkah-langkah bagi Daftar Stor

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Stor
Daftar Stor dipaparkan
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2.1.1. Daftar Stor

Daftar Stor @ Utama -~ Stor Admin

SENARAI STOR PERBADANAN KEMAJUAN NEGERI SELANGOR
Jenis Stor Sila pilih. -
Level1 Sila pilih v

Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor

1 SU-001 Stor Utama 1 Stor Utama PUSAT KAWALAN Bahagian Khidmat Pengurusan BILIK STOR ® ®

2 PK-01 PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan Pejabat Ketua Pegawai Eksekutif ® @
2 rekod < >

Langkah 1 Klik DAFTAR
Daftar Stor dipaparkan

Kod Stor *

Nama Stor *

Bahagian *

Jenis Stor *

Carian Bahagian

5U - Stor Utama

En-0

Langkah 2 Daftarkan Stor

Langkah 3 Kemaskini maklumat Butiran Stor

Perkara Penerangan
Kod Stor No. Kod bagi stor yang hendak didaftarkan
Nama Stor Nama bagi stor yang hendak didaftarkan
Bahagian Pilih Bahagian dimana stor ini didaftarkan
Jenis Stor Pilihan gntukjenis Stor, sama ada stor Pusat, Utama
atau Unit

Pengkelasan Stor Pilih Pengekelasan stor
Pusat Kawalan Pilih pusat kawalan yang mengawal data bagi stor ini

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Perkara Penerangan
Pilih had permohonan oleh pengguna kepada stor ini
Pemohonan pengguna e Pemohonan pengguna hanya dipaparkan untuk
pilihan Jenis Stor bagi Stor Utama dan Stor Unit

Langkah 4

Klik SIMPAN

Stor berjaya didaftarkan

2.1.2. Daftar Lokasi Stor

Daftar Stor @ Utama = Stor Admin
SEMARAI STOR PERBADANAN KEMAJUAN NEGER] SELANGOR n
Jenis Stor | Sila pilih - ‘
Level1 | Sila pilih.. - ‘
Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor
1 su-001 Stor Utama 1 Stor Utama PUSAT KAWALAN Bahagian Khidmat Pengurusan BILIK STOR @@ ®
2 PR-OL PUSAT KAWALAN EBusat Kawalan Pejabat Ketua Pezawal Eksekutif g ":, 1
2 rekod < - >

Langkah 1

Klik @ untuk mendaftarkan Lokasi Penempatan Stor

Kemaskini Lokasi Stor dipaparkan

Kemaskini Lokasi Stor

0 Maklumat Stor

Kod Star suo1

JenisStor SU-Stor Utama

9 Lokasi Stor

10 v

Bil. Kod Lokasi

0rekod

Nama Stor

Jabatan

Tiada rekod.

STOR ALAT TULIS

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Maklumat Lokasi

510

Langkah 2

Daftar Lokasi Stor

Klik DAFTAR
Daftar Lokasi Stor dipaparkan

Jabatan

Lokasi Stor *

Kod Lokasi *

Jabatan Khidmat Pengurusan

Lokasi Stor
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Langkah3  Klik &3
Carian Lokasi dipaparkan

Senarai Lokasi 23 a
Lokasi Cawangan Sila Pilih. - Jenis Lokasi Sila pilih.
Bil Kod Lokasi Nama Lokasi Cawangan

1 BGN/MBSP/T01/B001 Stor Alatulis Menara Bandaraya

2 BGN/MBSP/T0L,/Stor 1 Stor JKP Menara Bandaraya
94 3 BGN/MBSP/T01/5002 Stor Kewangan Menara Bandaraya

T BENRIOS2/CHEDOT Stka Bandar Perda Staka Bandar Ferda

5 BGN/KT056/GF/B001 Gerai Sementara Taman Pelangi A Gerai Sementara Pelangi A

Langkah 4 Tapisan lokasi boleh dilakukan mengikut :
a. Lokasi Cawangan
b. Jenis Lokasi

Klik &
Hasil carian akan dipaparkan
Langkah 5 Klik pada lokasi yang dipilih

Lokasi stor berjaya dipilih
Langkah 6 Klik TUTUP

Daftar Stor @ Utama -~ Stor Admin
SENARAI STOR PERBADANAN KEMAJUAN NEGERI SELANGOR
Jenis Stor | Sila pilih.. - ‘
Level 1 | Sita pilin. - ‘

Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor. Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor
1 SU-001 Stor Utama 1 Stor Utama PUSAT KAWALAN Bahagian Khidmat Pengurusan BILIK STOR @@ @

2 PK-01 PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan Pejabat Ketua Pegawai Eksekutif 7 a @

2 rekod < >

Langkah 7 Pada Stor yang dipilih, klik
Kemaskini maklumat stor dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Stor

Kod Stor * SU-001

Nama Stor " StorUtama 1

Bahagian * Bahagian Khidmat Pengurusan n

Jenis Stor * SU - Stor Utama -

Pengkelasan Stor Alat Tulis -

Pusat Kawalan PE-01 - PUSAT KAWALAN

Permohonan KEW.PS-8 * Keseluruhan “

¥

Maklumat Stor telah daftar boleh dikemaskini
Langkah 8 Klik KEMASKINI

Maklumat Stor yang telah dikemaskini akan disimpan

2.2. Lantikan Pegawai Stor

Tugasan dibawah Sub modul Lantikan Pegawai Stor adalah melantik pegawai yang bertugas
di stor

Lantikan Pegawai Stor dilakukan oleh Pegawai Pentadbir Stor

Langkah - langkah Lantikan Pegawai Stor

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Lantikan Pegawai Stor
Lantikan Pegawai Stor dipaparkan

Lantikan Pegawai Stor

& Utama = Stor Admin

Level 1 ‘ Sila pilih... - |
G— Stor ‘ Sila pilih. - |

Tarikh
Bil. Nama Jawatan Lantikan Peranan

LantikPezawai [l _G

0 rekod < >

Tiada rekod.

Langkah 3 Pilih Bahagian/Bahagian dimana stor berada dengan memilih LEVEL 1 dan 2
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Langkah 4 Pilih stor.

Senarai Pegawai Stor yang telah dilantik akan dipaparkan

Langkah 5 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantikan Pegawai Stor dipaparkan

Kemaskini Maklumat Stor

[3Data Pegawiai Stor

Noma * | n No kP | \

Jawatan | Jabatan | ‘
Tarikn Lantikan * | 25-01-2021
[ Peranan
[ Pegawaistor [ Pezawai Penerima ("] Pegawai Teknikal
[} Pezawal Penyimpanan Dan Pengeluaran [ Peawal Pembungkusan
Capelantikan Ketua Jabatan

[ Ketua Jabatan

- [

Langkah 6 Pada Data Pegawai Stor, klik Q|
Carian Pegawai dipaparkan

Jumlah KakitanganBE2) =

Level 1 | PERTUBUHAN KESELAMATAN SOSIAL - Level2 | Level2 - ‘

. 3

Bil. No.KP | No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan
e— -l 3601 920730085248 NOORLINA BT ISHAK. PEGAWA KERANI (SAMBILAN) |

3602 990530145596 NURMAIZATUL ATHIRAH BT MUSTAFA PEGAWAI KERANI (SAMBILAN)

3603 241005086179 MUHAMMAD HANIF BIN AZNI PEGAWAI KERANI (SAMEBILAN)

Langkah 7 Tapisan pegawai boleh dilakukan mengikut Level Bahagian/Bahagian

Klik £

Senarai Pegawai dipaparkan
Langkah 8 Klik pada nama pegawai

Pegawai Stor berjaya dipilih

Kemaskini Maklumat Stor

[Data Pegawai Stor

Nama * n No. KjP

Jawatan Jabatan

DOPeranan
Pegawai Stor Pegawai Penerima Pegawai Teknikal
Pegawai Penyimpanan Dan Pengeluaran Pegawai Pembungkusan

[ Pelantikan Ketua Jabatan

Ketua Jabatan

11

Langkah 9 Pada Peranan,
klik ¥ pada peranandan tugasan pegawai
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Langkah 10  Pada Perlantikan Ketua Jabatan

klik ¥ jika pegawai dilantik sebagai ketua Jabatan
Langkah 11 Klik DAFTAR

Pegawai Stor berjaya didaftarkan.

Lantikan Pegawai Stor @ Utama - Stor Admin
Level 1 | Perbadanan Kemajuan Negeri Selangor - | Level2 Sila pilih... h |
Stor | Stor Utama: SU-001 - Stor Utama 1 - |

Lantik Pegawai

Tarikh
Bil. Nama Jawatan Lantikan Peranan
1 SAIPUL BAHRI BIN HASAN Penyelia 09-06-2022 b e A I L] i LD Fegaval :
Ketua Jabatan, Pengesah Verifikasi Stor
) Ad strat Pentadbir Sist 09-06-2022 Pegawai Stor, Pegawai Penerima, Pegawai Teknikal, Pegawai Penyimpanan Dan @
ministratar neadbir Sistem Pengeluaran, Pegawai Pembungkusan, Ketua Jabatan, Pengesah Verifikasi Stor
2 rekod £ - >

Keterangan ikon
- Kemaskini Maklumat Aset
@ - Padam maklumat Aset

2.3. Kod Lokasi Penyimpanan

Tugasan dibawah Sub modul Kod Lokasi Penyimpanan adalah seperti berikut :

a. Daftar Lokasi Penyimpanan
b. Kemaskini Lokasi Penyimpanan

Tugasan Kod Lokasi Penyimpanan dilakukan oleh Pegawai Stor yang telah dilantik

Langkah-langkah Kod Lokasi Penyimpanan

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Kod Lokasi Penyimpanan

Kod Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE 21



Kod Lokasi Penyimpanan & Uwma - StorAdmin

KOD LOKASI PENYIMPANAN
Stor | SUOL: STOR ALAT TULIS - | Lokasi ‘ Sila pilih... - ‘
Seksyen | Sila pilih... - | Baris ‘ Sila pilih... - ‘
Jenis Penyimpanan | Sila pilih... - | No. Penyimpanan (Rak) ‘ Sila pilih... - ‘
Tingkat | Sila pilih... - | Petak ‘ Sila pilih.. - ‘

| 10 v ‘ m

Bil. || Kod Penuh 11 Seksyen[Gudang || Baris || Jenis It No.Penyimpanan || Tingkat || Petak | 1]
Tiada rekod.
Oreked ‘Z'Z‘

Langkah 3 Pilih STOR dan LOKASI stor
Senarai lokasi penyimpanan dipaparkan
Langkah 4 Klik DAFTAR

Daftar Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Daftar Lokasi Penyimpanan

Stor ‘ STOR ALAT TULIS

Lokasi RUANG KERJA LATIHAN

Seksyen / Gudang Sita pilin... -

Jenis Penyimpanan

Baris ‘ Sila pilih... hd

No. Penyimpanan Sila pilih... -
(Rak)
Tingkat Sila pilih ~ A
Petak Sila pilin... ~ I A

L Y
I +ff +

Keterangan ikon

L4 - Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan
E3 - Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan t baru

Maklumat Lokasi Penyimpanan perlu didaftarkan terlebih dahulu sebelum Lokasi

Penyimpanan boleh didaftarkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE 22



2.3.1. Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan
a. Daftar Seksyen/Gudang

Langkah1  Pada SEKSYEN/GUDANG, Klik E2
Daftar Seksyen/Gudang dipaparkan

Daftar Seksyen / Gudang

pilinan (@) Seksyen

Lokasi —
l_J Gudang

Kod

Keterangan Seks_\,ren

E3jo

Langkah 2 Pilih jenis lokasi, SEKSYEN atau GUDANG
Langkah 3 Masukkan KOD bagi jenis lokasi yang dipilih
Langkah 4 Masukkan KETERANGAN bagi lokasi
Langkah 5 Klik SIMPAN

SEKSYEN/GUDANG berjaya didaftarkan

a. Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 5 untuk mendaftarkan Seksyen/Gudang lain
b. Ulang langkah DAFTAR SEKSYEN/GUDANG bagi mendaftarkan :

1. JENIS PENYIMPANAN
. BARIS

. NO PENYIMPANAN (RAK)

. TINGKAT
. PETAK
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2.3.2. Daftar Lokasi Penyimpanan

Daftar Lokasi Penyimpanan

STOR ALAT TULIS

Lokasi

RUANG KERJA LATIHAN

Seksyen [ Gudang

Baris Sila pilih...

No. Penyimpanan Sila pilih...

(Rak)

Tingkat Sila pilih...

Jenis Penyimpanan ‘ Sila pilih...

Petak Sila pilih

4
LY BY BY AT AT B
I +§+B+Q+R+R

Simpan _e

Langkah 1 Klik SILA PILIH bagi memilih maklumat lokasi penyimpanan yang telah
didaftarkan bagi :

Langkah 2 Klik

Seksyen/Gudang
Jenis Penyimpanan
Baris

No Penyimpanan (Rak)
Tingkat

Petak

SIMPAN

Lokasi Penyimpanan berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 1 dan LANGKAH 2 untuk mendaftarkan Lokasi Penyimpanan lain
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D. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN

1. PENGENALAN

Modul Bekalan dan Kawalan adalah modul bagi pengurusan stok didalam stor.

2. KOD BARANG STANDARD

2.1. Fungsi Sub Modul

Tujuan submodul Kod Barang Standard adalah untuk mendaftarkan stok kedalam stor.

Proses pendaftaran Kod Barang Standard melibatkan :

= Pemilihan stok berdasarkan Kategori, Sub Kategori, Jenis dan Sub Jenis
= Mengisi maklumat Paras Minimum, Menokok dan Paras Maksimum Stok
=  Mengemaskini maklumat bilangan stok dan jumlah nilai stok sedia ada

Langkah-langkah Kod Barang Standard

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah2  Klik Submodul Kod Barang Standard
Kod Barang Standard dipaparkan

KOd Bara Hg Sta ﬂdard @& Utama Bekalan Dan Kawalan

Stor SU-101:5TOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGL™ Pusat Kawalan PUSAT KAWALAN -

e— Lokasi Stor Sila pilih.... - Kod Stok Kod Stok n Vi
ok ri Stok ul Sub-Kategori Stok

Jumlah Stok 0 Nilai 0.00
Keseluruhan
Stok

Langkah3  Pilih STOR dan LOKASI STOR
Langkah4  Klik & pada KOD STOK
Pilihan Kod Stok dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Rilin'Stok

Klasifikasi Kod Stok [

Kategori [ Sila pilih...
Jenis [ Sila pilih...
10 v

Sub

Bil 1T Kategori 1] Kategoriaaaaa |1

Sub-Kategori

Sub-Jenis

Jenis It

I Sila pilih__

I Sila pilih__

Sub-Jenis

- 1 BEKALAN ALAT TULIS PEJABAT KERTAS PELBAGAI GUNA KERTAS A4 80 GSM (KUMING)
PEJABAT (MULTIPURPOSE)
2 BEKALAN ALAT TULIS PEJABAT KERTAS PELBAGAI GUNA KERTAS A4 80 GSM (BIRU/OCEAN)
PEJABAT (MULTIPURPOSE)
3 BEKALAN ALAT TULIS PEJABAT KERTAS PELBAGAI GUNA KERTAS A4 80 GSM (HIJAU/LAGOON)
PEJABAT (MULTIPURPOSE)

Langkah 5
Klik CARI

Hasil carian stok dipaparkan

Langkah 6 Klik pada STOK.

Stok dipilih

Pilih KATEGORI, SUB KATEGORI, JENIS dan SUB JENIS bagi stok

Kod Barang Standard

@ Utama > Bekalan Dan Kawalan

Stor ‘ SU-KEJ:STOR KEJURUTERAAN - ‘ Pusat Kawalan
Lokasi Stor ‘ Sila pilih... v ‘ Kod Stok
Kategori Stok ‘ BEKALAN PEJABAT Sub-Kategori

Stok

‘ Sub-Jenis Stok

‘ Paras Minimum
Stok

‘ Paras Maksimum
Stok

Jenis Stok ’ BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
Unit Ukuran ‘ BUAH
Paras Menokok ‘ 0
Stok
Jumlah Stok ‘ 0

‘ Nilai
Keseluruhan

Stok

Sita pilih...

‘ 101-001-001-0042

‘ ALAT TULIS PEJABAT

‘ BUKU NOTA

Langkah 7
Langkah 8
Langkah 9
Langkah 10
Langkah 11

Langkah 12 Klik SIMPAN

Masukkan PARAS MINIMUM STOK
Masukkan PARAS MENOKOK STOK
Masukkan PARAS MAKSIMUM STOK
Masukkan JUMLAH STOK
Masukkan NILAI KESELURUHAN STOK

Kod Barang Standard berjaya didaftarkan
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3. SENARAIKAD

3.1. Fungsi Sub Modul

Tujuan submodul Senarai Kad adalah untuk memeriksa dan mengaktifkan pendaftaran stok.

Proses Senarai Kad melibatkan :
= Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

= Kemaskini

Y
0.0

o2

Maklumat Stok

Proses sambungan dari sub modul KOD BARANG STANDARD
»* Hanya Kad Stok yang AKTIF SAHAJA boleh digunakan untuk proses

PENERIMAAN dan PENGELUARAN STOK

Langkah-langkah Senarai Kad

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan
Langkah2  Klik Submodul Senarai Kad
Senarai Kad dipaparkan.
Senarai Kad @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
Stor | 5U-02- Stor Cenderahati UKKHEP - | Bahagian Bahagian Pengurusan Korporat
Stok Obselete | Sila pilih. - | Status Stok Tidak Aktif - ‘
10 hd bottle m
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. || KodStok I Perihal Stok it LokasiStok || Minimum || Menokok || Maksimum |1 Diaktifkan i
1 101-008-023- 22'::':? CENDERRAAD SEKSYEN A-01-RB0O9- 3 5 s @ @ ®
et SUCTION BOTTLE ol
101-008-023- BARANG CENDERAHATI SEKSYEN A-01-RBO3-
: ooos :?AR:;SS STEELVIVO BOTTLE oz = “ " @ ® ®
3 101-008-023- 22'::’:‘; CENDERAAD SEKSYEN A-01-RBO1- 5 12 17 @ @ ®
(o THERMOS FLASK 500ML =3
3 rekod £ >

Keterangan ikon

@ - Kemaskini Maklumat Stok

(® - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

@ - Padam maklumat Stok
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Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan

e PilihSTOR

e Pilih JENIS STOK

e Pilih STATUS STOK
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

3.1.1. Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Paras Minil Paras il Tarikh Diaktil
ALAT TULIS PEJABAT - N
Sila Masukkan Lokasi -
1 101-001-008-0001 | KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) Stok 20 60 a @ ) 1

KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)

1rekod <H>

Langkah 1 Klik ®
Kemaskini Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Kemaskini Lokasi Penyimpanan:
Stor.

‘ Stor Cenderahati UKKHEP. ‘ Lokasi | Stor Cenderahati ‘
Seksyen / [ sita piin - ‘ Jenis I sita pilin - ‘
Gudang. Penyimpanan
Baris [ Sila pilih. v ‘ No. I Sila pilih - ‘
Penyimpanan
(Rak)
Tingkat [ Sila pilih... - ‘ Petak I Sila piih. - ‘
Seksyen | No.
Bil. ||  KodPenuh ||  Gudang || Baris IT Jemis |1 Penyimpanan Il Tingkat || Petak |i It
| SEKSYENADL-REOS- Seksyen o RAK BESI 05 o1 01 Telah
01-01 Digunakan
SEKSYEN A-D1-RBDS-
2 sek 01 RAKEESI 05 2 o1
0201 e 3
3 SEKSYEN A-D1-RBDS- Sek o RAK BESI o o« 0 Telah
02.02 exsyen Digunakan
o SERSYENA-DLREDS- Seksyen o1 RAK BESI 05 0 o1
0301 ¥ ®

Langkah 2 Tapisan Lokasi Penyimpanan boleh dijalankan

e Pilih SEKSYEN/GUDANG

e Pilih PENYIMPANAN

e Pilih BARIS

e Pilih No PENYIMPANAN (RAK)
e Pilih TINGKAT

e PilihPETAK

Klik DAFTAR untuk medaftarkan Lokasi penyimpanan baru
Klik CARI
Senarai Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Langkah 3 Kik @
Lokasi Penyimpanan stok dipilih
TELAH DIGUNAKAN - lokasi penyimpanan yang telah digunakan
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Paras Paras
Bil. |1 Kedstok [T Perihal Stok 11 Lokasi Stok It ini It i 11 status [ It
ALAT TULIS PEJABAT
101-001-001- | BUKU/MEMO Tidak
Seksyen A-01-RBA-02-A 10 30
0042 CATATAN/TULIS ekayen Aktif ®®®
BUKU NOTA

Lokasi Penyimpanan Stok berjaya didaftarkan

3.1.2. Kemaskini Maklumat Stok

Bil. | Kod Stok || Perihal Stok 1t Lokasi Stok 11 ParasMini 1 Pparas i 11 Tarikh Diakti 1t
ALAT TULIS PEJABAT . .
Sila Masukkan Lokasi
1 101-001-008-0001  KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) Stok 20 50
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1rekod A 1 4

Langkah 1 Klik

Kemaskini Maklumat Stok dipaparkan

Kemaskini Maklumat Stok

Katalog Stor PUSAT KAWALAN -
Lokasi Stor 070101/KAW/SU-101 - STOR UTAMAALATULIS JABATAN KHIDMAT PEN™
Kod Stok 101-002-003-0001
Kategori Stok BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori Stok ALAT TULIS KOMPUTER
Jenis Stok TONER LASER JET PENCETAK
Sub-Jenis Stok TONER LASER JET PENCETAK BROTHER TN 6300/ TN 6600
Unit Ukuran UNIT
Tarikh Luput Tarikh Luput
Paras Minimum Stok 10
Paras Menokok Stok 20
Paras Maksimum 30
Stok
Jumlah Kuantiti 0
Stok
Harga Stok Seunit 0.00
(RM)
Harga Stok Sediada 0.00
(RM)
Aktifkan Kad Stok -*Q
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Langkah 2

Kemaskini maklumat yang berkenaan

e Masukkan TARIKH LUPUT stok, jika perlu
e Kemaskini PARAS MINIMUM STOK

e Kemaskini PARAS MENOKOK STOK

o Kemaskini PARAS MAKSIMUM STOK

e Kemaskini JUMLAH KUANTITI STOK

e KemaskiniHARGA STOK SEUNIT

o Kemaskini HARGA STOK SEDIAADA

Langkah 3 Klik AKTIFKAN KAD STOK
Kad Stok berjaya diaktifkan
Senarai Kad 4 Utama - Bekalan Dan Kawalan
Stor I SU-01- Stor Utama Suruhanjaya Perkhidmatan Air Neg | Bahagian Bahag\'an Khidmat Snkongan
Stok Obselete - | Status Stok Sila pilih... - ‘
T -
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. ||  Kedstok Il Perihal Stok It Lokasi Stok 11 Minimum 1T Menokok 11 Maksimum 11 Diaktifkan it
TR ALAT TULIS PEJABAT
1 mm e BUKU CATATAN SEKSYEN A-1-RE6-4-4 3 6 9 25/08/2017 @@ @@ /]
BUKU LOG KENDERAAN SAIZ F4
ALAT TULIS KOMPUTER
2 101-002-001- KERTAS KOMPUTER SEKSYEM A-L-REG6-2-1 2 3 4 05/09/2017 @ @@ ®
0001 COMPUTER FORM A4 3PLY
(BAUCER)

Langkah 4
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Keterangan ikon
(1) - Maklumat Stok

(® - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok
(® - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian A)
- Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian B)

Klik butang untuk cetakan
Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
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Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)

im} yol 3 1 of1 — | +  Automatic Zoom
| —
L
PERBADANAN STADIUM NALAYSIA
KEW.PS-3
No. Kad : 1
DAFTAR STCK
Nama Stor :  STORPUSAT ADMIN
Perihal Stok : ALAT TULIS PEJABAT - ALAT TULIS PEJABAT - BUKU LATIHAN - BUKU LATIHAN
BAHAGIAN A
No. Kod 101-001-002-0001 Kumpulan B
Unit Pengukuran BUAH o
A g::;“é’"’ Baris Rak Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
i Stok
Seksyen A RE 028 SEKSYEMN A-RB028
PARAS STOK
MAKSIMUM MENOKOK MINIMUM
TAHUN (Kuantiti} (Kuanfitiy {Kuantiti}

2021 3 2 1

2020 200 50 20

2018 60 40 20

Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
Klik [ untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian A)

Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian B)

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian B)
im| 0 3 1 of3 — | + | Automatic Zoom
PERBADANAN STADIUM WALAYSIA
BAHAGIAN B
Transaksi $tok
Kad Stok : 101-001-004-0003 (BUKU FOOLSCAPE 3 KOYAR)
TERIMAAN KELUARAN BAKI
No. PKI BTE! BRSS! BPSI i i d
Tarikh : Nama Pegawai
EEN el i Kuantitf S2umit | Jumizh gl Jumish o) sumish (RM
wn | () Sy
[Baki Dibawa Ke Hadapan P
RN I— — [
J— I [
— — U
— S ———— wan| =
— [ ——————— w0 B -
— — | =
J— I— an|  a
— — | w
— | @ [ e [—
CTETTLTINE 10 jagp MmN A

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PS-3 (Bahagian B)
Klik [£] untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian B)

Ulang Langkah-langkah :
= Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

» Kemaskini Maklumat Stok
Sehingga semua kad stok diaktifkan

Langkah 5 Klik KEW.PS-4
KEW.PAS-4 dipaparkan
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Senarai Daftar Stok (KEW.PS-4)

o 2 4 ¥ 1 of 1 — | + | Automatic Zoom

KEW.PS-4
e

PERGADANAN STADIUM MALAYSIA

SENARAIDAFTAR STOK

S Status Stok (AKif]
Perihal Stok Ry B?;‘Msj“m“’“ Tidak Aktifl Kad
Dibatalkan)

BUKU LATIHAN
1010010020001 | o Ak

BUKU FULSHAP

1010010040001 | 1)) FOOLSCARE 1 KOAR

BUKU FULSHAP

101-001-004-0002 | &\ 1) FOOLSCAPE 2 KOVAR

BUKU FULSHAP - ,
101-001-004-0008 EUKU FODLECAPE 2 KOYAR 178.25| Altif

Langkah 6 Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PS-4
Langkah 7 Klik [ untuk muat-turun KEW.PS-4
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BAB C
PERMOHONAN STOK

A. PERMOHONAN STOK
N S

1. PENGENALAN

Permohonan Stok adalah proses merekodkan Permohonan Stok dan hanya stok yang telah diaktifkan

sahaja boleh dipohon

Permohonan stok boleh berlaku dalam situasi seperti dibawah :
e Permohonan stok daripada stor utama ke stor utama — Menggunakan BORANG
PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)
Proses permohonan Stok melalui sub modul PERMOHONAN STOK - STOR
e Permohonan stok oleh kakitangan ke stor utama/unit - Menggunakan BORANG PERMOHONAN
STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)
e Proses permohonan stok KEW.PS-8 melalui PERMOHONAN ONLINE

1.1. Modul Permohonan Stok

Permohonan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:
1. PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)
e Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Permohonan Stok
2. PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)
e Permohonan Online
e Modul Penyimpanan dan Pengeluaran

Submodul Pengeluaran Terus
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B. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN
|

1. PENGENALAN
Modul Bekalan dan Kawalan adalah modul bagi pengurusan stok didalam stor.

2. Sub Modul Permohonan Stok — Stor

2.1. Fungsi Sub Modul

Submodul Permohonan Stok — Stor adalah proses Permohonan Stok dari SATU STOR KEPADA
STOR LAIN.

Submodul ini di khususkan untuk kegunaan pegawai terimaan dan pegawai berkenaan yang
dibenarkan untuk akses kepada modul itu.

Langkah-langkah Permohonan Stok — Stor

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah2  Klik Submodul Permohonan Stok — Stor
Permohonan Stok — Stor dipaparkan.

Permohonan Stok - Stor @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

IMohon Barang Status Mohon

= A -0

Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon

Tiada rekod.

0 rekod <>

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Permohonan dipaparkan

Dikehendaki *

© =

Langkah 4 Klik untuk memilih TARIKH BEKALAN DIKEHENDAKI
Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan Stok
Langkah 5 Pilih STOR PEMOHON
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Langkah 6
Langkah 7

Pilih Stor Dipohon/Stor pembekal stok

Klik DAFTAR
Maklumat Pemohon berjaya didaftar
Permohonan Stok dipaparkan

Permohonan Stok - Stor

IMaklumat Permohonan Senarai Stok Dimohon

_0

& Utama -

Hantar Permohonan Batal Permohonan
‘ E Pilih Barang

Bekalan Dan Kawalan

K
0 rekod £ 2
Langkah 8 Klik tab SENARAI STOK DIMOHON
Langkah 9 Klik PILIH BARANG

Permohonan Barang dipaparkan

Permohonan Barang

Stor Pusat : SP-01 - STOR PUSAT

Kategori Barang | |

Mohon Stok Dari Stor

Kod Stok Barang * |

Sub-Kategori | |

Langkah 10  Pilih Stok Barang

Klik 3

Senarai Stok barang di stor dipaparkan

Pilih Stok

Bil. Kod Stok Perihal Barangan

1 101-001-001-0042 ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU NOTA

2 101-001-024-D006 ALAT TULIS PEJABAT : PEMBARIS
PEMBARIS BESI 30CM

| 3 101-001-023-0004 ALAT TULIS PEJABAT : PEMADAM (CORRECTOR / ERASER)

GETAH PEMADAM PEN

4 101-001-018-0001 ALAT TULIS PEJABAT : MARKER PEN
MARKER PEN PERMANENT 70 (WARNA HITAM)

0o <l
‘ Tutup ‘

Stok dipilih
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Permohonan Barang

Meohon Stok Dari Stor

Kod Stok Barang * 101-001-D08-0053 n
Kategori Barang BEKALAN PEJABAT

Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT

Jenis KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
Perihal Barang KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A3 (80 GSM)
Unit Barang RIM

Baki Stok 1

Catatan

Kuantiti Barang
Dipohon

o=

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod
didalam sistem

Langkah 12 Masukkan CATATAN dan KUANTITI BARANG DIPOHON

Langkah 13 Klik SIMPAN
Permohonan stok disimpan

Ulang LANGKAH 9 hingga LANGKAH 13 bagi memohon stok barang lain

F’el’mohonan Stok = StOI’ & Utama - Bekalan Dan Kawalan

Iaklumat Permohonan Senarai Stok Dimohon Hantar Permohonan Batal Permohonan -—@
| . ‘ ‘ _ Pilih Barang

Bil. Kod Perihal Barang Kuantiti Mohon Unit Ukuran

1 101-001-008-0001 KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) 10 RIM ®
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ Ad (20 GSM)

1 rekod < - >

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat permohonan stok

@ - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan

Langkah 14 Klik BATAL PERMOHONAN untuk memadam permohonan

Klik HANTAR PERMOHONAN
Permohonan dihantar untuk kelulusan

Permohonan diluluskan di sub modul SENARAI PERMOHONAN
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C. PERMOHONAN ONLINE

1. PENGENALAN

Permohonan Stok Online adalah proses Permohonan Stok oleh INDIVIDU/KAKITANGAN kepada stor

Jabatan/Bahagian.

Submodul ini adalah untuk kegunaan semua kakitangan yang berdaftar dengan Agensi untuk

memohon stok.

PERMOHONAN STOK ONLINE boleh digunakan tanpa perlu PENGGUNA LOG

MASUK kedalam sistem SPA

Langkah-langkah Permohonan Stok Online

Langkah 1
Langkah 2
Langkah 3

PSM-APPS

Klik Browser
masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset

Paparan Sistem SPA dipaparkan

4 »a Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

. Pinjaman Peralatan > =

-l
SelamagbDy o) e p—

A
1N

adanan Stad ntMalaysia

Y

Langkah 4 Klik PERKHIDMATAN

Senarai perkhidmatan sistem dipaparkan
Langkah 5 Klik PENGURUSAN STOR

Tugasan dibawah Pengurusan Stor dipaparkan
Langkah 6 Klik PERMOHONAN STOK

Borang Permohonan Stok dipaparkan
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Permohonan Stok -

(O Maklumat Pemehen

e' Mo. KIP

Mo. Pekerja ‘ Enter selzpas dimasukkan
Mama ‘ I Jawatan ‘ I
Jabatan ‘ I Emel ‘ I
Tel. Bimbit ‘ I Tel. Pejabat ‘ I
OMaklumat Pengeluaran
Senarai Stor * ‘ Sila Pilih... - | Tarikh Diperlukan * ‘ Tarikh Dikehendaki .
Mo. Kerja ‘ Mo, Kerfa | Tarkh Permohonan 26012021

@

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 11

Borang Permohonan Stok 3
n

Ruangan MAKLUMAT PEMOHON

Masukkan No. K/P atau No Pekerja
Kik £

Maklumat Pemohon akan dipaparkan
Ruangan MAKLUMAT PENGELUARAN

Kemaskini maklumat Pengeluaran

e Pilih stor pada SENARAI STOR

e Pilih TARIKH DIPERLUKAN

o Masukkan No Kerja

e Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan stok

Klik DAFTAR PERMOHONAN
Borang Permohonan Stok dipaparkan

Maklumat Permah Senarai Stok
| 10 v‘ ‘ E Filih Barang 1 _@
Bil. Kod Perihal Barang Unit Ukuran Kuantiti Mohon
Tiada rekod.
0 rekod <>
Langkah 12 Klik tab SENARAI STOK

Langkah 13

Klik PILIH BARANG
Permohonan Barang dipaparkan

Permohonan Barang

Mohon Stok Dari Stor

Stor Utama : SU-KE.J - STOR KEJURUTERAAN

14 Kod Stok Barang * [ n
Kategori Barang [ l
Langkah 14  Pilih StokBarang. Klik Q|
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Pilih Stok

Bil. Kod Stok Perihal Barangan
1 101-001-001-0042 ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU NOTA
2 101-001-024-0006 ALAT TULIS PEJABAT : PEMBARIS

PEMBARIS BESI 30CM

L 3 101-001-023-0004 ALAT TULIS PEJABAT : PEMADAM (CORRECTOR / ERASER)
‘GETAH PEMADAM PEN

4 101-001-018-0001 ALAT TULIS PEJABAT : MARKER PEN
MARKER PEN PERMANENT 70 (WARNA HITAM)

Langkah 15  Klik pada stok yang dikehendaki
Stok dipilih

Permohonan Barang

Mohon Stok Dari Stor Stor Pusat: SPI - STOR PUSAT IT

Kod Stok Barang * l 104-020-006-0004 n

Kategori Barang [ BEKALAM ALATGANTI ]
Sub-Kategori l ALAT GANTI KELENGKAPAN KOMPUTER ]
Jenis l HARD DISK ]
Perihal Barang [ EXTERNAL HARD DISK WESTERN DIGITAL 1TE ]
Unit Barang [ UNIT ]
catan | |

Kuantiti Barang l l
Dipohon

o Ea

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod

didalam sistem
Langkah 16 Masukkan KUANTITI BARANG DIPOHON

Langkah 17 Klik SIMPAN
Permohonan stok disimpan

Borang Permohonan Stok

Maklumat Permohonan Senarai Stok Hantar Permohonan —@
| S—

Bil. Kod Perihal Barang Unit Ukuran Kuantiti Mohon

1 101-001-008-0001 | KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) RIM 10 ® ®
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)

1 rekod < >
Batal Permohonan
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Ulang LANGKAH 13 hingga LANGKAH 17 bagi memohon stok barang lain

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat permohonan stok

® - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan
Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan pernohonan
Langkah 18  Klik HANTAR PERMOHONAN

Permohonan dihantar untuk kelulusan

Permohonan diluluskan di sub modul SENARAI PERMOHONAN
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D. PENGELUARAN TERUS

1. PENGENALAN

Pengeluaran Terus digunakan untuk kes pengeluaran segera atau proses permohonan secara

manual sahaja.

PENGELUARAN TERUS hanya untuk PERMOHONAN STOK (INDIVIDU

KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

Langkah-langkah bagi Pengeluaran Terus

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan dan Pengeluaran
Sub Modul Penyimpanan dan Pengeluaran dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub-modul Pengeluaran Terus
Pengeluaran Terus dipaparkan

Pengeluaran Terus

& Utama

= Penyimpanan

[0 maklumat Pengeluaran

JenisPermahanan (@) KEWPSE Stor Pengeluar* SPA: STOR PUSAT ADMIN

Tarikh Mohon * Tarikh Diperlukan *

Penerima * Carian Penerima

o
3
=
=
o
El
=

Catatan Permchonan

. ang

Senarai Stok Pengeluaran

=
<

Bil. 1 Kod It Perihal Stok it Bil Mohon 1t Unit

Tiada rekod.

_a

I

Langkah 3 Pilih STOR PENGELUAR
Langkah 4 Masukkan maklumat permohonan
e Pilih Tarikn Mohon
e Pilih Tarikh Diperlukan
e Pilih Pemohon
e Pilih Penerima
e Pilih Pelulus
e Masukkan Catatan

Langkah 5 Klik TAMBAH
Tambah Stok Pengeluaran dipaparkan
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Tambah Stok Pengeluaran

Mohon Daripada SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Stor

Kategori Stok *

Sub-Kategori Stok *
Jenis Stok *
Sub-Jenis Stok *
Unit Pengukuran *
Kuantiti Keluar *
Catatan

Baki Semasa

=0

Langkah6  Kiik &
Senarai Stok dipaparkan
Pilih stok yang diperlukan
Langkah 7 Masukkan KUANTITI stok yang dikeluarkan
Masukkan CATATAN
Langkah 8 Klik SIMPAN
Stok ditambah kedalam senarai pengeluaran

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 8 untuk menambah stok lain kedalam

pengeluaran Terus

Pengeluaran Terus & Utama - Penyimpanan

2 Maklumat Pengeluaran

Jenis Permohanan @ rewpss Stor Pengeluar * SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM#w
Tarikh Mohon * 06-04-2020 Tarikh Diperlukan * 06-04-2020
Pemohon * NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS n Penerima * NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS n
Pelulus * MOHAMMAD SYAN| BIN HUSIN n Catatan Permohonan

= Senarai Stok Pengeluaran

Bil. Kod Perihal Stok Bil Mohon Unit

1 101-001-017-0137  PEN 20 BATANG @
PEN PILOT G2 0.7 (BLACK)

1 rekod < >
O
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Langkah 9 Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengeluaran Terus berjaya
KEW.PS-8 boleh dicetak

Klik @ untuk mengeluarkan stok dari Senarai Pengeluaran Terus

Cetak KEW.P5-8

D:l 0 4+ ¥ = | 4+ Automatic Zoom E

L —— KEWPS2

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA Me. BPS| : PRS/SPABRSI2021/1

BORANG PERMOHONAN STOK
{INDIVIDU KEPADA STOR)

Permahonan Pegavai Pelulus Perakuan Penerimaan
= Kuantiti Baki Sedia | Kuantiti Kuantiti
(i) (R Dimohon (T Ada | Dituuskan| ¥ | Diterima =
101-001-030-0006 KERTAS FOTOSTAT SAIZ A4 5 T3 5 - H
101-001-055-0005 BALL PEN G-2 (HITAM) 10 48 10 10
Pemohon : Pegawai Pelulus Pemohon ! Wakil
(Tandatangan) (Tandatangan) (Tandatangan)
Nama - Zuarli Bind Abu Baarin Hama  : Admiisiretor ams -
Jawatan : Pegawai Kerani Jawatan : Acmin PERKESO Jawatan :
Tarlkh 024092021 Tarkh 03032021 Tarlkn -

Langkah 10  Klik butang EI untuk membuat KEW.PS-8
Langkah 11 Klik butang [1 untuk muat-turun KEW.PS-8
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BABD

PEMBUNGKUSAN,PENGELUARAN
DAN PEMULANGAN STOK




BABD
PEMBUNGKUSAN, PENGELUARAN DAN PEMULANGAN STOK

A. PEMBUNGKUSAN, PENGELUARAN DAN PE,ULANGAN STOK

O
1. PENGENALAN

Pembungkusan dan Pengeluaran adalah proses yang perlu dilakukan bagi menyerahkan stok

kepada penerima

Pemulangan Stok adalah proses merekodkan pemulangan stok dari penerima
1.2. Modul Pembungkusan dan Pengeluaran Stok

Pembungkusan dan Pengeluaran Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:
1. Modul Pembungkusan dan Hantaran

e Submodul Pembungkusan
2. Modul Penyimpanan

e Submodul Pengesahan Pengeluaran

1.3. Modul Pemulangan Stok

Pemulangan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:
1. Modul Pemulangan

e Daftar Pemulangan
e Laporan Pemulangan
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B. MODUL PEMBUNGKUSAN DAN PENGHANTARAN
[

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Pembungkusan dan Penghantaran ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan
pegawai pembungkusan dan penghantaran di dalam unit pengurusan stor. Hanya pegawai
berkenaan sahaja dibenarkan untuk akses kepada modul itu. Modul hanya boleh di akses oleh

stor pusat dan stor utama. Fungsi utama modul ini ialah:

e Bertanggungjawab membungkus dan menghantar barang-barang kepada pengguna

mengikut tatacara yang tetapkan.

e Merekod pembungkusan menggunakan BORANG PEMBUNGKUSAN STOK (BPS)

KEW.PS-9.

Pembungkusan Stok perlu diselesaikan sebelum PENGESAHAN PENGELUARAN

dijalankan

2. SUB MODUL PEMBUNGKUSAN DAN PENGHANTARAN.

Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pembungkusan dan Penghantaran :

e Pembungkusan

2.1. Pembungkusan
Langkah-langkah bagi Pembungkusan

Langkah 1 Klik Modul Pembungkusan dan Hantar
Sub modul dipaparkan

Langkah2  Klik Sub-modul Pembungkusan
Pembungkusan dipaparkan

Pembungkusan @ Utama - Pembungkusan Dan Hantar

Daftar

_a

Star SU-101:5TOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM>
Status Dalam Proses -

Tarikh Pegawai
Bil. I No Rujukan Kepada Pembungkusan ] Pemeriksa

Tiada rekod.

0rekod <>

Langkah 3 Pilih STOR yang dipohon
Pilih status DALAM PROSES
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Langkah 4

Klik DAFTAR
Daftar Task Pembungkusan dipaparkan

Daftar Task Pembungkusan

Stor Dipohon 5U-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Tarikh *

Task Permochonan *

Maklumat
Bungkusan *

Maklumat

Penghantaran *

06/04/2020

Langkah 5
Langkah 6

Stor Dipohon dipaparkan
Pilih TARIKH pembungkusan
Kiik B untuk memilih TASK PEMOHONAN

Senarai Task Permohonan dipaparkan

a0

Carian Permohonan (KEW.PS-T)

10

v

No, Rujukan Jarikh Mohon Tarikh Dikehendaki MNama

Q cai

1rekod

G | 1 MPM/SU03/BPSS/2019/3 24/12/2019 24/12/2019 Administrator
< >

Langkah 7 Klik pada task permohonan yang berkenaan
Task permohonan berjaya dipilih
Langkah 8 Masukkan MAKLUMAT PEMBUNGKUSAN dan MAKLUMAT PENGHANTARAN
Langkah 9 Klik SIMPAN
Pembungkusan Stok berjaya didaftarkan
Pembungkusan & Utama Pembungkusan Dan Hantar
10 v Q Cari
Tarikh Pegawai
Bil. No Rujukan Kepada Pembungkusan Pemeriksa
1 MBSP/SU-101/BPS/2020/1 STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN 06/04/2020 Tidak Dipilih
1 rekod < >
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Langkah 10

Kiik @

Maklumat Pembungkusan dipaparkan

Maklumat Pembungkusan @ Utama - Pembungkusan Dan Hantsr -
MNo. Rujukan BPS5 | PKS/SUfBSM/BPS5/2021/1 | MNo. Rujukan BPS | PKS/SPA/BPS/2021/1 |
StorPemohon | SU/BSM - STOR BAHAGIAN SUMBER MANUSIA | Stor Dipohen | SPA - STOR PUSAT ADMIN |
Dipohon Oleh | Administrator | Tarikh | 02/09/2021 |
Tarikh | 02/09/2021 | Tarikh | 03/09/2021 |
Dikehendaki Pemt
Maklumat KOTAK Maklumat VENDOR PENGHANTARAN
Pembungkusan Penghantaran
- | o o]

0 ] | ac
Bil. 1t Kod Barang 1t Perihal Barang i Dipohon i Dilulus 11 Unit It
1 101-001-002-0001 ALAT TULIS PEJABAT 1 0 BUAH
BUKU LATIHAN
BUKU LATIHAN
2 101-001-030-0006 ALAT TULIS PEJABAT 10 10 RIM
KERTAS PENYALIM (COPIER PAPER)
KERTAS FOTOSTAT SAIZ A4
2 rekod < - >
-©

Kiik EY dan pilih PEGAWAI PEMERIKSA
Kik & dan pilih PEGAWAI PEMBUNGKUSAN

Klik SAHKAN PEMBUNGKUSAN
Maklumat pembungkusan berjaya disahkan

Langkah 11

Langkah 12
Langkah 13

Proses seterusnya adalah PENGELUARAN STOK dibawah modul PENYIMPANAN

sub modul PENGESAHAN PENGELUARAN
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C. MODUL PENYIMPANAN
1 S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Penyimpanan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawai penyimpanan stor
dan hanya pegawai berkenaan sahaja dibenarkan untuk akses kepada modul itu.

1.2. PengesahanPengeluaran

Semua pengeluaran diluluskan oleh pegawai BBKA bagi stor tersebut akan disenaraikan
didalam senarai menunggu pengesahan pengeluaran (pengeluaran stok dari penempatan).

Langkah-langkah bagi Pengesahan Pengeluaran

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan
Langkah2  Klik Sub-modul Pengesahan Pengeluaran
Pengesahan Pengeluaran dipaparkan

Pengesahan Pengeluaran & Utama - Fenyimpanan

e—' KEW.P5-8 KEW.PS-T

Level1 PERTUBUHAN KESELAMATAN SOSIAL hd Level2 LevelZ

Stor Pengeluar Sila pilih... - Status Belum Diproses Pengeluaran

Bil No. Rujukan Pemochon Tarikh Mohon Tarikh Diperlukan Tarikh Diluluskan Diterima Oleh

8l B

1 PKS/SU/BSM/BPS5/2021/1 Administrator 02-09-2021 02-09-2021 03-08-2021 @

1 rekod < BN >

Keterangan ikon
(X)) - Pengesahan Pengeluaran

- Cetakan Borang Permohonan Stok

Langkah 3 Pilih TAB bagi PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7) atau
PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

a. PengesahanPengeluaran PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)

Langkah4  Tapisan Pengesahan Pengeluaran boleh dijalankan

e Pilih Level Jabatan/Bahagian
e Pilih Stor pengeluar
e Pilih Status
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Langkah5  Klik CARI
Senarai Permohonan dipaparkan

Pengesahan Pengeluaran & Utama - Fenyimpanan

KEW.PS-8 KEW.PS-T

Level 1 | PERTUBUHAN KESELAMATAN SOSIAL - | Level2

Level 2 - ‘
Stor Pengeluar | Sila pilih... - | Status ‘ Belum Diproses Pengeluaran ~ ‘
Bil Ho. Rujukan It Pemchen Tarikh Mohon It Tarikh Diperlukan Tarikh Diluluskan It Diterima Oleh
1 PKS/SU/BSM/BPS5/2021/1 Administrator 02-09-2021 02-09-2021 03-09-2021 m 6
—

Lrekod < >

Langkah6  Kik butang
Pengesahan Pengeluaran dipaparkan.

Pilih Pegawai Pengambilan Stok

Nama * NORARZLINA BINTI ABDUL RAHMAN n
No. K/P 731027075416 No. Pekerja 8975
Jawatan PEMBANTU TADBIR Jabatan Jabatan Perbendaharaan
. 2]
Bil. Perihal Barang Kuaniti Baki Stok Catatan
1 101002003210 1 15
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
CANON LBP6200 - CARTRIDGE 326 (BLACK)
Lrekod < >

Langkah 7 Klik butang EY untuk memilin Pegawai Pengambil Stok

Langkah 8 Klik butang **/ untuk mengemaskini Catatan Pengeluaran Stok

Langkah 9 Klik SAHKAN PENGELUARAN STOK
Pengeluaran Stok berjaya disahkan

Langkah 10 Borang Permohonan Stok, KEW.PS-7 dipaparkan

Pastikan Pembungkusan dan Hantaran telah direkodkan sebelum

Pengesahan Pengeluaran dijalankan
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Cetak KEW.PS-T

[D yol — | 4+  Automatic Zoom

e

e

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA KEW.PS-T
Mo. BPSS : PHS/SWBEM/BPSE/20211

EORANG PERMOHONAN STOK
(ANTARA STOR)

MNama dan Alamat Stor Femesan: Nama dan Alamat Stor Pengeluar:

SUBSM : STOR BAHAGIAN SUMBER MANUSIA SPA : STOR PUSAT ADMIN
BAHAGIAN PENCEGAHAN, PERUBATAN & PEMULIFHAN CAWANGAN TEXNOLDG! MASLUMAT

DILENGKAPKAN OLEH STOR PENGELUAR
BAHAGIAN EEKALAN KAWALAN DAN AKAUN BAHAGIAN SIMPANAN

Ho. Barang
(Pariu i Tidsk | Pembungkuzan stok
Farlu) (EPS]

DILENGKAPKAN OLEH STOR PEMESAN

] IO Kuantit | oopaen | Kuantt ekl et | Kuani Hargs (0 Kuantitl

Dlluluzkan Saunit Jumlah Dikaluarkan

i TR f 1 Far FKSSPABPSZOILN

rerias ro10s 181 Ba1 00 283 - Fany FHEEPABPEIZN

Pagawal Palulus - Dixefuarkan dan Dirakad cleh -

Nema : Admiisrate : L Mama  : Adminisirator

Jewstan: Acmn FERKESD Jrwatan: Asmin FERKESD Jewatan: Azmin FERKESD Jawimn: Admin PERMESD

CAVANEAN TERROLOG! CAVANGAN TERNOLOGI

dabaten, NS anatan Jnbatan : CAVVANGAN TEKNDLOG! MAKLUMAT dabatan : CAWANGAM TEKNOLOG MAKLUMAT

Tarkn 02092021 Tamkn ;03082021 Tarlkn 03082021 Tarlkh 03082021

L P ——

Langkah 11 Klik butang Bl untuk membuat KEW.PS-7
Langkah 12  Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PS-7

b. PengesahanPengeluaran PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

Ulang Langkah Pengesahan Pengeluaran PERMOHONAN STOK (ANTARA

STOR) (KEW.PS-7)
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D. MODUL PEMULANGAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul
Modul ini hanya digunakan oleh pegawai stor bagi merekodkan pemulangan stok ke dalam
stor. Pemulangan Stok hanya melibatkan permohonan stok dari individu (KEW.PS-8)
2. SUB MODUL PEMULANGAN

Sub Modul Pemulangan adalah :

e Daftar Pemulangan
e |aporan Pemulangan

2.1. Daftar Pemulangan
Langkah-langkah bagi Daftar Pemulangan

Langkah 1 Klik Modul Pemulangan
Sub Modul Pemulangan dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub-modul Daftar Pemulangan
Daftar Pemulangan dipaparkan

Daftar Pemulangan & Utama - Pemulangan

Stor SU-101 : STOR UTAMA ALATULIS JABATA v Jenis Permohonan KEW.PS 8

Status Dalam Proses -

Bil. Tarikh Permohonan No. Permohonan Keterangan No. Rujukan Pengeluaran

0 rekod <2

Langkah 3 Pilih STOR yang menerima pemulangan
Pilih status DALAM PROSES
Langkah 4 Klik DAFTAR

Daftar Permohonan Pemulangan dipaparkan
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Daftar Permohonan Pemulangan

Jenis Pemulangan l KEW.PS-8 -

Mo. Permohonan
KEW.PS-8*

Stor Dipohon

Tarikh *

Keterangan

Tarikh Pulang *
Pegawai Carian Pegawai Pemulang
(Pemulangan) *

Pegawai Carian Pegawai Pengesah
(Pengesahan) *

-

Langkah 5 Kiik B untuk memilih No PEMOHONAN KEW.PS-8

Senarai Permohonan KEW.PS-8

Senarai Task Permohonan dipaparkan

. R -
Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon
a_i 2 MBSP/SU-101/BPSIf2020/41 18/02/2020 18/02/2020 SAIFUL MIZAM BIN SAIDIN |
3 MBSP/SU-101/BPSIf2020/43 06/04/2020 06/04/2020 NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS
5 o 1 E

Langkah 6 Klik pada Permohonan yang berkenaan

Permohonan berjaya dipilih

Langkah 7 Pilih TARIKH pendaftaran Pemulangan

Langkah 8 Masukkan Keterangan Pemulangan dan Tarikh Pemulangan

Langkah 9 Pilih PEGAWAI PEMULANGAN dan PEGAWAI PENGESAH Pemulangan
Langkah 10  Klik SIMPAN

Pemulangan Stok berjaya didaftarkan
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Daftar Pemulangan

@& Utama > Pemulangan

Maklumat Permohonan Pemulangan

Ne. Rujukan MBSP/SU-101/PLG 202041
Keterangan STOK BERLEBIHAN
No. Rujukan MBSP/SU-101/BPSIf2020/43 B

& Pegawai Pemulangan

MOHAMMAD SYANI BIN HUSIN

Nama
Jawatan PEN PEG TEKNOLOGI MAKLUMAT
Jabatan Jab Teknologi Informasi & Komunikasi

Senarai Stok

Perihal Telah
Bil. Stok Kuantiti Dipulang

101-001-
017-0137
PEN

PEN PILOT
G20.7
(BLACK)

1rekod

Tarikh
Permohonan
Tarikh

Pemulangan
Status

06/04/2020

06/04/2020

Dalam Proses

& Pegawai Pengesahan

Mama
Jawatan

Jabatan

Harga
Seunit
Mohon Pemulangan (RM)

MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI
PEN PEG TEKNOLOGI MAKLUMAT

Jab Teknologi Informasi & Kemunikasi

Q,Can
Kategori
Pemulangan Sebab Pemulangan
sila pilih... v

Langkah 11 Kemaskini Maklumat Pemulangan
e Masukkan bilangan MOHON PEMULANGAN
e Pilih KATEGORI PEMULANGAN
e Masukkan SEBAB PEMULANGAN

Lagkah 12 Klik SIMPAN

Pemulangan Stok berjaya disimpan

Senarai Stok

10 v

Perihal Telah
Bil. Stok Kuantiti Dipulang

101-001-
017-0137
PEN

PEN PILOT
G20.7
(BLACK)

1rekod

Harga
Seunit
Mohon Pemulangan (RM)
5 2.50

Q Cari
Kategori
Pemulangan Sebab Pemulangan
. B LEBIHAN STOK
Lain-Lain

<>

ﬂ Sahkan Pemulangan

Langkah 13 Klik SAHKAN PEMULANGAN

Pemulangan berjaya disahkan
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2.2. Laporan Pemulangan
Langkah-langkah bagi Laporan Pemulangan

Langkah 1 Klik Modul Pemulangan
Sub Modul Pemulangan dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub-modul Laporan Pemulangan
Laporan Pemulangan dipaparkan

Laporan Pemulangan @ Utama - Pemulangan
Stor 5U-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATA ~ Tahun 2020 -
. - |
Bil. Tarikh Permohonan No. Permohonan Keterangan No. Rujukan Pengeluaran
1 06-04-2020 MBSP/SU-101/PLG/2020/1 STOK BERLEBIHAN MBSP/SU-101/BPSIf2020/43 @ 4
1rekod < By >

Keterangan ikon
(& - Maklumat Pemulangan
- Cetakan Borang Pmulangan Stok

Langkah 3 Pilih STOR dan TAHUN
Klik CARI
Senarai Pemulangan dipaparkan

Langkah 4 Klik ®
Maklumat Pemulangan akan dipaparkn

Klik

Borang Pemulangan Stok dipaparkan
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Borang Pemulangan

Do

Stor: SPA - STOR PUSAT ADMIM

— | +  Automatic Zoom

| —
e

PERGADANAN STADIUM MALAYSIA

BORANG PEMULANGAN STOK

KEW.PS-8 : PKS/SPABPSI20211

Tarikh Pemulangan : 03/09/2021 Mo Rujukan : PKS/SPAPLG2021/1
Kuantiti Harga (RM)
Bil_ Perihal Stok Sebab Pemulangan
Dimohon Dipulang Seunit Jumlah
101-001-055-C005 o
1| PERTULE (WRITING BEN) 0 z a4m g | Lo Termamn
BALL PEN G-2 (HITAM) B

Mama
Jawatan

Bahagin

Tasikn

(Tandalangan Fegasal Pemlang]

- Hazrinswaty Binl Hamzah
- Pogawal Karani

- BAHAGIAN FAEDNH
-namazoz

(Tandatrgan Pagawal Fenarima)

Mama Manzan Bin Mohamad
Jawatan Jurusnalisa Sislem Kanan

Bahagian CAWANGEAN TEXNOLOG! MAKLUMAT
Tarkn LEL b

Langkah 5
Langkah 6

Klik butang EI untuk membuat cetakan Borang Pemulangan Stok

Klik butang [s] untuk muat-turun Borang Pemulangan Stok
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BABE

PENERIMAAN DAN SIMPANAN STOK




BAB E
PENERIMAAN DAN SIMPANAN STOK

A. PENERIMAAN DAN SIMPANAN STOK
|

1. PENGENALAN

Penerimaan Stok adalah proses merekodkan Penerimaan Stok yang diterima dari pembekal atau stor
lain

Simpanan Stok adalah pross merekodkan Stok yang telah disahkan penerimaan

Hanya stok yang telah diaktifkan sahaja boleh direkodkan

1.1. Modul Penerimaan Stok

Penerimaan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:

A. PENERIMAAN PEMBEKAL
e Modul Penerimaan
Submodul Terimaan Pembekal

e Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Pengesahan Penerimaan

B. PENERIMAAN STOK (ANTARA STOR)
e Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Pengesahan Penerimaan

1.2. Modul Simpanan Stok

Simpanan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:

A. Simpanan Stok

e Modul Penyimpanan dan Pengeluaran
Pengesahan Simpanan
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B. PENERIMAAN
I —

1. PENGENALAN

Modul Penerimaan adalah modul bagi mrkodkan Pnerimaan Stok dari syarikat pembekal luar
2. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul yang trlibat dengan penerimaan adalah:

a. Terimaan dari Pembekal

2.1. Terimaan Dari Pembekal
Langkah-langkah bagi Terima Dari Pembekal

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Terima Dari Pembekal

Terima Dari Pembekal dipaparkan

Terimaan Dari Pembekal & Utama - Pencrimazn

Maklumat Penerimaan

biesan oleh - n Pembekal*
Penerimaan Oleh * ADMINISTRATOR n Jawatan* ADMIN GOAPPS

Mo. LOJ Kontrak,

Surat Kelulusan *
Tarikh L.Of No.D.O*
Kontrak/ Surat
Kelulusan Tarikh DO ¢
No.VOT Tarikh Terima * 26/01/2021
Pegawai Teknikal n Tarikh
(Jika Perlu) Pemeriksaan

Teknikal

Senarai Stok

Bil. Stor Perihal Kod Penolakan Teknikal Bil Mohon Bil Terima Unit Seunit (RM) Jumlah (RM)

Tiada rekod.

0rekod < >

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Penerimaan
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Perkara

Penerangan

Kakitangan yang membuat pesanan stok

Dipesan Oleh
P Kiik &Y untuk membuat carian kakitangan
Syarikat pembekal yang membuat hantaran
Pembekal Kiik B untuk membuat carian

Klik B3 untuk mendaftarkan pembekal baru

Penerimaan Oleh

Pegawai Penerimaan yang menerima stok
Nama kakitangan dipilih secara automatik
Klik E¥ untuk membuat carian kakitangan

Jawatan

Jawatan Pegawai yang menerima stok
Jawatan dipilih secara automatik mengikut kakitangan

No L.O/ Kontrak/Surat
Kelulusan

Masukkan No L.O/ Kontrak/ No Surat Kelulusan bagi
pembelian stok berkenaan

Tarikn No L.O/
Kontrak/Surat Kelulusan

Tarikh bagi No L.O/ Kontrak/Surat Kelulusan
Klik E1 untuk memilih tarikh

No. D.O

Masukkan No bagi dokumen penghantaran stok

Tarikh (D.O)

Tarikh pada dokumen penghantaran stok
Klik E1 untuk memilih tarikh

No VOT

No VOT bagi pembelian stok

Tarikh Terima

Tarikh penerimaan stok
Klik E1 untuk memilih tarikh

e_ o

Langkah 4 Klik DAFTAR
Daftar Stok dipaparkan
Daftar Stok
5U-101- STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMw Pemeriksaan Ya @ Tidak
Teknikal B
Kod Stok * n Kategori Stok
Sub-Kategori Jenis Stok *
Stok *
Sub-Jenis Unit
Stok * Pengukuran *
Kuantiti 0 Kuantiti 0
Dipohon * Dihantar =
Kuantiti 0 Kuantiti 0
Ditolak Kurang
Kuantiti Lebih 0 Kuantiti o
Diterima
Harga Seunit 0.00 Harga 0.00
(RM) * Keseluruhan
(RM) *
Tarikh Luput n Catatan
Penerimaan
é
Catatan
Penolakan
-~
=0
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Langkah 5 Pilih Stor Penerima

Pilih PEMERIKSAAN TEKNIKAL bagi stok yang diterima, jika perlu.
Langkah 6 Kiik B dan pilih Kod Stok yang diterima

Kategori, Sub-Kategori, Jenis, Sub- Jenis dan Unit Ukuran stok akan

dimasukkan secara automatik berdasarkan data pada Pusat Kawalan

Hanya Stok yang telah diaktifkan di dalam Stor akan dipaparkan didalam

senarai pilihan

Langkah 7 Masukkan Maklumat Penerimaan Stok

Perkara Penerangan

Masukkan bilangan Penerimaan stok, berdasarkan

Kuantiti Dipohon L.O/Kontrak/Surat Kelulusan

Kuantiti Dihantar Masukkan Bilangan Stok yang dihantar oleh pembekal

Masukkan Bilangan Stok yang ditolak oleh Pegawai

Kuantiti Ditolak Penerima atas sebab-sebab tertentu

Masukkan Bilangan Stok diterima, jika berkurangan

Kuantiti Kuran . . . )
uantit furang Bilangan akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Masukkan Bilangan Stok diterima, jika berlerlebihan

Kuantiti Lebih . ) . .
Bilangan akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Masukkan harga bagi seunit stok yang dihantar oleh

Harga Seunit pembekal

Harga bagi keseluruhan stok yang diterima oleh pegawai
Harga Keseluruhan penerima
Harga akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Masukkan Tarikh Luput Stok, jika ada
Klik &1 untuk memilih tarikh

Tarikh Luput

Catatan penerimaan Masukkan catatan penerimaan pegawai penerima

Catatan Penolakan Masukkan catatan penolakan pegawai penerima

Langkah 8 Klik SIMPAN

Penerimaan Stok berjaya didaftarkan
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Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 jika pembekal menghantar lebih dari 1

stok

Senarai Stok

Bil Bil Seunit Jumiah

Bil. Stor Perihal Kod Penolakan Teknikal Mohon Terima Unit (RM) (RM)
1 STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN ~ PEN 101-001-017-0137 - 120 120 BATANG 250 300.00 @@

PEN PILOT G20.7 (BLACK)
2 STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN  ARCH FAIL 101-005-015-0002 - 50 a7 BUAH 545 25615 @@
ARCHFAILSIZE2IN

< - >

2rekod
Hantar Untuk Pengesahan —p

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat permohonan stok

@ - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan

Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN setelah semua stok selesai didaftarkan

Langkah 9
penerimaan

PENGESAHAN PENERIMAAN pada sub modul Pengesahan Penerimaan di

bawah Modul Bekalan dan Kawalan
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C. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN
|

1. PENGENALAN
Modul Bekalan dan Kawalan adalah modul bagi pengurusan stok didalam stor.

Sub modul dibawah Modul Bekalan dan Kawalan adalah:

= Senarai Penerimaan

= Pengesahan penerimaan
= SenaraiKad

= Penerimaan Stok — Stor
= Kawalan Stok

= Kod Barang Standard

= Paras Menokok

= Kadar Pusingan

2. PENGESAHAN PENERIMAAN
2.1. Fungsi Sub Modul

Semua penerimaan daripada pembekal atau daripada stor perlu disahkan dahulu sebelum

penyimpanan dibuat. Sistem akan mengemaskini KEW.PS-3 selepas pengesahan dibuat.

Proses Pengesahan Penerimaan melibatkan :
= Penerimaan dari Pembekal
= Penerimaan dari Stor

Langkah-langkah Pengesahan Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Pengesahan Penerimaan
Pengesahan Penerimaan dipaparkan.

2.1.1. PengesahanPenerimaan Dari Pembekal

Pengesahan Penerimaan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

0_ Terimaan Dari Pembekal Terimaan Dari Stor

Stor SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P~

Status Pengesahan Belum Disahkan -

. [ac]
Nama No No. Tarikh Jumlah Harga
Bil. Pembekal L.o D.0 Terimaan (RM) Pengesahan Pegawai Terimaan
1 PERCETAKAN 5672866 678388 01/04/2020 288.00 ® HAZIRAH BINTI ABU @ 'e
SIARAN HASSAN
1 rekod < >
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Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3

Pastikan paparan pada tab Penerimaan Dari Pembekal
Tapisan penerimaan boleh dijalankan

e PilihSTOR

e Pilih STATUS PENGESAHAN — Belum Disahkan
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Klik

Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan

101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPUL SURAT

SIZEA4

imat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

Bil. Perihal Stok Unit Terimaan (RM) (RM)

KEPING 240 120 288.00
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga

Langkah 4

Langkah 5

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat Penerimaan stok
@ - Tolak Penerimaan Stok

Klik

Kemaskini Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan
Maklulat Penerimaan Stok boleh dikemaskini

Kiik @

Pengesahan TOLAK PENERIMAAN dipaparkan
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Penolakan Terimaan Stok

Kod Stok 101-001-015-0063

Kategori BEKALAN PEJABAT

Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT

Jenis SAMPUL SURAT

Sub-Jenis SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH) SIZE A4

Sebab Penolakan®

0

Langkah 6 Masukkan sebab penolakan
Langkah 7 Klik SIMPAN
Stok berjaya ditolak

PengesahanPenerimaan Stok

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

= ' -_°

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal Stok Unit Terimaan (RM) (RM)

101-001-015-0063

BEKALAN PEJABAT
1 SAMPUL SURAT KEPING 240 120 8 ) @
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)

SIZEAL

1 rekod < >
=]

Langkah8  Kiik ¥
Langkah 9 Klik SAHKAN
Penerimaan Stok ditandakan SAH DITERIMA

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

0 v QCari  Sahkan
Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal Stok Unit. Terimaan (RM) (RM)
101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPULSURAT KEPING 240 120 288.00 @

SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)
SIZEAL

1rekod < >
")

Langkah 10  Klik SIMPAN

Penerimaan dan Penolakan Stok berjaya disimpan
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Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan

2.1.2. PengesahanPenerimaan Dari Stor

Pengesahan Penerimaan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
Terimaan Da &) Terimaan Dari Stor
Stor l SU-105 - STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN -
Status Pengesahan Belum Disahkan -
Tarikh Penghantaran Penerimaan No. Rujukan Jumlah Pegawai
Bil. Penghantaran Stok Dari Stok Oleh KEW.PS-T Harga (RM) Pengesahan Terimaan
1 07/04/2020 STOR UTAMA STOR UTAMA MBSP/SU- 62.00 x
ALATULIS JABATAN JABATAN 105/BPSS/2020/1
KHIDMAT BANGUNAN
PENGURUSAN
1rekod

Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Terimaan dari Stor
Langkah2  Tapisan penerimaan boleh dijalankan

e Pilih STOR PENERIMA
e Pilih STATUS PENGESAHAN

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Langkah3  Kiik
Senarai Stok Terima dipaparkan

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Bil. Perihal Stok Unit Bil. Terimaan Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM)
101-001-008-0001
BEKALAN PEJABAT
: KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) R 3 1240 6200
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
Lrekod < >
=@

Langkah 4 Klik SIMPAN
Pengesahan penerimaan Stok dari Stor berjaya dijalankan

Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan
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D. MODUL PENYIMPANAN
N S

1.

PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Penyimpanan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawai penyimpanan stor.
Fungsi utama modul ini ialah:

e Mengendali dan menyelenggara stok semasa dalam simpanan

e Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran diKad Petak (KEW.PS-3(B))
e memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara

e menjalankan urusan pengiraan stok

e memberilabel kepada barang MDKD

SUB MODUL PENYIMPANAN

Sub Modul Penyimpanan adalah :

e Senarai Lokasi Stok

e Pengesahan Simpanan

e Pengesahan Pengeluaran
e Pengeluaran Terus

2.1. Pengesahan Simpanan

Semua penerimaan yang telah diterima oleh pegawai penerima/pegawai penerima terknikal dan
disahkan oleh pegawai BBKA bagi stor tersebut akan disenaraikan didalam senarai menunggu

pengesahan simpanan (Penempatan stok).

Langkah-langkah bagi Pengesahan Simpanan

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan
Langkah2  Klik Sub-modul Pengesahan Simpanan

Pengesahan Simpanan dipaparkan
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Pengesahan Simpanan # Utama - Penyimpanan
Stor 5U-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P
Status Pengesahan Belum Diproses Penerimaan -
Harga
Tarikh Seunit Jumlah Diterima
Bil. Perihal Stok Hantar Stor Kuantiti (RM) (RM) oleh Pengesahan
101-001-017-0001
BEKALAN PEJABAT STOR UTAMA ALATULIS
NORAZLIN
1 PEN 16/01/2020 JABATAN KHIDMAT 50 0.55 27.50 @
BINTI ADNAN
PEN MATA BULAT PENGURUSAN
DAKWAT HITAM

Langkah 3 Pilih STOR dan STATUS PENGESAHAN
Langkah 4 Klik CARI

Senarai PENGESAHAN SIMPANAN dipaparkan
Langkah5  Kiik

Pengesahan Simpanan Stok dipaparkan

Pengesahan Simpanan Stok

Maklumat Penerimaan

Pegawai Penerima NOR AZLIN BINTI Tarikh Penerimaan 16/01/2020
ADNAN
Pegawai Pengesah NOR AZIMAH BINTI
ISMAIL

Tarikh Pengesahan 16/01/2020 Tarikh 16/01/2020
Penghantaran

No D.O IV2001/1013

Tarikh D.O 13/01/2020

Maklumat Stok

Kod Barang 101-001-017-0001

Perihal Barang BEKALAN PEJABAT - PEN - PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Lokasi Seksyen A-B04-RKO01-T04-11

Penyimpanan

Kuantiti 50 BATANG

Harga Seunit RM 0.55

Jumlah RM 27.50

Langkah 6 Klik HANTAR

Penyimpanan Stok berjaya disahkan
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BABF

PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR




BAB F
PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR

A. PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR
O S

1. PENGENALAN

Pentadbiran dan Kawalan Stor adalah proses untuk pegawai di stor memantau dan mengemaskini

maklumat stok didalam stor

1.1. Modul Pentadbiran dan Kawalan Stor

Pentadbiran dan Kawalan boleh dijalankan pada Modul dan Submodul berikut:
e Modul Penerimaan
Submodul Rekod Penerimaan
Submodul Rekod Penolakan
e Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Kawalan Stok
Submodul Paras Menokok
Submodul Kadar Pusingan
e Modul Penyimpanan dan Pengeluaran

Submodul Senarai Lokasi Stok
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B. MODUL PENERIMAAN
N S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Penerimaan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawaiterimaandan hanya
pegawai berkenaan sahaja dibenarkan untuk akses kepada modul itu.

Fungsi utama modul iniialah:

o Bertanggungjawab untuk memeriksa dan menerima barang-barang daripada pembekal
dengan memastikan langkah-langkah yang ditetapkan dalam tatacara ini dipatuhi sebelum
mengesahkan penerimaan.

e Merekod penerimaan barang dari pembekal (KEW.PS-1)

e Memastikan barang yang diterima mengikut spesifikasi yang telah ditetapkan.

e Merekod Perselisihan stok sekiranya perlu (KWE.PS-2)

o Membuat pemeriksaan teknikal sekiranya perlu

PENERIMAAN hanya boleh dijalankan setelah KAD STOK DIAKTIFKAN dibawah

sub modul SENARAI KAD, modul BEKALAN DAN KAWALAN

2. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul terdapat dibawah Penerimaan adalah :

b. Terimaan dari Pembekal
c. Rekod Penerimaan
d. Rekod Penolakan

2.1. Rekod Penerimaan

Tugasan dibawah sub modul Rekod Penerimaan adalah:

= Penerimaan yang telah didaftarkan mengikut stok
= Cetakan Borang Terimaan Barang, KEW.PAS-1

Langkah-langkah bagi Rekod Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Rekod Penerimaan

Rekod Penerimaan dipaparkan
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Rekod Peﬂel’imaan & Utama > Penerimaan

SEMARAI PENERIMAAN

Stor [ sila pilih... - ] Bahagian

Terimaan Daripada [ Semua hd ] Tahun 2022 - ]

v L B3

Seunit Jumlah
Bil. IT Kodstok [ Perihal Stok 11 Terimaan Daripada 11 Dpipohon |1 Terimaan IT unit I (RM) 1T (RM) 1T
SPAN/SL-01/BTB[2022(1 Tarikh Nota Peghantaran : 23f05[2022 Tarikh Transaksi : 24/05/2022 | ® —a
1 101-001-030- | KERTAS PENYALIN (COPIER PAPER) EZYTALK ENTERPRISE 100 98 RIM 12.50 1,225.00
0002 KERTAS A4 DOUBLE AA
Jumlah Keseluruhan (RM): 1,225.00
SPAN/[SU-01/BTBf2022[5 Tarikh Nota Peghantaran : 30/05/2022 Tarikh Transaksi : 31/05/2022 ®
2 502-001-001- | BUKU CATATAN MMA ENTERPRISE 25 24 BUAH 5.00 120.00
0001 BUKU 555
Jumlah Keseluruhan (RM): 120.00

Langkah 3  Tapisan Penerimaan boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU :
= PilihSTOR
= Pilih TERIMAAN DARIPADA

= Pilih TAHUN penerimaan

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Langkah 4 Maklumat Penerimaan Stok disenaraikan

Langkah 5 Klik ® untuk cetakan Borang Terimaan Barang ,KEW.PS-1

Cetak KEW.PS-1

= | + | Automafic Zoom g

L ———————— KEW.PS1

PERGADANAN STADIUM MALAYSIA N
HNo. Rujukan BTE : SPAN SLOVBTEI/202201

BORANG TERIMAAN EARANG-BARANG (BTB)

Pesanan Kergjaan (PK] | Kontrak | (T ()
Nama dan Alamat Pembekal /. Surat Kelulusan. > (E{EEm(])

Agen Panghantaran | Pemberi

Maklumat
Momber Rujukan Tarikh Nombor Rujukan Tarikh

POISPAN 2357 DaD42022 DOVSPANIIIETE

Kuantiti

Perihal Barang-Barang anmlm

Dipesan
Pl

FERTAS PENYALIN (COPIER
1910010300002 | PAPER HRERTAS A (DOUELE m 1o
)

(Tandatangan Fegawsi Fenerima) (Tandstangsn Fegawai Teknikal*)
Nama  : MONAmMSd ¥3skab bR Monsmmsa Huzna Nsms  :
Jawstan : FETDAM PEgawEl TaIr Jewatan :
Jabatan : Bahaglan Khidmal Sakongan Jabstan -
Tarkh  : 24rsE022

Langkah 6 Klik butang B untuk membuat cetakan Borang Terima Barang KEW.PS-1
Langkah 7 Klik butang [s] untuk muat-turun Borang Terima Barang KEW.PS-1
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2.2. Rekod Penolakan

Tugasan dibawah sub modul Rekod Penolakan adalah:

= Penolakan yang telah didaftarkan mengikut stok
= Cetakan KEW.PAS-1 dan KEW.PS-2

Langkah-langkah bagi Rekod Penolakan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Rekod Penolakan
Rekod Penolakan dipaparkan

Rekod Penolakan & Utama = Penerimaan

SENARAI PENOLAKAN

Levell [ PERTUBUHAN KESELAMATAN SOSIAL - | Level2 [ Level2 - ‘
Star [ Sila pilih... - | Terimaan Daripada [ Semua - ‘
Tahun [ 2021 - |

I =
Bil. 11 Kod Stok [T Perihal Stok 11 TerimaanDaripada | Dipohon |1 Terimaan ! unit |7 Seunit(RM) IT Jumlah(rRM) [T
PKS-SU[FT1-BTB-BS-2021-11 Tarikh Penerimaan : 02/07/2021 ®

1 101-001-030-0006 | KERTAS PENYALIN (COPIER PAPER) STOR PUSAT ADMIN 50 50 RIM 11.80 590.00
KERTAS FOTOSTAT SAIZ A4

Langkah 3  Tapisan Penolakan boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU :
= PilihLEVEL1,2dan3

= PilihSTOR
= Pilih TERIMAAN DARIPADA
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Langkah 4 Maklumat Penolakan Stok disenaraikan

Langkah 5 Klik ® untuk cetakan KEW.PS-2
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Cetak KFW.PS-2

m el

— | + [Automatic Zoom +

L
PERBADANAN STADIUN WALAYSIA

BORANG PENOLAKAN BARANG-EARANG (BFE)

Mo. Rujukan BPB : PKS-SU/F71-BTE-B5-2021-1

Hama dan Alamat Pembekal | Agen
Penghantaran | Femberi

Pesanan Kerzjaan (PK) ! Kontrak
dan Tarikh

Mo. Nota Hantaran (DO} dan Tarikh

Butir-Butit Pengangkutan

No. Ruj. Penerimaan
(No. Rujukan ETE]

L]

PKSSLF71-BTE-B5-2021-11

Perihal Barang-Barang

Sebab-Sehab Panolakan

Harga (RM)

Seunit. Jumizh

KERTAS FENYILIN (COFIER
I FOTOSTAT

11:20] smm

‘Akuan Terlma Pembeksli Agen Penghantaran

Dsznkzn AsSLAIN Il @nnms coa

[eensorns
[reenmiana
[

Langkah 6

Langkah 7 Klik butang [s] untuk muat-turun Borang Penolakan Barang KEW.PS-2
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C. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN

1. PENGENALAN

Modul Bekalan dan Kawalan adalah modul bagi pengurusan stok didalam stor.

Sub modul dibawah Modul Bekalan dan Kawalan adalah:

= Senarai Permohonan
= Pengesahan penerimaan

=  Senarai Kad

=  Permohonan Stok — Stor

=  Kawalan Stok

= Kod Barang Standard

= Paras Menokok
= Kadar Pusingan

2. KAWALANSTOK

2.1. Fungsi Sub Modul

Tujuan submodul Kawalan Stok adalah untuk pemantauan stok di stor.

Proses bagi sub modul Kawalan Stok adalah:

=  Pemantauan keadaan stok di dalam stor
=  Cetakan KEW.PS

Langkah-langkah Kawalan Stok

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan
Langkah2  Klik Submodul Kawalan Stok

Kawalan Stok dipaparkan.

Kawalan Stok

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Stor

Status Stok

Bil. Kod Stok

™ 101-001-001-
0001

PKOL-STOR GOAPPS

Perihal Stok

BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU CATATAN TRENGKAS
{125MM X 200MM)

Unit
Ukuran

BUAH

Jenis Stok

Paras Stok

Sub-Kategori

Sub-Jenis

Lokasi Stok

Seksyen A-1-KBA-
1-A

Stok
Semasa

106

Sila pilih...

Sila pilih...

Nilai
Keseluruhan
(RM)

4712

Scetakan -

Status

v (0000 @

Manual Pengguna Sistem G-STORE

72



Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan dengan memilih:

Stor

Jenis Stok

Status Stok

Paras Stok

= Kategori, Sub-Kategori, Jenis atau Sub- Jenis

Klik CARI
Senarai stok akan dipaparkan

Keterangan ikon

® - KEW.PS-3(Bahagian A)
- KEW.PS-3 (Bahagian B)
- KEW.PS-14

(®) - KEW.PS-14sukuan

Langkah4  KIik butang untuk menjalankan cetakan

Kawalan Stok & Utama - Bekalan Dan Kawalan

BcCetakan | ~ _e

Senarai Baki Stok

Stor PKOL-STOR GOAPPS - Jenis Stok Sila pilih..

KEW.PS-4
Status Stok Sila pilih - Paras Stok Sila pilih
KEW.PS-5

KEW.PS-6
KEW.PS-14

KEW.PS-14 (Sukuan)

10 A #

Nilai
Unit Stok Keseluruhan
Bil. Kod Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Semasa (RM) Status

Langkah 5  Klik butang untuk cetakan

e Butang Senarai baki Stok untuk cetakan Senarai baki Stok
e Butang KEW.PS-4 untuk cetakan KEW.PS-4

e Butang KEW.PS-5 untuk cetakan KEW.PS-5

o Butang KEW.PS-6 untuk cetakan KEW.PS-6

e Butang KEW.PS-14 untuk cetakan KEW.PS-14

e Butang KEW.PS-14 sukuan untuk cetakan KEW.PS-14 sukuan Tahun
Semasa
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3. PARAS MENOKOK
3.1. Fungsi Sub Modul

Tujuan submodul Paras Menokok adalah untuk Pegawai Stor memeriksa paras stok yang
dikira oleh sistem

Langkah-langkah Paras Menokok

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Paras Menokok
Paras Menokok dipaparkan.

Pa ras Menokok & Utama Bekalan Dan Kawalan
Seor SU-01:5tor Utama Suruhanjaya Perkhidmatan Alr Negaw Bahagian Bahagian Khidmat Sokongan
Jenis Stok Sita pilih - Status Stok Sita pilih -
Nilai
Unit Paras Stok Keseluruhan
Bil. Kod Stok Perihal stok Ukuran Lokasi Stok Menokek Semasa (RM) Status
ALAT TULIS PEJABAT
101-001-028- KEPALASURAT SEKSYEN A-1-RB3:
KERTAS LETTERHEAD RIM 8 5 675.00
0001 32 v ®
(HQ)
101-001-064- FAIL RING [RING FILE) SEKSYEN A-1-RB3-
2 UNIT 79 43 550.40
0004 FAIL RING [65MM) 31 v ®
101-001-064 FAIL RING (RING FILE) SEKSYEN A-1-RB2-
3 FAIL SAMPUL KECIL HELAI 917 200 450.00
0005 (BIRU) 25 v ®

Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan

e PilihSTOR
e Pilih JENIS STOK
e Pilih STATUS STOK

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Langkah 4 Periksa PARAS MENOKOK dan STOK SEMASA
Stok perlu ditambah bila bilangan Stok Semasa kurang dari Paras Menokok

Keterangan ikon
® - KEW.PS-3(Bahagian A)
- KEW.PS-3 (Bahagian B)

Langkah 5 Klik butang untuk cetakan
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4. KADARPUSINGAN
4.1. Fungsi Sub Modul
Tujuan submodul Kadar Pusingan adalah untuk memaparkan dan mencetak KEW.PS-14
Langkah-langkah Paras Menokok

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Kadar Pusingan
Kadar Pusingan dipaparkan.

Kadar Pusingan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
stor SU-01 - Stor Utama Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negar™ Bahagian Bahagian Khidmat Sokongan
Tahun 2022 - Stok Obsolete Sila pilih.. -
Kategori Sila pilih.. - Sub-Kategori Sila pilih.. -
Jenis Sita pili - Sub-Jenis Sita pilih -
10 ~
Baki Mula Penerimaan Pengeluaran Baki Semasa Kadar Pusingan
Bil. Perihal Stok (RM) (RM) (RM) (RM) Stok
101-001-001-0001
1 BUKU CATATAN 335.40 7.80 195.00 14820 0.806
BUKU LOG KENDERAAN SAIZ F4

Langkah 3 Klik
Tapisan carian boleh dijalankan mengikut:

e Stor

e Tahun

e Stok Obselete

e Kategori, Sub Kategori, Jenis dan Sub Jenis

Kadar Pusingan Stok dipaparkan
Langkah 4 Kadar Pusingan Stok untuk semakan Pengguna
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D. MODUL PENYIMPANAN

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Penyimpanan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawai penyimpanan stor
merekodkan penerimaan dan pengeluaran stok

Fungsi utama modul ini ialah:

e Mengendalidan menyelenggara stok semasa dalam simpanan

e Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran diKad Petak (KEW.PS-4)
e memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara

e menjalankan urusan pengiraan stok

e memberilabel kepada barang MDKD

2. SUB MODUL PENYIMPANAN

Sub Modul Penyimpanan adalah :

e Senarai Lokasi Stok

e Pengesahan Simpanan

e Pengesahan Pengeluaran
e Pengeluaran Terus

2.1. Senarai Lokasi Stok
Sub modul ini memaparkan senarai simpanan stok yang terdapat dalam stor.
Langkah-langkah bagi Senarai Lokasi Stok

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan

Langkah2  Klik Sub-modul Senarai Lokasi Stok
Senarai Lokasi Stok dipaparkan
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Penyimpanan Dan Pengeluaran

Senarai Lokasi Stok @ utams
Stor SU-01-Stor Utama Suruhanjaya Perkhidmatan Air Negv Bahagian Bahagian Khidmat Sokongan
10 v
Nilai
Unit Stok Keseluruhan
Bil. Kod Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Semasa (RM) Status
ALAT TULIS PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT
101-001-001- SEKSYEN A-1-RB6-
0001 BUKU CATATAN UNIT 4 19 148.20 v
BUKU LOG KENDERAAN SAIZ F4
ALAT TULIS PEJABAT
101-001-003- SEKSYEN A-1-RBG-
0001 BUKU DESPATCH UNIT a5 34 153.00 L4
BUKU DESPACTH BOOK

®e®

DO®

Pilih STOR
Klik CARI
Senarai Stok dipaparkan

Langkah 3
Langkah 4

Keterangan ikon

® - KEW.PS-3(Bahagian A)
(8) - KEW.PS-3 (Bahagian B)
(®)  -KEW.PS-14

Langkah 5 Klik butang untuk cetakan

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)

im] Jo) e b 1 1 — | + | Aulomaiic Zoom

o ———
e
PERBADANAN STADIUM MALRYSIA KEW.PS-3
No.Kad:1
DAFTAR STOK
Nama Stor  : STORLATIHAN
Perihal Stok @ ALAT TULIS PEJABAT-ALAT TULIS PEJABAT-KERTAS PENYALIN (COFIER PAPER)-KERTAS A4 (DOUELE
AR}
BAHAGIAN A
No. Kod 101-001-030-0002 Kumpulan
Unit Pengukuran RIM Pt
e ?:::;‘:"’ Baris Rak  [Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
i Stok
° Seksyen A o1 RB A 01 A Seksyen A-01-RBA-D1-A
PARAS STOK
MAKSIMUN MENOKOK MINIRUN
TAHUN (Kuantifi} (Kuanfitiy {Kuanfiti)
2022 30 20 10

Langkah 6
Langkah 7
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SISTEM PENGURUSAN STOR
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MODUL VERIFIKASISTOR DAN PELUPUSAN STOK




BAB G
VERIFIKASI STOR DAN PELUPUSNA STOK

A. MODUL VERIFIKASISTOR
S S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi

Modul Verifikasi Stor adalah bertujuan:

o Memastikan ketepatan rekod dan fizikal stok

o Memastikan pelarasan stok diambil tindakan

e Memastikan stok usang atau tidak boleh guna atau rosak atau tidak bergerak atau hampir
luput tempoh penggunaan diambil tindakan pelupusan

e Memastikan kehilangan stok diambil tindakan hapus kira

1.2. Tugas-Tugas Pegawai Pemverifikasi Stor

Tugas-tugas Pemverifikasi Stor adalah seperti berikut:-

e Melaksanakan verifikasi mengikut program/ jadual yang ditetapkan oleh Unit Pengurusan
Asetdi Stor Pusat dan Stor Utama setahun sekali bermula 1 Oktober dan berakhir pada 31
Disember

e Menentukan tiada berlaku sebarang transaksi stok semasa verifikasi dilaksanakan

e Memeriksa dan mengira baki fizikal stok secara seratus peratus (100%) dan membuat
perbandingan dengan rekod di Kad Daftar Stok

e Menyediakan dan melengkapkan Borang Verifikasi Stor KEW.PS-10

e Membuat pengesahan dengan mencatatkan nama dan tarikh pada akhir transaksi di Kad
Daftar Stok

e Melaporkan prestasi pengurusan stor secara keseluruhan dengan menyediakan dan
melengkapkan Borang Penilaian Prestasi Pengurusan Stor KEW.PS-11

e Mengemukakan KEW.PS-10 dan KEW.PS-11 kepada Unit Pengurusan Aset

2. SUB MODUL VERIFIKASI STOK

Sub Modul terdapat dibawah Verifikasi Stok adalah :

o Verifikasi Stok
e Laporan Verifikasi Stok

2.1. Verifikasi Stok
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Sub modul Verifikasi Stok terdapat 4 tugasan, iaitu:

o Mendaftar Verifikasi

e Melantik Pegawai Pemverifikasi
o Verifikasi Stok

e Penilaian Stor

e Pengesahan Verifikasi

2.1.1. Mendaftar Verifikasi
Langkah-langkah Mendaftar Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Verifikasi Stok
Senarai Verifikasi Stok dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Verifikasi Stok
Verifikasi Stok dipaparkan

Verifikasi Stor

@ Utama - Verifikasi Stor

Senarai Verifikasi [

Status Verifikasi Semua -

10

Bil. Tahun Nama Stor Mula

Nama Stor Semua - Tahun Verifikasi

Hingga Status oleh

+ Verifikasi baru

Langkah 3 Klik VERIFIKASI BARU
Verifikasi Stor dipaparkan

Verifikasi Stor

Stor SU-105- STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN
Tahun Verifikasi 2020
Tarikh Mula hingga

o=

-

Langkah 4 Masukkan maklumat verifikasi

e Pilih Stor

e Pilih Tarikh Mula hingga Tamat

Tahun Verifikasi adalah Tahun Semasa

Langkah 5 Klik DAFTAR VERIFIKASI

Verifikasi Stok berjaya didaftarkan
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Verifikasi Stor & Utama - Verifikasi Stor
Senarai Verifikasi [[J)
Nama Ster | SU0L - STOR ALAT TULIS - ‘ Tahun Verifikasi Semua - |
Status Verifikasi | Semua - ‘
o =
gil. | Tahun 11 Nama Stor It Mula It Hingga It Status 11 oleh 11 I
1 2021 STOR ALAT TULIS 03-02-2021 03-02-2021 Baru ADMINISTRATOR BLinat _e
Langkah 6 Klik LIHAT
Maklumat Verifikasi dipaparkan
Maklumat Verifikasi @ Utama - VerifikasiStor ~ Lihat
Bahagian Pengurusan Korporat
No. Rujukan: ~ SPAN/VERI/2022/0002 Tarikh Mula: ~ 08-06-2022
Stor:  Stor Cenderahati UKKHEP Tarikh Akhir:  08-06-2022
Tahun: 2022 Jangka Masa: 0 hari
Status: . PEGAWAI VERIFIKAS] Pegawai:
Baki Stok Untuk Diverifikasi 1
Status Proses Verifikasi: - Jumlah Keseluruhan 1

pengesahan verifikasi.

Output Verifikasi: Output keseluruhan 0%

Peratusan verifikasi semasa adalah sebanyak 10%. Baki melibatkan perkembangan proses penilaian dan

o1

8 Pegawai Verifikasi n (2 Senarai Stok n

&2 Borang Penilaianm & Pegawai Pengesahan .Pengesahan
Semakan Stok

Mulakan Verifikasi Stok
Kategori Sila pilih... - Sub-Kategori ‘ Sila pilih... -
Jenis Sila pilih... v Sub-Jenis ‘ Sila pilih. -
alala]s 1 [ac
Kuantiti Stok Status Stok.
Kod Stok i Sub-Jenis I KuantitiStok |1  Fizikal ||  Perbezaan I A I B I ¢ I b Il E ! Catatan ||
101-001-030-0002 KERTAS A4 (DOUBLE AA) 1
Jumlah 1

‘H>

2.1.2. Melantik Pegawai Pemverifikasi

Keanggotaan Pemverifikasi Stor hendaklah terdiri daripada:-

e Sekurang-kurangnya dua (2) orang pegawai;

e Pegawaitidak bertugas di stor yang diverifikasi;

e Pegawai mempunyai pengetahuan atau berpengalaman dalam pengurusan stor; dan
e Pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional serta Kumpulan Pelaksana Gred 19
ke atas atau yang setaraf.
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& Pegawai Verifikasi (£ Senarai Stok Zl& Borang Penilaian & Pegawai Pengesahan ¥ Pengesahan e
g g & g g

Nama |1 Komitmen

Tiada rekod untuk dipaparkan

0 rekod - ditapis daripada 2 rekod <>

Langkah-langkah Melantik Pegawai Pemverifikasi

Langkah 1 Klik PEGAWAI VERIFIKASI
Maklumat pegawai Verifikasi dipaparkan

Langkah 2 Klik LANTIK
Lantikan Pegawai dipaparkan

Lantikan Pegawai

Pegawai Verifikasi Pegawai Verifikasi n

Jawatan Jawatan

Email Email

;

Langkah3  Klik butang &

Senarai kakitangan dipaparkan

Pilih pegawai dari senarai kakitangan
Langkah 4 Klik DAFTAR

Pegawai Verifikasi dilantik

Ulang Langkah 1 hingga Langkah 4 untuk melantik Pegawai Verifikasi lain
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2.1.3. Verifikasi Stok

& Pegawai Verifikasi n| (& Senarai Stokﬂ %Qnilaianm £ Pegawai Pengesahan # Pengesahan

Mulakan Verifikasi Stok KEWPS-10
Kategori Sila pilih... - Sub-Kategori Sila pilih... -
Jenis Sila pilih... - Sub-Jenis Sila pilih...
SDEE =
Kuantiti Stok Status Stok
KodStok || Sub-Jenis 1 Kuantitistok ||  Fizikal ||  Perbezaan 11 A 11 B I c I b I e I F I catatan [l
101-001-030-0002 KERTAS A4 (DOUBLE A2} 1
Jumlah 1

Langkah-langkah Verifikasi Stok

Langkah 1 Klik SENARAI STOK
Senarai semua stok di stor dipaparkan

Langkah 2 Klik SEMAKAN STOK untuk membuat cetakan senarai stok bagi

kegunaan pegawai Verifikasi menjalankan tugas Verifikasi Stok
Langkah 3 Klik MULAKAN VERIFIKASI STOK
Pengesahan Verifikasi dipaparkan

Qdakoh andia. pasti?

Mulakan verifikasi, segala proses melibatkan transaksi akan
dihalang sehingga verifikasi selesai.

Yal —a

Langkah 4 Klik YA
Verifikasi Stok dimulakan
Langkah 5 Klik pada JENIS STOK
Verifikasi Stok dipaparkan
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Verifikasi Stok

Kuantiti Fizikal

(A) Usang

(B) Rosak

(C) Tidak Aktif

(D) Tidak Diperlukan

PEM / PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

26

Usang

Rosak

Tidak Aktif

Tidak Diperlukan

{E) Luput Tempoh Luput Tempoh
(F) Hilang Hilang
Catatan Catatan
o=
Langkah 6 Kemaskini maklumat Verifikasi Stok

Langkah 7

Masukkan :

o Kuantiti Fizikal
Bilangan stok Usang
Bilangan stok Rosak
Bilangan stok Tidak Aktif
Bilangan stok Tidak Diperlukan
Bilangan stok Luput Tempoh
Bilangan stok Hilang

e Catatan Pegawai Verifikasi
Klik KEMASKINI
Maklumat Verifikasi Stok dikemaskini

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 7 bagi SEMUA STOK didalam stor

aFegawaiVeriﬂkasin E/.Senaraistokﬂ 42 Borang Fenilaianm 8 Pegawai Pengesahan ‘Pengesahan
O oo e
Kategori | Sila pilih N ‘ Sub-Kategori | sila pilih - |
Jenis | Sila pilih... - ‘ Sub-Jenis | Sila pilih... - |
220 =3
Kuantiti Stok Status Stok
KodStok 1 Sub-Jenis !1 KuantitiStok || Fizikal ||  Perbezaan I A I B I ¢ Il p I E I F Il catatan I
101-001-030-0002 KERTAS A4 (DOUBLE AA) 1 1
Jumlah 1 1
. - ‘H
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Langkah 8 Klik SELESAI VERIFIKASI STOK
Pengesahan Selesai Verifikasi dipaparkan

2.1.4. Penilaian Stor
Langkah-langkah Penilaian Stor

Langkah 1 Klik BORANG PENILAIAN
Penilaian Stor dipaparkan

& Pegawai Verifikasi [f C/,Senaraistokd £ Borang Penilaian [ -Qe@ngasahan # Pengesahan [Ty

KEW.PS-11

Skala Prestasi
Bil. Kriteria TB 1 2 3 4 5 Penemuan Dan Ulasan

L ORGANISASI STOR

1.1 Carta Organisasi

_e

1.2 PelanLantai Stor

1.3 Pelantikan

Langkah 2 Kemaskini Penilaian Stor mengikut Kritieria yang disenaraikan

o Klik# yang bersesuaian bagi Skala Prestasi
e Klik RUANGAN dan masukkan maklumat Prestasi dan Ulasan

Ulang LANGKAH 2 bagi semua KRITERIA yang disenaraikan

9 PROSES HAPUS KIRA

(@) Pematuhan Kuasa Melulus
(b) Tempoh Penyediaan Laporan Awal

() Tempoh Penyediaan Laporan Akhir

(d) Sijil Hapuskira

10. LATIHAN

{a) Menghadiri Kursus Tatacara Pengurusan Stor
(b) Menghadiri Kursus Sistem Pengurusan Stor

JUMLAH 2 6 12 JUMLAH KESELURUHAN 20

=0 |

Maklumat Penilaian Stor telah dikemaskini

Langkah 3 Klik KEMASKINI
Penilaian Stor berjaya dikemakini
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8 Pegawai Veriﬁkasin [ senarai Stokn 42 Borang Pen[laian B Pegawai Pengesahan 1.fFe*ngesahan

Selesai Penilaian Verifikasi Stok _0 KEW.PS-11

Skala Prestasi
Bil. Kriteria TB 1 2 3 4 5 Penemuan Dan Ulasan
1 ORGANISASI STOR
1.1 Carta Organisasi M O [l O O
1.2 Pelan Lantai Stor ()] O )] [ 0
13 Pelantikan

Langkah 4 Klik SELESAI PENILAIAN VERIFIKASI STOK

Verifikasi Stok disahkan selesai

Tiada KEMASKINI MAKLUMAT VERIFIKASI STOK dibenarkan SETELAH

SELESAI PENILAIAN VERIFIKASI STOK diklik

2.1.5. PegawaiPengesahan

Hanya Pegawai yang dilantik sebagai Pengesah Verifikasi Stor sahaja yang

dibenarkan mengesahkan Verifikasi

Langkah-langkah Pegawai Pengesah

Langkah 1 Klik Pegawai Pengesahan
Pegawai Pengesahan dipaparkan

& Pegawai Verifikasi [ Senarai Stok &2 Borang Penilaian [Eoal et 8 Pegawai Pengesahan # Pengesahan
& E B et B

PEGAWAI VERIFIKASI 1 PEGAWAI VERIFIKASI 2 PENGESAHAN PEGAWAI
Tandatangan Tandatangan: Tandatangan:

Nama Siti Zumirah binti Daris MNama :Mohamad Firdaus bin Jamhuri Nama

Jawatan Penolong Eksekutif Jawatan -Penolong Eksekutif Jawatan

Jabatan Bahagian Khidmat Sokongan Jabatan :Bahagian Khidmat Sokongan .

Tarikh 07-07-2022 Tarikh -07-07-2022 e
2 n Sahkan Verifikasi —a

Langkah 2 Klik Sahkan Verifikasi
Notifikasi sahkan verifikasi dipaparkan
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Adakah anda pasti?

Sahkan verifikasi stor

Langkah Klik YA
Verifikasi sotr disahkan

2.1.6. Pengesahan Verifikasi

Pengesahan Verifikasi Stok pada sub modul Pengesahan Verifikasi di bawah Modul

Ketua Jabatan

2.2. Laporan Verifikasi
Langkah-langkah bagi laporan Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Verifikasi Stok
Senarai sub modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Laporan Verifikasi Stok
Laporan Verifikasi Stok dipaparkan

Laporan Verifikasi Stor @ Ussms - VerfikasiStor
LAPORAN VERIFIKAS| STOR BAGI TAHUN 2022 4 n
Tahun 2022 - Stor Semua - |

10 hd |
JUMLAH KUANTITI STOK PERATUSAN JUMLAH STOK
S ECoR DIVERIFIKASI
BIL NAMA STOR (%6)
SIOK KESELURUHAN DIVERIFIKASI TIDAK (= o 8 G o a 6
i I 1 @) 1 B) 4y | DVERIFIKASL 4} | myaipace I M M0 M0 AT A 0t
Stor Utama Suruhanjaya
1 Perkhidmatan Air Stor Utama 23,763 23,763 ] 100.00%
Negara

PETUNJUK : STATUS ASET SEMASA PEMERIKSAAM  A- USANG, B: RDOSAK, C: TIDAK AKTIF, D: TIDAK DIPERLUKAN, E: LUPUT TEMPOH, F: HILANG

Langkah3  Kiik

Tapisan laporan boleh dilakukan mengikut Tahun Verifikasi
Langkah 4 Klik MUAT TURUN KEW.PS-13
KEW.PS-13 boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
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Langkah 5 Klik PDF
LAPORAN VERIFIKASI STOR, KEW.PS-13 dipaparkan

Cetak KEW.PS-13
i yel s | ¥ — | +  Automatic Zoom e
L HEWPS-13
PERBADANAN STADIUM MALAYSIA
LAPORAN VERIFIKASI STOR
TAHUM 2020
SUMLAH KUANTITI STOK e SUNLAT STOK
NAMA STOR R KESELURUHAN | DIVERIFIKASI TImAK A allelalaelele
1a) (o) DIVERIFIKAS! o= [ by 2)1% 10d
— [ 1= = fi ez
— JE— = = fi ez aflalefa]a]s
JUMLAH KESELURUHAN e = a e alalela] o]

PETUNJUK  : Status Azt Semasa Pemerkszan A: Uszng. 5: Rosak. C: Tidsk Aket. D: Tidsk Diperivkan. £ Luput Tampah, 7 Hiang.

Langkah 6 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-13
Klik butang [] untuk muat-turun KEW.PS-13
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B. MODUL PELUPUSAN
1 S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Pelupusan stok bertujuan untuk :

¢ Memastikan agensi Kerajaan tidak menyimpan stok yang rosak, luput tempoh penggunaan,

tidak boleh digunakan, tidak diperlukan, tidak bergerak atau melebihi keperluan
e Menjimatkan ruang simpanan
o Memastikan pelupusan boleh menjana hasil kepada Kerajaan
e Memastikan kaedah pelupusan yang dipilih bersifat mesra alam dan lestari.

1.2. Justifikasi Pelupusan

Stok boleh dilupuskan berdasarkan justifikasi berikut:

e Usang

e Rosak dan tidak boleh digunakan
e Luput tempoh penggunaan

e Tidak lagi diperlukan oleh Jabatan
e Perubahan teknologi

e Melebihi keperluan

2. SUB MODUL PELUPUSAN

Sub Modul terdapat dibawah Pelupusan adalah :

e Daftar Pelupusan
2.1. Daftar Pelupusan

Sub modul Daftar Pelupusan terdapat 4 tugasan, iaitu:

¢ Mendaftar Pelupusan
e Kemaskini Pelupusan
e Pilih Kaedah Pelupusan
e Pengesahan Pelupusan

2.1.1. Mendaftar Pelupusan
Langkah-langkah bagi Daftar Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Pelupusan
Daftar Pelupusan dipaparkan
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Daftar Pelupusan & Utama - pelpusen
0 rekod < >
Pada tab BELUM SELESAI
Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Daftar Permohonan Pelupusan dipaparkan
Daftar Pelupusan
Tarikh 06-07-2022
Star * sila pilin,. -
=20
Langkah 4 Kemaskini daftar Permohonan Pelupusan
Langkah 5 Klik DAFTAR

2.1.2. Kemaskini Pelupusan

Permohonan Pelupusan berjaya didaftarkan
Maklumat Pelupusan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Pelupusan mempunyai 2 tugasan, iaitu :

e Pegawai Pemeriksa
e Maklumat Pelupusan

a. PegawaiPemerksa

Daftar Pelupusan

Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa

£= Pegawai Pemeriksa 1

Nama
Jawatan
Jabatan

Tarikh
Lantikan

Tarikh
Pemeriksaan

Tarikh

Tamat
Lantikan

& Utama Pelupusan

a

= Pegawai Pemeriksa 2

Hama ’ n

Jawatan

Jabatan

Tarikh Tarikh

Lantikan Tamat

Lantikan
Tarikh

Pemeriksaan
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Langkah 1

Langkah 2

Pada tab PEGAWAI PEMERIKSA

Lantik Pegawai Pemeriksa 1 dan Pegawai Pemeriksa 2
o Klik untuk memilih Pegawai

o Pilih tarikn LANTIKAN

e Pilih tarikn TAMAT LANTIKAN

e Pilih tarikn PEMERIKSAAN

Klik SIMPAN PEMERIKSA
Maklumat pegawai Pemeriksa disimpan

b. Maklumat Pelupusan

Pelupusan

Sahkan Stok

3

Daftar Pelupusan & utama
Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa
£= Maklumat Pelupusan
Tarikh 08-04-2020 Tajuk Pelupusan Pelupusan Stok
Permohonan
Mama Stor STOR UTAMA JABATAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI No. Rujukan MBSF/SU-118/PELUPUSAN/2020/1
No. Kelulusan 7387-388 Tarikh Kelulusan 02-03-2020
= Senarai Stok Pelupusan
= Senarai Stok
10 v Car Pilih Stok ~ Rafal
I
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah
Tiada rekod
0 rekod m < >

Langkah 3

Pada tab MAKLUMAT PELUPUSAN

Klik PILIH STOK
Senarai Stok dipaparkan

Pilih Sfok

Lo
Bil. Kod Stok Perihal Barangan
1 101-001-001-0001
2 101-001-001-0003 BUKU LATIHAN (60 MUKA)
s momen | AMTASTERON iy ssr
3 rekod

| bu m

Kuantiti Semasa []

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATANTULIS @ —
BUKU CATATAN TRENGKAS (125MM X 200MM) (]

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

5 ]

3 E

~mHO

Langkah 4
Langkah 5
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Sahkan Stok

= Senarai Stok Pelupusan 0—

iE Senarai Stok

10 v Can Pilih Stok Batal Stok
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi [
Baki Semasa Mohen Lupus Seunit Jumlah
101-002-003-2189
ALAT TULIS
1 KOMPUTER : TONER 59 770,00 |:\

LASER JET PENCETAK
CAMOM LEP 210 SERIES
052H

' rekOd ﬂﬁ

Langkah 6 Kemaskini Maklumat Pelupusan

Masukkan KUANTITI MOHON LUPUS dan JUSTIFIKASI

Masukkan bagi semua stok
Langkah 7 Klik SIMPAN

Maklumat Pelupusan berjaya disimpan
Langkah8  Klik SAHKAN STOK

Stok disahkan Lupus

2.1.3. PilihKaedah Pelupusan

= Senarai Stok Pelupusan |

i= Senarai Stok § Jualan « Selain Jualan & Musnah _a

10 v
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi Kaedah Lupus
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah
101-002-003-2189
i ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK 56 3 770.00 2,310.00 -rosak

CANON LEP 210 SERIES 052H

1rekod

‘>

Langkah 1 Klik pada kaedah yang telah diputuskan mesyuarat
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= Senarai Stok Pelupusan

= Senarai Stok § Jualan o Selain Jualan & Musnah

10 v

Bil. No. Resit

0 rekod

Tarikh Jumlah Stok Nilai Jualan Kepada Kaedah

Tiada rekod.

Langkah 2

Klik Daftar

Maklumat Pelupusan Stok (Jualan) Dipaparkan

Maklumat Pelupusan Stok (Jualan)

Kaedah

Jualan v

Cara

Lelong b

Tarikh *

No. Resit *

Kepada *

Catatan

Tarikh

o=

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pelupusan
Perkara Penerangan

Kaedah Pilih Kaedah Jualan Stok
Cara Cara Pelupusan Stok
Tarikh Pilih tarikh pelupusan dijalankan
No Resit Masukkan No. Resit
Kepada Masukkan nama pembeli/ nama syarikat
Catatan Catatan berkaitan Pelupusan

Langkah 4 Klik SIMPAN
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Senarai Stok Dipilih

Langkah 5 Klik TAMBAH STOK
Senarai Stok Disahkan Untuk Lupus dipaparkan

Senarai Stok Disahkan
. <]

Bil.  Perihal Stok Kuantiti Dimohon Harga Seunit (RM) Harga Keseluruhan (RM) (=]

101-001-018-0004
1 ALATTULIS PEJABAT : MARKER PEN 5 485 2| @
MARKER PEN WHITE BOARD 500 (WARNA HITAM)
101-00 011
2 M PEJABAT : CENDERAHATI 4 Ls7 628 | @
BUKU NOTA POKET
ks q E

B -]~ )

Langkah 6 Klik ' pada stok yang dilupuskan secara Jualan
Langkah 7 Klik PILIH STOK

Pengesahan dipaparkan
Langkah 8 Klik OK

Stok telah dipilih

Senarai Stok Dipilh dipaparkan

Senarai Stok Dipilih

10 v Q, Tambah Stok

Bil. Perihal Stok Kuantiti Dimohon Harga Seunit (RM) Harga Keseluruhan (RM) Nilai Jualan (RM}) (]
101-005-079-0011

1 BEKALAN AM PEJABAT : 4 157 528 @

CENDERAHATI
BUKU NOTA POKET

Langkah 9 Masukkan NILAI JUALAN, berdasarkan Resit Jualan
Langkah 10  Klik KEMASKINI
Langkah 11 Klik 2 pada stok dan klik PADAM untuk mengeluarkan aset dari kaedah

pelupusan yang telah dipilih

Klik TUTUP
Stok dipilih untuk Pelupusan secara Jualan
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= Senarai Stok Pelupusan

= senarai Stok § Jualan k2 Sclain Jualan & Musnah
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Stok Nilai Jualan Kepada Kaedah
1 234 03/12/2018 4 300 | ANCENT Jualan (Lelong) @
1 rekod

<>

Langkah 12  Keterangan ikon
@ - Kemaskini Nilai Jualan
- Padam stok dari Kaedah Pelupusan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 11 untuk Kaedah Pelupusan yang lain

2.1.4. PengesahanPelupusan

Langkah 1 Klik SENARAI STOK
Paparan keseluruhan stok dipaparkan

Maklumat Pelupusan

& Utama Pelupusan

Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa

£Z Maklumat Pelupusan

Tarikh 08-04-2020 Tajuk Pelupusan Pelupusan Stok
Permohonan

Nama Stor STOR UTAMA JABATAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI No. Rujukan MBSF/SU-118/PELUPUSAN/2020/1
No. Kelulusan T387-388 Tarikh Kelulusan 02-03-2020

= Senarai Stok Pelupusan

Hantar Untuk Pengesahan —e

iE Senarai Stok $ Jualan % Selain Jualan @ Musnah
10 A Cari
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi Kaedah Lupus
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah

101-002-003-2189

1 ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK 56 3 T70.00 2,31000 -rosak
CANON LBP 210 SERIES 052H

Tender (Jualan)

3 E

1rekod

Pastikan semua stok telah mempunyai Kaedah Pelupusan
Langkah 2 Klik butang HANTAR UNTUK PENGESAHAN

Senarai Stok Lupus dihantar untuk pengesahan
Daftar Pelupusan selesai
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Pengesahan Pelupusan pada sub modul Pengesahan Pelupusan di bawah Modul

Ketua Jabatan

2.1.5. Pelupusan Telah Disahkan

Langkah-langkah bagi Pelupusan telah Disahkan

Langkah 1 Klik Modul Pelupusan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Pelupusan

Daftar Pelupusan dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ Utama - Pelupusan -
Belum Selesai Telah Disahkan
EE B
Bil. Tarikh Permehonan MNe. Rujukan Tajuk Bil. Item Status
1 17-03-2020 MBSP/SU-101/PELUPUSAN/2020/1 Pelupusan Stok 3 Telzh Disahkan @ @ 4
1 rekod < - >

Keterangan ikon
- Maklumat Pelupusan
® - SIJIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22

Langkah 3 Klik ®
SIJIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 dipaparkan
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Sijil Pelupusan Stok (KEW-PS 22)

jin] L 4|3 1 of1 — | +  Automatic Zoom

P R — KEW.PS.22

PERBATANAN STADIUM MALAYSIA
SIJIL PELUPUSAN STOK

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan LULUS/GOAPPS/2020-0209 bertarikh 02-09-2020, saya mengesahkan tindakan
pelupusan telah dilaksanakan mengikut kaedah berikut:-

1. Musnah
1.1 Dibuang®
Bilangan item 1 (Sijil Penyaksian Pemusnahan disertakan)

Jualan
2.1 Tender/ Sebut Harga/ Lelong
Bilangan item .......... No. Resit .......... (salinan resit disertakan)

Jualan Sisa

3.1 Tender/ Sebut Harga/ Jualan Terus
Bilangan item .......... No. Resit .......... (salinan resit disertakan)

Selain Jualan
41 EWaste/ Sisa Pepejal
Bilangan item ......... Ruj. Surat/No. Resit (Surat akuan/salinan resit disertakan)
4.2 Tukar Gantif Tukar Belif Tukar Barang/ Perkhidmatan
Bilangan item ......... (Dokumen berkaitan disertakan)
Stokf Kompaonen berikut telah direkodkan.
Bilangan item .......... No. Rekod . (Salinan rekod dilampirkan)
Hadiah/ Serahan
Bilangan item .......... dihadiahkan/diserahkan kepada (Surat Akuan Penerimaan disertakan)
Kaedah-Kaedah Lain
Kaedah PElupUSan: v
Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)

Tandatangan

: ADMINISTRATOR
Jawatan : ADMIN GOAPPS
Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
Tarikh

MNaots: * Tandatangsn Ketua Jabatan baleh o

Langkah 5 Klik butang El untuk membuat cetakan KEW.PS-22
Langkah 6 Klik butang [5 untuk muat turun KEW.PS-22
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BAB H
MODUL PELARASAN DAN HAPUSKIRA STOK

A. MODUL PELARASAN STOK

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Pelarasan adalah modul yang digunakan untuk menyelaraskan stok yang kurang/lebih
disebabkan oleh kesusutan/penambahan yang tidak dapat dielakkan. Kekurangan stok
tersebut bukan disebabkan oleh kecurian dan penipuan.

2. SUB MODUL PELARASAN
Sub Modul terdapat dibawah Pelarasan adalah Permohonan Pelarasan.
2.1. Permohonan Pelarasan

Langkah-langkah bagi Permohonan Pelarasan

Langkah 1 Klik Modul Pelarasan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah2  Klik Sub Modul Permohonan Pelarasan
Permohonan Pelarasan dipaparkan

Permohonan Pelarasan @ Utama - Pelarasan
O
Stor SP-01: STOR PUSAT - Siatus Dalam Proses -
0 v m

Bil. Tarikh Stor No. Rujukan Tajuk Status

Tiada rekod.

0 rekod <2

Langkah 3 Klik DAFTAR
Borang Daftar Task Pelarasan dipaparkan

Daftar Task Pelarasan

Stor 5P-01: S3TOR PUSAT

Tarikh * 037022021

Tajuk *

o=

Isikan maklumat bagi Daftar Task Pelarasan
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Maklumat diisi mengikut jadual berikut:

Perkara

Penerangan

Tarikh

Tarikh bagi Pelarasan dijalankan

Tajuk

Tajuk bagi Proses Pelarasan yang dijalankan

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4

Klik butang SIMPAN

Pengesahan Daftar Pelarasan Dipaparkan
Klik butang OK

Pelarasan berjaya didaftarkan

Maklumat Pelarasan dipaparkan

Permohonan Pelarasan

Orekod

0 Maklumat Pelarasan

No. Rujukan Pelarasan GOAPPS/PKO1/PLRf2021/2 Tarikh 017022021
Tajuk PELARASAN STOR GDAPPS 1 Jenis Felarasan Kuantiti
Disediakan Oleh Tidak Dipilin & 6 Status Pelarasan Dalam Proses
= Senarai ltem Pelarasan
Permohonan
10 -
Perb 4
Baki di Kad Daftar Stok (a) Baki Fizikal (b) CE=ER)
B NoKod  PerihalStok  TarikhPenemuan bHa) Justifikasi
Kuantiti || Milai (RM) || Kuantiti | Nilai(RM) || Kuantiti || Miai (RM)
Tiada rekod

=@

Kelulusan Ketua Jabatan
(Lulus | Tidak)

Langkah 6

Langkah 7
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Senarai stok dipaparkan
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o v [ m

Kuantiti

Bil Kod Perihal Stok ':_:::Ef Justifikasi
i it 11 Kad 17 Mohon I i it
BEKALAN PEJABAT
BUKU/MEMO CATATAN,/TULIS
1 101-001-001-0001 = BUKL CATATAN TRENGKAS 104 | 0 ‘ Kurang V‘
(125MM X 200MH)
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
2 101-001-001-0003 53
BUKULATIHAN (60 MUKS) | ’ ‘ e ¥ ‘ |:|
BUKU FULSKAP
3 101-001-002-0001 = BUKU FULSKAP (100 MUKA 35 | 0 Kurang v ‘
SURAT)

sros 3 E

* Kurang / Lebih daripada Baki Fizikal

= -Q

Langkah 8 Masukkan Maklumat Pelarasan
Masukkan bilangan kuantiti stok yang perlu pelarasan
Pilih Pelarasan perlu dijalankan KURANG atau LEBIH

Masukkan Justifikasi pelarasan

MAKLUMAT PELARASAN dimasukkan HANYA UNTUK STOK yang memerlukan

Pelarasan sahaja

Langkah 9 Klik SIMPAN
Stok akan dipilh untuk Pelarasan

£ Ssenarai Item Pelarasan
Permohonan
Baki di Kad Daftar Stok Perb +/-] Kelul
aki di aftar TR ezaan (+/-) ulusan
Tarikh (a) (b)-(a) Ketua
Bil. No.Kod Perihal Stok Justifikasi Jabatan
Penemuan Nilai Nilai Nilai {Lulus
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
(RM) (RM) (RM) Tidak)

BUKU/MEMO
CATATAN/TULIS

1 101-001-001-0003 01/02/2021 53 47.54 55 - 2 - Baru
BUKU LATIHAN (60
MUKA)
MARKER PEN
MARKER PEN

2 101-001-018-0006 01/02/2021 3 19.80 8 - 5 - - Baru ®
WHITE BOARD 500
(WARNA BIRU)

2rekod < - >

Hantar Untuk Pengesahan

Klik ® untuk mengeluarkan stok dari senarai Pelarasan
Langkah 10  Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN

Permohonan Pelarasan Stok akan dihantar untuk Kelulusan Ketua

Jabatan

Pengesahan Pelarasan pada sub modul Kelulusan Pelarasan di bawah

Modul Ketua Jabatan
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B. MODUL HAPUSKIRA
N

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Kehilangan dan Hapuskira adalah modul untuk menjalankan proses bagi

merekodkan maklumat kehilangan stok milik Agensi Kerajaan.

1.2. Tafsiran

a.

Kehilangan
Kehilangan bermaksud kehilangan stok kerajaan disebabkan oleh kecurian, kebakaran,

kemalangan, bencana alam, kesusutan, penipuan atau kecuaian pegawai.

Hapus Kira

Hapus Kira ialah proses untuk membatalkan rekod bagi stok yang hilang.

1.3. Objektif

Hapus Kira stok kerajaan bertujuan untuk:

a.
b.

C.

Menyelaras rekod stok

Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan stok

Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan stok
kerajaan

Membolehkan tindakan surcaj dan tatatertib dikenakan ke atas pegawai yang bertanggung

jawab.

2. SUB MODUL HAPUSKIRA

Sub Modul terdapat dibawah Kehilangan dan Hapuskira adalah:

e Daftar Kehilangan dan Hapuskira

e Laporan Hapuskira
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2.1. Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Sub modul Kehilangan dan Hapuskira terdapat 8 tugasan, iaitu:

e Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira

e Pilih Stok

e Laporan Awal Kehilangan Stok KEW.PS-32

e Jawatankuasa Penyiasat

e Laporan Siasatan, Laporan Akhir Kehilangan Stok KEW.PA-34
o Keputusan Akhir

e Tindakan Kehilangan

e Pengesahan KEW.PS-35

2.1.1. Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira
Langkah-langkah bagi Kehilangan dan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah2  Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

Belum Selesai Telah Selesai

10 hd

Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. ltem

Tiada rekod

0 rekod

& Utama ~ HapusKira

Cai BonrgPean

Status

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Daftar Kehilangan dipaparkan

Daftar Permohonan Kehilangan & Hapuskira

Tarikh Permohonan 03-02-2021

Stor * Sila pilih

Tajuk Kehilangan * Tajuk Kehilangan
No. Kelulusan * No. Kelulusan
Tarikh Kelulusan *
Tarikh Kehilangan *

Masa Kehilangan" i - PM ~

oB3-0

Isikan maklumat bagi Daftar Kehilangan
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Maklumat di isi mengikut jadual berikut:

Perkara Penerangan
Tarikh Permohonan Tarikh semasa (auto)
Stor Stor Pemohon
Tajuk Kehilangan Tajuk bagi Kehilangan yang didaftarkan
No Kelulusan Nombor bagi Kehilangan yang telah bincangkan
Tarikh Kelulusan Tarikh Kelulusan dikeluarkan
Tarikh Kehilangan Tarikh aset hilang
Masa Kehilangan Waktu stok didapati hilang

Maklumat dengan tanda adalah WAJIB diisi

Langkah 4 Klik butang DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan

Langkah 5 Klik butang YA untuk mengesahkan Daftar Kehilangan
Daftar Kehilangan disahkan

2.1.2. PilihStok

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & Utama - HapusKira

[0 Maklumat Kehilangan

Tarikh Permohonan 01-02-2021 Tajuk Kehilangan KEHILANGAN STOK GOAPPS 1
Nama Stor STOR GOAPPS No. Rujukan GOAPPS/PKOL/KE&H /20214
No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/O1 Tarikh Kelulusan 01-02-2021

Tarikh Kehilangan 29-01-2021 Masa Kehilangan 12:22 PM

= Senarai Stok Kehilangan Sahkan Stok

o> | PNSOk Dok

Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah

Tiada rekod.

0 rekod Simpan <>

Langkah 1 Klik PILIH STOK
Carian Stok dipaparkan
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2.1.3.

Langkah 2
Langkah 3

10 v
Bil. Kod Stok
1 101-001-001-0001
2 101-001-001-0003
2 rekod

Perihal Barangan

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU CATATAN TRENGKAS (125MM X 200MM)

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Buku memo cani

Kuantiti Semasa

106

55

3:E

~m

Masukkan nama stok dan Klik CARI

Carian Stok boleh dijalankan

Klik # pada stok yang hilang

Klik PILIH

Stok akan didaftarkan dibawah kehilangan

® ©

[ Maklumat Kehilangan

1rekod

ALAT TULIS PEJABAT :
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

Baki Semasa

Tarikh Permohonan 01-02-2021
Nama Stor STOR GOAPPS
No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/01
Tarikh Kehilangan 29-01-2021
i Senarai Stok Kehilangan
10 v
Bil. Perihal Stok
101-001-001-0003

Kuantiti

Mohen Hapus Kira

Tajuk Kehilangan

MNo. Rujukan

Tarikh Kelulusan

Masa Kehilangan

KEHILANGAN STOK GOAPPS 1

GOAPPS/PKOL/K&H/2021/4

01-02-2021

12:22PM

Nilai Permohonan (RM)

Jumlah

6_

G_

@ Utama = HapusKira

‘Sahkan Stok

Cari  PilihStok  Batal Stok

Justifikasi

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Kemaskini Maklumat Kehilangan

Masukkan KUANTITI MOHON HAPUSKIRA dan JUSTIFIKASI
Masukkan bagi semua stok

Klik SIMPAN

Maklumat Kehilangan berjaya disimpan

Klik SAHKAN STOK

Stok didaftarkan hilang

Laporan Awal Kehilangan Stok KEW.PS-32

o

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

= Maklumat Kehilangan

[31 Laporan Awal KEW.PS-32

— Muat Maik Dokumen

& Utama Hapus Kira

Muat Turun KEW.PS-32.docx

Tiada fail

Keterangan
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Langkah 1 Klik MUAT TURUN KEW.PS-32

Laporan Awal Kehilangan Stok akan dimuat turun

Pegawai mengemaskini maklumat yang terdapat didalam KEW.PS-32 tersebut
Langkah 2 Klik MUAT NAIK DOKUMEN

Muat Naik Dokumen dipaparkan

KEW.PS-32 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan

Muat Naik Dokumen

Fail yang dibenarkan: jpg. png, gif, doc, docx, x5, xlix, pdf, rip

U xdzx (399 KB}

Masukkan keterangan fail

e" Mulakan Upload

Langkah 3 Klik UPLOAD

Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

ULANG LANGKAH 3 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuatnaik

Langkah 4 Masukkan keterangan bagi dokumen

Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
Langkah 5 Klik MULAKAN UPLOAD

Pengesahan muat naik dipaparkan

Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapuskina

= Maklumat Kehilangan | [3) Laporan Awal KEW.PS-32 |

Muat Naik Dokumen Sahkan Dokumen

Muat Turun KEW.PS-32.docx

Keterangan

MySERV Dashboard.pdf KEW.PS-32 @@

Manual Pengguna Sistem G-STORE 104



Langkah 6 Keterangan ikon
@ - Muat Tturun Dolumen

@ - Padam Dokumen

Langkah 7 Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan
Klik YA
Laporan Awal Kehilangan Stok KEW.PS-32 telah berjaya disediakan

2.1.4. Jawatankuasa Penyiasat

Maklumat Kehilangan & Utama - HapusKin

i= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat

10 v Cari Lantik Pegawai __a

Bil. No. Rujukan Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

Tiada rekod

0 rekod £ >

Langkah 1 Klik LANTIK PEGAWAI
Daftar Pegawai dipaparkan

i i Nama

aaaaaaaaaaaaaa

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pegawai

Perkara Penerangan

Sebagai Pilih Pegawai sebagai Pengerusi atau Ahli

Pilih nama Pegawai
Nama No K/P,No Pekerja, Jawatan dan Jabatan akan
dimasukkan secara automatik

Tarikh pelantikan Tarikh pegawai dilantik

Dikembalikan Sebelum
Tarikh

Tempat untuk di Siasat Lokasi siasatan dijalankan

Tarikh akhir hantar Laporan Siasatan

Langkah 4 Klik DAFTAR
Pegawai akan dilantik
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2 orang Pegawai PERLU dilantik, stiap seorang sebagai Pengerusi dan Ahli

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 4 untuk melantik Pegawai

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat

10 - Cari  LantikPegawz:  Sahkan Lantikan

Bil. No. Rujukan Nama Jawatan Sebagal Tarikh Pelantikan
1 GOAPPS/PKOL/GOAPPS TECHNOLOGY MUHAMMAD FAIZUL BIN SYSTEM TECHNICIAN Anli 01022021 @@
SDN BHD/LIP/2021/6 AHMAD
2 GOAPPS/PKOL/GOAPPS TECHNOLOGY RAHMAD HAMZAH SENIOR ENGINEER Pengenusi 01022021 @@
SDN BHD/LIP/2021/5
2rekod N - ’

Langkah 5 Klik SAHKAN LANTIKAN

Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat

Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Aset

- Padam maklumat Aset

© - Cetak Surat Perlantikan — KEW.PS-33

2.1.5. Laporan Siasatan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utma - Hapuskira

= Maklumat Kehilangan 3 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [31 Laporan Siasatan KEW.PS-34

Muat Turun KEW.PS-34.docx

Keterangan

KEW.PA-352.d0cx ERECRANSINATAN @@

Langkah 1 Klik Muat Turun KEW.PS-34
KEW.PS-34 Laporan Akhir Kehilangan Stok akan dimuat turun
Kemaskini maklumat pada KEW.PS-34
Langkah 2 Klik MUAT NAIK DOKUMEN
Muat naik dokumen dipaparkan
Muat naik Dokumen dipaparkan

KEW.PS-34 yang telah dikemaskini dan dokumen lain boleh dimuat-naikkan
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Muat Naik Dokumen

o e

Fail yang dibenarkan: jpg, png, gif, doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip

SU.xisx {8.99 KB)

Masukkan keterangan fail

Batal

e—' Mulakan Upload

Langkah 3 Klik UPLOAD
Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

ULANG LANGKAH 3 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuat naik

Langkah 4 Masukkan keterangan bagi dokumen

Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik
Langkah 5 Klik MULAKAN UPLOAD

Pengesahan muat naik dipaparkan

Klik YA

Muat naik dokumen berjaya

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & Uiama - Hapuskirs
i= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat] [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34
Keterangan
KEWPA-352 docx LAPORAN SIASATAN @
1SU2.xlsx ESS @@

Langkah 6 Keterangan ikon
@ - Muat Tturun Dolumen
@ - Padam Dokumen

Langkah 7 Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA
LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan
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2.1.6. Keputusan Akhir

Daftar Kehilangan & Hapus Kira ® Ubma - Hapuskira
i= Maklumat Kehilangan [2! Laporan Awal KEW.PS-32 i Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PS-34 &, Keputusan Akhir
No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/01 Syor
Ulasan Kategori Kehilangan

Pengesahan Ketua Jabatan

[ senarai stok

]

Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok. Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumiah

1 101-001-001-0003 53 2 018 036 HILANG
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Langkah 1 Klik SYOR & ULASAN
Syor dan Ulasan dipaparkan

Syor & Ulasan

syor
Ulasan

Kategori Kehilangan Sila Pilih... v

Langkah 2 Masukkan Syor dan Ulasan pegawai
Pilih KATEGORI KEHILANGAN
Langkah 3 Klik SIMPAN
Maklumat Syor & Ulasan akan disimpan

2.1.7. Tindakan Kehilangan

Berdasarkan Keputusan Akhir, tindakan akan dikenakan kepada Pegawai yang mengalami
kehilangan aset, iaitu:

e Bebas Pertuduhan

e Surcaj & Tatatertib
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Daftar Kehilangan & Hapus Kira

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 &, Keputusan Akhir ® Bebas Pertuduhan~

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan Bebas

Pertuduhan

0 v Cari  PembayaranB: Surcaj &
Tatatertib

Kuantiti Nilai (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah

1 101-001-001-0003 53 2 0.18 036 HILANG

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Lrekod q . B

a. Bebas Pertuduhan
Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapus ki

i= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 &, Keputusan Akhir

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

I
10 v 2 = PembayaranBalik  Tiada Pembayaran Balik
I
Kuantiti Nilal Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-001-001-0003 53 2 018 036  HILANG

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Lrekod < >

© Bebas Pertuduhan~ =

Langkah 1 Klik tab BEBAS PERTUDUHAN
Maklumat kehilangan dipaparkan
Dibawah Bebas Pertuduhan, terdapat PEMBAYARAN BALIK dan TIADA

PEMBAYARAN BALIK

Pembayaran Balik

Langkah 2 Klik PEMBAYARAN BALIK
Daftar Pembayaran Balik dipaparkan

Pembayaran Balik

Nama- B -

Nilai Bayar Balik *

Catatan * Tarikh Dikenakan -

Isikan Maklumat Pembayaran Balik

Tarikn Bayar Balik *

Perkara

Penerangan

Nama

Nama kakitangan yang mengalami kehilangan aset

Jawatan

Jawatan Kakitangan (auto)

Nilai Bayar Balik

Jumlah bayar balik yang dikenakan kepada kakitangan

Tarikh Bayar Balik

Tarikh bagi bayar balik mesti dijelaskan

Catatan

Catatan berkaitan Pembayaran Balik

Tarikh Dikenakan

Tarikh keputusan Pembayaran Balik ditentukan mesyuarat
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Langkah 3 Klik DAFTAR
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PENGESAHAN KEW.PS-35

i. TiadaPembayaran Balik

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir ® Bebas Pertuduhan~

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

10 v Cari  PembayaranBali ¢  Tiada Pembayaran Balik __e

Kuantiti Nilai Permohenan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah

1 101-001-001-0003 53 2 018 036 | HILANG
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Lrekod ¢ >

Langkah 4 Klik TTADA PEMBAYARAN BALIK
Pengesahan dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan
Tatatertib Dikenakan

o

Langkah 5 Klik butang YA untuk mengesahkan Bebas Pertuduhan dan klik TIDAK untuk

membatalkan pengesahan
Langkah 6 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Bebas Pertuduhan

Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PENGESAHAN KEW.PS-35
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b. Surcaj & Tatatertib

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

@ Utama > HapusKira

® surcaj & Tatatertib~

Bebas
Pertuduhan

Surcaj &

Tatatertib
(RM)

= Maklumat Kehilangan [2! Laporan Awal KEW.PS-32 i Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir
10 v
Kuantiti Nilai
Bil. Perihal Stok
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit
1 101-001-001-0003 53 2 018

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

1rekod

Jumlah

036 | HILANG

<>

Langkah-Langkah bagi Surcaj & Tatatertib

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

1rekod

= Maklumat Kehilangan [2i Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir
10 hd Cari  Daftar Surcaj & Tatatertib
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mehen Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-001-001-0003 53 2 018 036 HILANG

& Utama - Hapus Kira

@ Surcaj & Tatatertib ~

<>

00

Langkah 1 Klik tab SURCAJ & TATATERTIB
Maklumat kehilangan dipaparkan

Langkah 2 Klik DAFTAR SURCAJ & TATATERTIB
Daftar Surcaj & Tatatertib dipaparkan

Daftar Surcaj & Tatatertib

Kemaskini maklumat surcaj atau tatatertib atau kedua-duanya sekali berdasarkan keputusan

3 Maklumat Pegawai

Nama n sovatan

£ Maklumat Keputusan

No. Rujukan *

£ Maklumat Surcaj

Nilai Surcaj * 0.00 Tarikh Surcaj *

[ Maklumat Tatatertib

Jenis Hukuman * Sila ilih... v Tarikh Dikenakan *

=1 ;)

Isikan Maklumat Surcaj & Tatatertib, seperti pada jadual berikut

Maklumat Pegawai

Perkara Penerangan

Nama Nama kakitangan yang dikenakan tindakan

Jawatan Jawatan pegawai (auto)
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Maklumat Keputusan

Perkara Penerangan

No Rujukan No Rujukan bagi Keputusan Surcaj & Tatatertib

Maklumat Surcaj

Perkara Penerangan
Nilai Surcaj Nilai Surcaj yang dikenakan
Tarikh Tarikh Surcaj dikenakan
Maklumat Tatatertib
Perkara Penerangan
Jenis Hukuman Pilih hukuman yang dikenakan
Tarikh Dikenakan Pilih Tarikh tindakan tatatertib dikenakan

Langkah 3 Klik DAFTAR
Maklumat Surcaj akan disimpan
Proses Daftar Kehilangan Selesai

Proses seterusnya pada PENGESAHAN KEW.PS-35

2.1.8. PENGESAHAN KEW.PS-35

Langkah-Langkah PENGESAHAN KEW.PS-35

Langkah 1 Klik Modul Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira
Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & Utama - Hapus Kira
Belum Selesai Telah Selesai

1o hd Cari  Borang Permohonan

Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status
1 01-02-2021 GOAPPS/PKOL/KEH/2021/4 KEHILANGAN STOK GOAPPS 1 1 Menunggu Pengesahan

Ketua Jabatan
2 01-02-2021 GOAPPS/PKOL/K&H/2021/3 KEHILANGAN ASET GOAPPS 2 1 Hantar Untuk @ 3
Pengesahan
2 rekod < >
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Langkah 3 Pada Daftar Kehilangan dan Hapuskira berstatus Hantar Untuk

Pengesahan, klik butang
Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehila ngan & Utama - HapusKira
= Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [31 Laporan Siasatan KEW.PS-34 & Pengesahan KEW.P5-35~
Langkah 4 Klik HANTAR KE PENGESAHAN KETUA JABATAN
Pengesahan dipaparkan
Klik OK

Hapuskira berjaya dihantar untuk pengesahan Ketua Jabatan

Pengesahan Hapuskira pada sub modul Pengesahan Hapuskira di bawah

Modul Ketua Jabatan

2.1.9. Hapuskira Telah Lulus

Langkah-langkah bagi Hapuskira Telah Lulus

Langkah 1 Klik Modul Pelarasan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Permohonan Pelarasan

Permohonan Pelarasan dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & tama - Hapeskia
Belum Selesai Telah Selesai _Q

10 ~ Cari  Borang Permohonan

Bil.  Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status
1 01-02-2021 GOAPPS/PKOL/K&H/2021/4 KEHILANGAN STOK GOAPPS L 1 Selesai 4
2 26-01-2021 GOAPPS/PKOL/K&H[2021/1 KEHILANGAN ASET GOAPPS 1 1 Selesai @
3 02-09-2020 GOAPPS/PKOL/K&H/2020/9 KEHILANGAN PKOL 1 Selesai ©
4 02-05-2020 GOAPPS/PKOL/K&H[2020/6 KEHILANGAN PKOL 1 Selesai @
5 02-09-2020 GOAPPS/PKOL/K&H/2020/3 KEHILANGAN PKOL 1 Selesai ©

Langkah 3 Pilih tab TELAH SELESAI

Langkah 4 Klik
Maklumat Kehilangan dipaparkan
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Maklumat Kehilangan & Utama - Hapus Kira

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [2) Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir =~
e
No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/OL Syor Tidak melibatkan kecuaian penjawat awam
Ulasan simpan ditempat yang lebih sesuai Kategori Kehilangan Tidak Melibatkan Kecuaian Penjawat Awam

Pengesahan Ketua Jabatan ADMINISTRATOR

[ senarai Stok

o h

Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah

1 101-001-001-0003 53 2 018 036 HILANG
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Lrekod £ >

Langkah 5 Klik CETAK KEW.PS-35
KEW.PS-35 dipaparkan

Cetak KEW.PS-35

in} o Automatic Zoom

| — KEW.PS-35
L

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA

SIJIL HAPUS KIRA STOK

Merujuk surat kelulusan Bil. LULUS/GOAPP $/2020-0209 bertarikh 02-09-2020. Stok berikut telah dihapus kira
dan Daftar Stok berkenaan telah dikemaskini.

No. Kod Perihal Stok ‘Kuantiti

ALAT TULIS PEJABAT : KERTAS PELBAGAI GUNA
101-001-008-0001 (MULTIPURPOSE) 15
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (30 GSM)

(Tandatangan Ketua Jabatan) © ...

Nama :  ADMINISTRATOR
Tarikh

|
Jawatan :  ADMIN GOAPPS i
|
Nama Kementerian/Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD ;

Langkah 6 Klik butang &= untuk membuat cetakan KEW.PS-35
Langkah 7 Klik butang [] untuk muat turun KEW.PS-35
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2.2. Laporan Hapuskira
Langkah-langkah bagi Laporan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah2  Klik Sub Modul Laporan Hapuskira
Laporan Hapuskira dipaparkan

Laporan Hapuskira & Utama - Hapuskira
Level1 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD - Level2 Level2 -
Stor Pengeluar Sila pilih... - Tahun Sila Pilih.. hd
= S
TINDAKAN HAPUSKIRA TINDAKAN SURCAJ TINDAKAN TATATERTIB

BIL. NO.RUJUKAN
JUMLAH BILANGAN NILAI PEROLEHAN ASAL NILAI SEMASA JUMLAH BILANGAN MNILAI SURCAJ

KES (RM) (RM) KES (RM) JUMLAH BILANGAN KES
1 GOAPPS/PKO1/K&H/2021/4 1 036 036
2 GOAPPS/PKO1/KEH/2021/1 1 0.80 0.80
3 GOAPPS/PKO1/KEH/2020/9 1 072 072
4 GOAPPS/PKO1/KEH/2020/6 1 6.00 6.00
5 GOAPPS/PKO1/KEH/2020/3 1 10.00 10.00
6  GOAPPS/PKO1/K&H/2020/1 1 0.02 002

& rekod < >

Langkah 3 TAPISAN carian Laporan Hapuskira boleh dijalankan

Langkah 4 Klik CETAK KEW.PA-36
LAPORAN KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA STOK KEW.PA-36 dipaparkan

— | 4+  Automatic Zoom

L KEW.PS-36
PERBADANAN STADIUM MALAYSIA
LAPORAN KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA STOK BAGI TAHUN
Jabatan: GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
 TINDAKAN HAPUS KIRA. TINDAKAN SURCAJ. TINDAKAN TATATERTIS
NO. RUJUKAN o SR _ | MILAI PEROLEHAN A SAL o i JUMLAH BILANGAN : enteiey ol Friy LIS N s
JUMLAH BILANGANKKES. : NILAT SEMASA (1) Es HILA SURCAJ (RW) | JUMLAH BILANGAN KES |
GOAPPS/PKO1/KaH2020/1 1 0.02 0.02
GOAPPSIPKO1/KaH202013 1 10.00 10.00
GOAPPS/PKO1/KaH2020/6 1 6.00 6.00
GOAPPSIPKO1/KaH2020/9 1 072 072
JUMLAH KESELURUHAN 4 16.74 16.74

Langkah 5 Klik butang EI untuk membuat cetakan KEW.PS-36
Langkah 6 Klik butang [ untuk muat turun KEW.PS-36
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BABI

MODUL KETUAJABATAN
DAN AMBIL ALIH STOR




BAB |
MODUL KETUA JABATAN DAN AMBIL ALIH STOR

A. MODUL KETUA JABATAN
N S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Fungsi utama modul Ketua Jabatan adalah membolehkan ketua jabatan atau wakil yang
dilantik mengemaskini:

e Pengesahan Verifikasi

e Meluluskan pelarasan

e Pengesahan Pelupusan

e Pengesahan hapuskira

2. SUB MODUL KETUAJABATAN

Sub Modul terdapat dibawah Ketua Jabatan adalah :

e Pengesahan Verifikasi
e Keluluskan Pelarasan
e Pengesahan Pelupusan
e Pengesahan hapuskira

2.1. PENGESAHAN VERIFIKASI

Verifikasi Stok yang telah selesai dijalankan perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan
sebelum Laporan Verifikasi Stor KEW.PS-13 dijanakan

Langkah-langkah bagi Pengesahan Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah2  Klik Sub Modul Pengesahan Verifikasi
Pengesahan Verifikasi dipaparkan

Pengesahan Verifikasi @ Utama - Ketua Jabatan
Senarai Verifikasi [
. =
Bil. Tahun Nama Stor Mula Hingga Status
1 2020 STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN 08-04-2020  08-04-2020 Pengesahan Ketua Jabatan M Fengesahan _‘e
1rekod £ - >

Langkah 3 Klik PENGESAHAN
Pengesahan Verifikasi dipaparkan
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No. Rujukan:
Stor:
Tahun:

Status:

Perkembangan:

Verifikasi:

8 Pegawai Verifikasi B

Maklumat Verifikasi

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

GOAPPS/VERI/2020/0002
STOR PUSAT
2020

Tarikh Mula:
Tarikh Akhir:

Jangka Masa:

Pegawai:

10-09-2020
10-09-2020

Ohari

Peratusan verifikasi semasa adalah sebanyak 90%. Baki melibatkan perkembangan proses penilaian dan

pengesahan verifikasi

‘Output keseluruhan 1008

33

(# Senarai Stok [

s Borang Penilaian [Ty

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

4 Pengesahan

e
e

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA

SUIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN - 2020

dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperi berikut:-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor - 100%

b) Prestasi Penilaian Stor - 80%

& Utama =

Ketua Jabatan = Pengesahan

Baki Stok Untuk Diverifikasi

Stok Berkeadaan Baik
Stok Usang.

Stok Rosak

Stok Tidak Aktif

Stok Tidak Diperlukan
Stok Luput Tempoh
Stok Hilang

Jumlah Keseluruhan

AM 6.6 Lampiran C

KEW.P§-12

Adalah disahkan bahawa STOR PUSAT di GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD telah

Nama Ketua Jabatan :

Jawatan
Tarikh

268

268

= KEW.PS-13

Langkah 4

Klik SAHKAN

Pengesahan Verifikasi Stor dipaparkan

Ketua Jabatan

G&Mm&puﬂ?

Sahkan verifikasi stor pada tahun 2020.

Administrator

_e

|

Langkah 5

Kiik &

Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih KETUA JABATAN
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Langkah 6 Klik YA

Pengesahan Verifikasi Stor berjaya disahkan

Jawatan
Tarikh

& Pegawai Verifikasi B [ Senarai Stok n ZJ2 Borang Penilaian m

¥ Pengesahan

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

o ——
e

SIIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN - 2020

FHKEWPS-13

AM 6.6 Lampiran C

KEW.PS-12

Adalah disahkan bahawa STOR PUSAT di GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD telah

dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperi berikut:-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor : 100%
b) Prestasi Penilaian Stor : 80%

Nama Ketua Jabatan : RAHMAD HAMZAH

Langkah 7 Klik KEW.PS-13

Jumlah Kuantiti Stok dipaparkan

8 Pegawai \.’eriflkasw’ﬂ (# Senarai Stukﬂ

NAMA STOR KATEGORI STOR
SU-01-STOR ALATULIS MPM Stor Utama

SU001-STOR UTAMA PUSAT UJIAN Stor Utama

&Ja Borang Pem'laian

JUMLAH KUANTITI STOK

KESELURUHAN

# Pengesahan [ = KEW.PS-13

JUMLAH STOK

PERATUSAN DIVERIFIKASI (%)

(c)=[(b}/(a)]x100 A B C D E
50% 4
201

Langkah 8 Klik KEW.PS-12

KEW.PS-12 dipaparkan
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Cetak KEW.PS-12

o o) 7 = | + Automalic Zoom

KEW.PS-12
L

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA

SWIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2020

Adalah disahkan bahawa STOR PUSAT di GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD telah dilaksanakan verifikasi
stor dan telah mendapat markah seperti benkut:-

a) Pelaksanaan Werifikasi Stor - 100 %
b) Prestasi Penilaian Stor - 80 %

Nama Ketua Jabatan : RAHMAD HAMZAH
Jawatan : SENIOR ENGINEER
Tarikh - 10-09-2020

Langkah 9 Klik butang EI untuk membuat cetakan KEW.PS-12
Langkah 10  Klik butang [] untuk muat turun KEW.PS-12

2.2. KELULIUSAN PELARASAN
Permohonan Pelarasan perlu mendapat kelulusan dari Ketua Jabatan sebelum proses
pelarasan stok dapat dijalankan

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pelarasan

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Kelulusan Pelarasan

Kelulusan Pelarasan dipaparkan

Kelulusan Pelarasan @ Utama - Ketua Jabatan
Star SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDI> Status Menunggu Kelulusan -
Bil. Tarikh Stor No. Rujukan Tajuk Status
1 09/04/2020 STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN MBSF/SU-101/PLR/2020/1 PELARASAN STOK Menunggu Kelulusan 4
1rekod < BN >

Langkah 3 Tapisan boleh dilakukan

e Pilih Stor
e Pilih Status
Klik CARI

Senarai Pelarasan akan dipaparkan
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Langkah4  Kiik butang @
Maklumat Pelarasan dipaparkan

Maklumat Pelarasan

@ Utama > Ketua Jabatan

[0 Maklumat Pelarasan

Ketua Jabatan Tidak Dipilih 5 Status Pelarasan Menunggu Kelulusan

= Senarai ltem Pelarasan

Permohonan Lulus Ditolak

Baki di Kad Daftar Stok Perb. -
kel 3 li arsto Baki Fizikal (b) (’:]'?")( 1)
Perihal Tarikh a a
Stok Penemuan » Nilai » Nilai » Nilai
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
(RM) (RM) (RM)
PEMBALUT
1 114-007-001-0063 [ BUNGKUS 09/04/2020 16 118.08 18 - 2

PAPER CUP

PEN
PEN MATA
2 101-001-017-0001  BULAT 09/04/2020 50 27.50 49 - -1
DAKWAT
HITAM

2 rekod

No. Rujukan MBSP/SU-101/PLR/2020/1 Tarikh 09/04/2020
Pelarasan .
Tajuk PELARASAN STOK
Jenis Pelarasan Kuantiti Disediakan Oleh MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI

Justifikasi

masalah
pengiraan stok

masalah
pengiraan stok

Qcai

Kelulusan
Ketua
Jabatan
(Lulus /
Tidak)

Menunggu
Kelulusan

Menunggu

Kelulusan

<>

Status pelarasan : Menunggu Kelulusan

Langkah5  Klik &
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

Langkah6  Kik
Kemaskini maklumat Stok dipaparkan

Kemaskini Maklumat Stok

Perihal Stok 114-007-001-0063
PEMBALUT / BUNGKUS
PAPER CUP
Kelulusan Sila pilih... -
Kuantiti Mohon 2
Kuantiti Lulus o
Justifikasi
En -0

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Pelarasan Stok

= Pilih Kelulusan, LULUS atau DITOLAK
= Jika LULUS, masukkan KUANTITI LULUS
= Masukkan JUSTIFIKASI Keputusan Pelarasan
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Langkah 8

Langkah 9

Klik SIMPAN
Pengesahan Pelarasan dipaparkan
Klik YA

Kelulusan Pelarasan Stok disimpan

Maklumat Pelarasan

@& Utama

Ketua Jabatan

[0 Maklumat Pelarasan

Selesai Task
No. Rujukan MBSP/SU-101/PLR/2020/1 Tarikh 09/04/2020
Pelarasan .
Tajuk PELARASAN STOK
Jenis Pelarasan Kuantiti Disediakan Oleh MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI
Ketua Jabatan SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE &+ Status Pelarasan o Kelulusan
= Ssenarai Item Pelarasan
Permohonan Lulus Ditolak
10 v Q Cari
Baki di Kad Daftar Stok Perbe: +/-] Keluls
aki di aftar Stol Baki Fizikal (b) erbezaan (+/-) elulusan
Perihal Tarikh (a) (b)-{a) Ketua
Bil. No.Kod Justifikasi Jabatan
Stok Penemuan s S o
. Nilai . Nilai . Nilai (Lulus |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti N
(RM) (RM) (RM) Tidak)
Tiada rekod.
0 rekod < 2>
Maklumat Pelarasan @ Utama - Ketua Jabatan
[ Maklumat Pelarasan m
No. Rujukan MBSP/SU-101/PLR/2020/1 Tarikh 09/04/2020
Pelarasan .
Tajuk PELARASAN STOK
Jenis Pelarasan Kuantiti Disediakan Oleh MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI

Ketua Jabatan

= Senarai ltem Pelarasan

Lulus Ditolak

SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE

Status Pelarasan

Selesai

Langkah 11
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KEW PS-15

o 5 ¢ty

= +  Automatic Zoom B

PERBADANAN STADIUM MALAYSIA
BORANG PELARASAN STOK

KEMENTERIAN [ JAEATAN © BOAFFE TECHNOLOGY EON EHD

KATEGGRI TOR : §TOR PUERT [5P.01 - ETORPUBAT]

KEW.PS15

Bak di Kad Daftar Stak Baki Flzlkal TEEED

Tarlkn. i) 15 {J}‘-"(’n}

Panamuzn
Kuanti Al Ry Kuantti 1 (R8T Kusntl | sl )

1on32020 100 a0 = an0 2 7o)

Ditadiskan Olsh

(Tandelangan Pegawal sarl
HamERAHMAD HAMZAH

sawalen : SENOR ENGINEER

Temn - 00sz0z

Jsbtan  GOAFPE TECHNOLOGY SONEHD

Dleshkan Disn

(Tandatsngan Kebus Jsbsian}

Nama  DRAHAD HAMEH

Jmwsizn :SEMICRENGINEER

Jnbatan  :GOAPPS TECHNDLOGY SON EHD)

Tarkn :omuznm

Langkah 12
Langkah 13

Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PS-15

Klik butang [s] untuk muat turun KEW.PS-15

2.3. PENGESAHAN PELUPUSAN

Pelupusan Stok yang telah didaftarkan
sebelum pelupusan dijalankan

Langkah-langkah bagi Pengesahan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Pengesahan Pelupusan

Pengesahan Pelupusan dipaparkan

perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan

Pengesahan Pelupusan

Belum Selesai Telah Disahkan

@ Utama > Ketua Jabatan

. -]
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item
1 08-04-2020 MBSP/SU-118/PELUPUSAN/2020,/1 Pelupusan Stok 1 4
1 rekod < By >
Pada tab BELUM SELESAI
langkah3  Kik @

Maklumat Pelupusan dipaparkan
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Maklumat Pelupusan & Utama - Ketua Jabatan
Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa
= Maklumat Pelupusan
Tarikh 08-04-2020 Tajuk Pelupusan Pelupusan Stok
Permohonan
Nama Stor STOR UTAMA JABATAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN No. Rujukan MBSP/5U-118/PELUPUSAN,/2020/1
KOMUNIKASI
No. Kelulusan T387-388 Tarikh Kelulusan 02-03-2020
Muat Naik
Upload
Keterangan Fail
Tiada fail
= Senarai Stok Pelupusan m
i= Senarai Stok § Jualan =3 Selain Jualan & Musnah
Kuantiti Nilai Permohenan (RM})
Bil. Perihal Stok Justifikasi Kaedah Lupus
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah
101-002-003-2189
1 ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK 56 3 T70.00 2,310.00 -rosak Tender (Jualan)
CANON LEP 210 SERIES 052H
1rekod < >

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik UPLOAD untuk muat naik dokumen berkaitan pelupusan, jika perlu
Klik SAHKAN

P

elupusan Stok telah disahkan

Klik tab Telah Disahkan
Senara Pelupusan telah lulus dipaparkan

Maklumat Pelupusan & Usma
Belum Selesai Telah Disahkan
10 v
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item
1 08-04-2020 MBSP/SU-118/PELUPUSAN/2020/1 Pelupusan Stok 1
2 17-03-2020 MBSP/5U-101/PELUPUSAN/2020/1 TESTING PELUPUSAN KANNTRONICS SDN BHD 3
2 rekod

Ketua Jabatan

Langkah 7
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Sijil Pelupusan Stok (KEW-PS.22)

in] el | 1 of1 = | +  Automatic Zoom

KEW.PS-22
L
PERBKDANAN STADU WALAYSIA

SIJIL PELUPUSAN STOK

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan LULUS/GOAPP $/2020-0209 bertarikh 02-09-2020, saya mengesahkan tindakan

telah di ikut kaedah berikut:-
1. Musnah
1.1 Dibuang*
Bilangan item 3 (Sijil Penyaksian Pemusnahan disertakan)
2. Jualan
2.1 Tender/ Sebut Harga/ Lelong
Bilangan item .......... No. Resit .......... (salinan resit disertakan)

3. Jualan Sisa

3.1 Tender/ Sebut Harga/ Jualan Terus
Bilangan item .......... No. Resit .oouueeee (salinan resit disertakan)

4. Selain Jualan
4.1 E-Waste/ Sisa Pepejal

Bilangan item ... Ruj. Surat/No. Resit ... (Surat akuan/salinan resit disertakan)

4.2 Tukar Gantl/ Tukar Beli/ Tukar Barang/ Perkhidmatan
Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)
Stok/ Komponen berikut telah direkodkan.
Bilangan item ..o NO. REKOD ..o (Salinan rekod dilampirkan)

4.3 Hadiah/ Serahan
Bilangan item .......... dihadiahkan/diserahkan kepada .......... (Surat Akuan Penerimaan disertakan)

4.4 Kaedah-Kaedah Lain m
Kaedah Pelupusan: ..........
Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)

""""" Tandatangan
Nama  : ADMINISTRATOR

Jawatan : ADMIN GOAPPS
Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
Tarikh

Neta: * Tandatangan Ketua Jabatan boieh i oleh Ketua Jnit

«B

Langkah 9 Klik butang EI untuk membuat cetakan KEW.PS-22
Langkah 10  Klik butang [s] untuk muat turun KEW.PS-22

2.4. PENGESAHAN HAPUSKIRA

Pengesahan Hapuskira yang telah didaftarkan perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan

sebelum Hapuskira dijalankan

Langkah-langkah bagi Pengesahan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah?2  Klik Sub Modul Pengesahan Hapuskira
Pengesahan Hapuskira dipaparkan
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Pengesahan Hapuskira
Belum Selesai Telah Disahkan
10 v
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk
1 09-04-2020 MBSP/SU-101/K&H/2020/6 KEHILANGAN STOK
1rekod

@ Utama >~ Ketua Jabatan

Bil. ltem

Pada tab BELUM SELESAI

Langkah3  Kiik

Maklumat Kehilangan & Hapuskira dipaparkan

Maklumat Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PS-32
[0 Maklumat Kehilangan

Tarikh Permohenan 09-04-2020

£= Senarai Stok Kehilangan

& Jawatankuasa Penyiasat

Tajuk Kehilangan

[2) Laporan Siasatan KEW.PS-34

KEHILAN

@& Utama - Ketua Jabatan

Keputusan Akhir
Surcaj & Tatatertib

Pengesahan Ketua Jabatan

MNama Stor STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN Mo. Rujukan MBSP/5U-101/K&H/2020/6
Mo. Kelulusan 456268762 Tarikh Kelulusan 23-03-2020
Tarikh Kehilangan 06-04-2020 Masa Kehilangan 08:04 AM

Langkah4  Klk =~

Tab PENGESAHAN KETUA JABATAN dipaparkan

Langkah 5

Klik PENGESAHAN KETUA JABATAN

Pengesahan Ketua Jabatan dipaparkan

Maklumat Kehilangan & Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PS-32

Sila pilih Ketua Jabatan

Nama® SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE

No. K/P 760307026451

q— Pengesahan Kehilangan MBSP/SU-101/K&H/2020/6

& Jawatankuasa Penyiasat

n Jabatan

No. Pekerja

@& Utama = Ketua Jabatan

& Pengesahan Ketua Jabatan~

Jabatan Khidmat Pengurusan

11897

Langkah6  Kik &

Langkah 7

Senarai Kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

Klik PENGESAHAN KEHILANGAN
Kehilangan telah disahkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE

125



Maklumat Kehilangan & Hapuskira ® Utama -~ Ketua Jabatan

= Maklumat Kehilangan [21 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [2) Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir+
[ Syor dan Ulasan Cetak KEW.PS-35 _a
No. Kelulusan 456268762 Syar TERDAPAT TANDA KECUAIAN PENJAGA STOR
Ulasan HUKUMAN PERLU DIKENAKAN Kategori Kehilangan Kecuaian Pegawai Awam
Pengesahan Ketua SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE
Jabatan

(3 senarai Stok

Kuantiti Nilai Permehonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
i 101-002-003-0001 10 1 120.00 12000 HILANG

ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
TONER LASER JET PENCETAK BROTHER TN 6300/ TN 6600

1rekod < >

Langkah 8 klik CETAK KEW.PS-35
KEW.PS-35 dipaparkan

Cetak KEW.PS-35

inf ol T = | + Automatic Zoom

—_ KEW.PS.35

PERGADANAN STADIUM MALAYSIA

SIJIL HAPUS KIRA STOK

Merujuk surat kelulusan Bil. LULUS/GOAPPS/2020-0209 bertarikh 02-09-2020. Stok berikut telah dihapus kira
dan Daftar Stok berkenaan telah dikemaskini.

No. Kod Perihal Stok Kuantiti

ALAT TULIS PEJABAT : BUKUMEMO CATATANITULIS

101-001-001-0202 BUKU LATIHAN {80 MUKA)

(Tandstangsn Ketus Jsbatsn) :

Nama ADMINISTRATOR
Jewstan ADMIN GOAPPS
Tatikn

Mams Kemanterian/lsbatan @ GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Langkah 9 Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PS-35
Langkah 10  Klik butang [] untuk muat turun KEW.PS-35
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B. MODUL AMBIL ALIHSTOR
N

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi

Modul Ambil Alih Stor adalah bertujuan untuk merekodkan proses Ambil Alih Stor

dari Pegawai Stor Lama kepada Pegawai Stor Baru

1.2. Objektif

Apabila berlaku pertukaran di antara Pegawai Stor tindakan berikut hendaklah diambil: -

e Menyedia Perakuan Ambil Alih KEW.PS- 16 dalam tempoh dua (2) minggu dari tarikh
mengambil alih stor;

e Membuat semakan di Kad Daftar Stok secara seratus peratus (100%) bagi memastikan baki
stok adalah sama dengan fizikal stok;

e Perakuan Ambil Alih KEW.PS-16 hendaklah disediakan dan ditandatangani oleh kedua-dua
pegawai berkenaan dengan disahkan oleh Ketua Jabatan; dan

e Pegawai Stor yang mengambil alih tugas stor hendaklah melakukan tindakan pelarasan stok
jika terdapat stok lebih atau kurang.

2. SUB MODUL AMBILALIHSTOR

Sub Modul terdapat dibawah Ambil Alih Stor adalah :
e Senarai Ambil Alih Stor

2.1. Senarai Ambil Alih Stor

Sub modul Ambil Alih Stor terdapat 4 tugasan, iaitu :

e Mendaftar Ambil Alih Stor

e Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Stor

e Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih
e Pengesahan Ketua Jabatan

2.1.1. Mendaftar Ambil Alih Stor
Langkah-langkah Mendaftar Ambil Alih Stor

Langkah 1 Klik Modul Ambil Alih Stor
Senarai submodul dipaparkan
Langkah2  Klik Sub Modul Senarai Ambil Alih Stor
Senarai Ambil Alih Stor dipaparkan
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Senarai Ambil Alih Stor g Utama = Ambil Alih Stor
Senarai Ambil Alih Stor [ __°
Nama Stor | Semua - Status Ambil Alih Semua - |
[0 ] | | ac |
Bil. | No.Rujukan || Nama Stor 11 Mula | Selesai || Status || Pegawai Stor 11 Pegawai Stor Baru It It
Tiada rekod.
0 rekod < 2
Langkah 3 Klik Daftar Ambil Alih Stor
Ambil Alih Stor dipaparkan
Stor SU-ALHQ - STOR UTAMA ALATULISHGQ -
Pegawai Ambil Alih n
Ketua Jabatan n
o ==
Langkah 4 Masukkan maklumat Ambil Alih Stor
e Pilih Stor
e Pilih Pegawai Ambil Alih
e Pilih Ketua Jabatan
Langkah 5 Klik DAFTAR AMBIL ALIHSTOR

Ambil Alih Stor berjaya didaftarkan

Senarai Ambil Alih Stor

& Utama = Ambil Alih Stor

Senarai Ambil Alih Stor [

Nama Stor | Semua - Status Ambil Alin Semua

R

= Daftar Ambil Alih Stor

_0

gil. I No. Rujukan 11 Namastor i Mula |7 selesai || status || Pegawai Stor 11 Pegawai Stor Baru I It
1 MTIB/AMBILALIH/0001 STOR UTAMA ALAT GANTI 12-01-2021 Baru Administrator MIMI ADRINA BINTI NOR HAZAZ| W Linat
WISDEC KK
1rekod < - >

Maklumat Ambil Alih Stor dipaparkan
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Maklumat Ambil Alih Stor @ Utama > Ambil Alih Stor = Lihat

PUSAT PEMBANGUNAN KEMAHIRAN INDUSTRI KAYU (WISDEC), WISDEC SABAH

) . Pemeriksaan Pegawai Stor 0% 00
No. Rujukan:  MTIB/AMBILALIH/000L Tarikh Mula:  12-01-2021
Stor:  STOR UTAMA ALAT GANTI WISDEC KK Tarikh Akhir: Pemeriksan Pegawai Ambil Alih 0% 00
Tarikh:  2021-01-12 03:50:33.0 Pegawai Stor:
status: @ BARU _0
Perkembangan:

Peratusan pemeriksaan semasa 0%. Baki melibatkan

[# Senarai Stok Untuk Diperiksa [[J] 4 Perakuan Ambil Alih Stor

Kategori ‘ sila pilih a ‘ Sub-Kategori ‘ sila pilih - ‘
Jenis ‘ Sila pilih. v ‘ Sub-Jenis ‘ Sila pilih. v ‘
@ m|o e Ea
Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih
Kuantiti Stok Kuantiti Stok Catatan
Kod Stok 1T Jenis 11 sub-Jenis it Kuantiti Stok 1 Fizakal It Perbezaan It Fizakal it Perbezaan i} It
103-001-010-0045 AKSESORI PERABOT CB SCREW MEX15MM 0
103-001-010-0046 AKSESORI PERABOT CB SCREW MEX20MM 0
103-001-010-0047 AKSESORI PERABOT 'CB SCREW MBX25MM o
103-001-010-0048 AKSESORI PERABOT CB SCREW MEX35MM 0
103-001-010-0028 AKSESORI PERABOT DOWEL 6X20 0
103-001-010-0029 AKSESORI PERABOT DOWEL 830 0
103-001-010-0031 AKSESORI PERABOT DOWEL 10%40 o
103-001-010-0037 AKSESORI PERABOT BULLET NAIL GUNF10 0
103-001-010-0035 AKSESORI PERABOT BULLET NAIL GUNFI5 0
103-001-010-0038 AKSESORI PERABOT BULLET NAIL GUN F20 o
Jumlah

‘m - <2>

Langkah 7 Klik KEMASKINI untuk Mengemaskini Maklumat Pemeriksaan Stok untuk
proses Ambil Alih Stor
Langkah 8 Klik SEMAKAN STOK bagi mencetak Senarai Stok didalam stor bagi

tujuan catatan pemeriksaan

2.1.2. Pemeriksaan Pegawai Stor

Hanya PEGAWAI STOR DIBENARKAN merekodkan Pemeriksaan Stok

Langkah 9 Klik MULAKAN PEMERIKSAAN

Pengesahan Pemeriksaan Stok dipaparkan
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Adakah anda pasti?

Mulakan pemeriksaan, segala proses melibatkan transaksi
akan dihalang sehingga pemeriksaan selesai.

D Eao

Langkah 10
membatalkan Pemeriksaan Stok

Klik YA
Pemeriksaan Stok disahkan

Langkah 11

[#' Senarai Stok Untuk Diperiksa [ # Perakuan Ambil Alih Stor

Selesai Pemeriksaan Stok Oleh Pegawai Stor

KEW.PS-16 Semakan Stok.

103-001-010-0045 AKSESORI PERABOT CB SCREW MEX15MM o 0

CB SCREW MBX25MM

AKSESORI PERABOT

103-001-010-0047

103-001-010-0028 AKSESORI PERABOT DOWEL 6X20 ]

Kategori | sila pilin - | Sub-Kategori ‘ Sila pilih.
Jenis | Sila pilih... - | ‘Sub-Jenis ‘ Sila pilih... - |
alae. 8 [ ac |
Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih
Kuantiti Stok Kuantiti Stok Catatan
Kod Stok 11 Jenis 11 Sub-Jenis 11 Kuantitistek || Fizakal 1] Perbezaan It Fizakal || Perbezaan || It

Langkah 12 Klik pada JENIS STOK

Pemeriksaan Stok dipaparkan

Pemeriksaan Stok

AKSESOR| PERABOT / CB SCREW MEX20MM

Kuantiti Fizikal | 0 |

Langkah 13
Langkah 14

Klik KEMASKINI

=30

Masukkan Kuantiti Fizikal bagi stok hasil pemeriksaan

Kuantiti Fizikal stok berjaya dikemaskini

Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 14 sehingga semua stok telah diperiksa

Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Stok dan klik BATAL untuk
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G_ P — e s | senatansio |

Kategori ‘ Sila pilih... - | ‘Sub-Kategori | Sila pilih.. - |

Jenis ‘ Sila pilih.. ~ | Sub-Jenis | Sila pilih. - |

=22 =3

Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih

Kuantiti Stok Kuantiti Stok Catatan

Kod Stok 1T Jenis 11 sub-Jenis 11 Kuantitistok || Fizakal 1] Perbezaan It Fizakal || Perbezaan 1] It
103-001-010-0036  AKSESORIPERABOT | BULLET NAIL GUN F30 o 0
103-001-010-0042  AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 180 0 0
103-001-010-0043  AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 240 0 0
103-001-010-0044  AKSESORIFERABOT  KERTAS PASIR 320 0 0
103-001-010-0039  AKSESORIPERABOT | BULLET STAPLER GUN 0 0
103-001-010-0034  AKSESORIPERABOT | LAMELONO.20 o 0

Jumlah
(e |

Pemeriksaan Stok selesai dijalankan
Langkah 15 Klik Selesai Pemeriksaan Stok oleh pegawai Stor

Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Stor direkodkan selesai

2.1.3. Pemeriksaan Pegawai Ambil Alih

Hanya kakitangan yang didaftarkan sebagai PEGAWAI AMBIL ALIH sahaja yang

dibenarkan menjalankan Pemeriksaan

Selesai Pemeriksaan Stok Oleh Pegawai Ambil Alih Stor KEW.PS-16 ‘Semakan Stok

Kategori | Sila pilih - | Sub-Kategori | Sila pilih - |

Jenis. | Sila pilih - | Sub-Jenis | Sila pilih - |

@@ D8 m

Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih

Kuantiti Stok Kuantiti Stok Catatan

Kod Stok 1 Jenis 11 sub-Jenis 11 KuantitiStok || Fizakal || Perbezaan it Fizakal || Perbezaan 1t it
103-001-010-0035 | AKSESORIPERABOT  BULLET NAILGUNF30 0 [
103-001-010-0042 | AKSESOR| PERAEOT __KERTAS PASIR 180 0 [
103-001-010-0043 | AKSESORIPERABOT  KERTAS PASIR 240 0 0
0 [
103-001-010-0039 | AKSESORIPERAEOT  BULLET STAPLER GUN 0 [
103-001-010-0034 | AKSESORIPERABOT  LAMELONO.20 0 0

Jumlah

‘m V| (1!)

Langkah 16 Klik pada JENIS STOK
Pemeriksaan Stok dipaparkan
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Pemeriksaan Stok

Kuantiti Fizikal

Catatan

AKSESOR| PERABOT / KERTAS PASIR 180

K |

Catatan |

Bl

Langkah 17

Langkah 18

kemaskini maklumat pemeriksaan

=  Masukkan Kuantiti Fizikal
=  Masukkan Catatan

Klik KEMASKINI

Kuantiti Fizikal stok berjaya dikemaskini

Ulang LANGKAH 16 hingga LANGKAH 18 sehingga semua stok telah diperiksa

@_ Selesai Pemeriksaan Stok Oleh Pegawai Ambil Alih Stor @_ KEWPS-16

Kategori | Sila pilih... - | Sub-Kategori | Sila pilih... - |
Jenis | Sila pilih... - | Sub-Jenis | Sila pilih... - |
SEEE e
Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih
Kuantiti Stok Kuantiti Stok Ccatatan
Kod Stok 11 Jenis 11 Sub-Jenis 11 Kuantitistok || Fizakal 1] Perbezaan i Fizakal ] Perbezaan || It
103-001-010-0036 | AKSESORIPERABOT | BULLET NAIL GUN F30 0 [ 0
103-001-010-0042 | AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 180 0 [ 0
103-001-010-0043 | AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 240 0 [ 0
103-001-010-0044 | AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 320 0 [ 0
103-001-010-0039 | AKSESORIFERABOT | BULLET STAPLER GUN 0 [ 0
103-001-010-0034  AKSESORIPERABOT | LAMELONO.20 0 [ 0

Jumlah

< H>

Langkah 19

Langkah 20

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Pemeriksaan Stok selesai dijalankan

Klik Selesai Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih
Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih direkodkan selesai
Klik KEW.PS-16

KEW.PA-16 dipaparkan
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Cetak KEW.PS-16

m

— | +  Automatic Zoom ]

L
PERBADANAN STADILN UALAYSIA

PERAKUAN AMBIL ALIH STOR

:Lembsgs
: PUSAT FEMBANGUNAN KEMAHIRAN INDUSTRI KAYU (WISDEC), \WISDEC SABAH
+ Star Utama Alat Gant Wisdeo Kk

Bahagian
Nama Stor

Kayu Malzysia

KEW.PS-16

DAIS| OLEH PEGAWAI YANG MENYERAHKAN TUGA S

DiIS| OLEH FEGAWAI YANG MENGAMBIL ALIH

Parinal Sok

Kuantitl Stok Kuzntil Stok

Bak dl Kad

Wawalan stok | Fizlkal Stok Fizikal Siok

Bkl dl Kad
Kawalzn Stok

Perbezaan
[+

Calatan

103-001-013-0048
oo Serew tsx1smm

103-001-010-006
6o Sarew Mx2Omm

103-001-T10-00¢7
‘Soew MazZSMm

103-001-010-008
20 Sorew wsxzsmm

103-001-010-0028
dowel £x20

103-001 0130028
dowel 230

103-001-010-0031
dowel 10340

103-001-013-0037
outet Mall Gun =10

Langkah 21

Klik B untuk membuat cetakan borang KEW.PS-16
Kiik [ untuk muat-turun borang KEW.PS-16

2.1.4. PengesahanKetua Jabatan

Hanya kakitangan yang didaftarkan sebagai KETUA JABATAN sahajayang

dibenarkan menjalankan PENGESAHAN

No. Rujukan:
Stor:
Tarikh:

Status:

Perkembangan:

PEGAWAI STOR

Tandatangan
Nama Administrator
MyAsset Admin

12-01-2021

Jawatan
Tarikh

L&' Senarai Stok Untuk Diperiksa [

Maklumat Ambil Alih Stor

WMTIB/AMBILALIH/0001 Tarikh Mula:  12-01-2021

STOR UTAMA ALAT GANTI WISDEC KK Tarikh Akhir:  12-01-2021

2021-01-12 09:50:33.0 Pegawai Stor:

@ PENGESAHAN KETUA JABATAN

Peratusan pemeriksaan semasa 90%. Baki

penilaian dan

pemeriksaan.

# Perakuan Ambil Alih Stor

_@

PEGAWAI AMBIL ALIH

Tandatangan
Nama MIMI ADRINA BINTI NOR HAZAZI
Jawatan  -MyAsset Admin

Tarikh 12-01-2021

& Utama -

PUSAT PEMBANGUNAN KEMAHIRAN INDUSTRI KAYU (WISDEC), WISDEC SABAH

Pemeriksaan Pegawai Stor 100%

Pemeriksaan Pegawai Ambil Alih 1009

DISAHKAN OLEH

Tandatangan:
Nama -Administrator
Jawatan  :MyAsset Admin

Sahkan Verifikasi

_a

Ambil Alih Stor =

Lihat

16/15

16/15

Langkah 22

Langkah 23

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Klik PERAKUAN AMBIL ALIH ST
Maklumat Pegawai dipaaprkan

Klik SAHKAN VERIFIKASI
Ambil Alih Stor disahkan selesai

OR
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