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BAB A
PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN
(5 5

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-pekeliing 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

111}
(-3
"y

oD & .Mminisl.mlur -4

Laman Kerja @& Utama - Dashboard

0 0

Permohonan Individu (KEW.PS-8)

Permohonan Stor Ke Stor (KEW.PS-7) Pengesahan Penerimaan

Pengesahan Pelarasan (KEW.PS-15)

Perincian @

#* Dashboard

45 Stor Admin Task Semasa Buletin Semasa

T Pusat Kawalan ;
Pengesahan Penyimpanan PROSES KERJA DAFTAR ASET ALIH &HORAZAD BIMROSLI O IT/DE/2024

- * Longkatriangkan yang peru dijolankan semaso proses pendaftaran oset ali
LCUENELEED]

Pengesahan Pengeluaran Maklumat Penuf

4| 1

(. >

&8 Penerimaan .
Pengesahan Penerimaan Dari Stor

& Bekalan Dan Kawalan
Senarai Pembungkusan Belum Selesai

Senarai Pemulangan Belum Selesai

#* Pembungkusan Dan Hantar <

Senarai Verifikasi Belum Selesai

W Pemulangan .
= Senarai Pelarasan Belum Selesai

== Verifikasi Stor

Pengesahan Pelupusan
@ Pelupusan

Pengesahan Hapus Kira

13 Pelarasan
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1.1. Aliran Kerja Sistem G-STORE

Merekodkan Kod Stok

PENERIMAAN

PENGELUARAN

PELUPUSAN

mengikut Kategori, Sub PUSAT KAWALAN
Kategori, Jenis dan Sub Jenis

Rekod Stor

 Daftar Stor STOR ADMIN

» Lantik Pegawai Stor —

» Daftar Lokasi Penempatan

/

Daftar Kad Stok KOD STOK
« Maklumat Paras STANDARD

+ Maklumat Harga
« Maklumat Terkini

Aktifkan Kad Stok
» KodLokasi Penyimpanan SENARAI KAD
Stok

« Kemaskini Maklumat Stok
Aktifkan Kad Stok

2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.

2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem

HAPUS KIRA

VERIFIKASI

PELARASAN

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 Bekalan dan 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)
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2.5. Modul Penyimpanan

2.6.

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

Modul Verifikasi Stor

Melakukan pengiraan ke atas stok untuk memastikan ketepatan stok
Menijalankan 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

2.7.

2.8.

Modul Pelupusan

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

Modul Pelarasan

Melaksanakan pelarasan stok apabila terdapat baki fizikal atau rekod tidak bertepatan

KEW.PS-19:
KEW.PS-20 :
. Sijil Penyaksian Pemusnahan Stok
: Sijil Pelupusan Stok

KEW.PS-23 :
KEW.PS-24 :
KEW.PS-25 :

KEW.PS-21
KEW.PS-22

KEW.PS-26

Lantikan Sebagai Lembaga Pemeriksa Pelupusan Stok Kerajaan
Borang Pelupusan Stok

Kenyataan Tawaran Tender Pelupusan Stok
Borang Tender Pelupusan Stok
Jadual Tender Pelupusan Stok

: Kenyataan Tawaran Sebut Harga Pelupusan Stok
KEW.PS-27 :
KEW.PS-28 :
KEW.PS-29 :
KEW.PS-30:

Borang Sebut Harga Pelupusan Stok
Jadual Sebut Harga Pelupusan Stok
Kenyataan Jualan Lelong Stok
Senarai Stok Yang Dilelong

disebabkan silap pengiraan semasa proses pengiraan dan verifikasi stor.
Borang yang akan dijana oleh sistem adalah:
KEW.PS-15 : Borang Pelarasan Stok

2.9. 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
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KEW.PS-35 : Sijil Hapus Kira Stok

3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-STORE

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-STORE

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 o Merekodkan Penerimaan Stok yang memerlukan
Pemeriksaan Teknikal
5 | Pegawai Penyimpanan e 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 ¢ Memantau Proses Verifikasi, Pelarasan, Pelupusan dan
Jabatan Hapuskira

e Mengesahkan dan Meluluskan Proses Verifikasi,

Pelarasan, Pelupusan dan Hapuskira

Manual Pengguna Sistem
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4. LOGIN SISTEM G-STORE
4.1. Langkah-langkah log masuk G-STORE

Langkah 1 Klik Browser
Langkah 2~ masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Langkah 3 Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan

Utama  Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

Al e TN
C-/;I:ogAMasuk
—= N

S,

Langkah 4 Klik LOG MASUK

Akses Sistem dipaparkan

Log Masuk

Langkah 5 Masukkan kata nama di dan kata laluan di ruangan

Langkah 6 Klik butang
LOG MASUK berjaya.
LOG KELUAR DIPAPARKAN
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Langkah 7

Langkah 8

* Dashboard

o

4 Stor Admin

I Pusat Kawalan

* Ketua Jabatan

& Penerimaan

& Bekalan Dan Kawalan

5 Penyimpanan Dan

22 Verifikasi Stor

@ Pelupusan

13 Pelarasan

X HapusKira

* Ambil Alih Stor

Sistem Laporan Eksekutif

N\ Kerajaan

Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Klik G-STORE
Dashboard G-STORE dipaparkan

1

Permohonan Stor Ke Stor (KEW.PS-7)

‘Sistem Pengurusan Aset Alih

Manual Pengguna

Pinjaman Peral

Pengurusan Stor

SR
Pengurusan Stor.

0

Pengesahan Penerimaan

Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

o 8 @ mmnistor

& Utama Dashboard

0 V' N

Pengesahan Pearasan (KWPS15) -

Tugasan emasa

Pengesahan Penyimpanan

Pengesahan Pengeluaran

Pengesahan Penerimaan Dari Stor

Senarai Pembungkusan Belum Selesai

Senarai Pemulangan Belum Selesai

Senarai Verifikasi Belum Selesai

Senarai Pelarasan Belum Selesai

Pengesahan Pelupusan

Pengesahan Hapus Kira

Buletin Semasa

VERIFIKASI STOR UTAMA LANSKAP
VERIFIKASI AKAN DIADAKAN PADA TARIFKH XXX

VERIFIKASI STOR ALAT TULIS

VERIFIKASI AKAN DIADAKAN PADA XX

& SAMSUDIN BIN VDB @ 09/08.

Mokiumat Penuh

&MOHAMAD JAAFAR BN ABD HAMID @
091082024

Mokiumat Penuh

Statistik Penarimaan & Pengaluaran

o Muat Turun

&2 Kadar Pusingan Stor ‘Q Verifikasi Stor

| Stok Menokaok (5 Stok Luput
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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

Digunakan oleh Pegawai bagi meluluskan atau

Ketua Jabatan
! 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

Pembungkusan dan Mengemaskini maklumat Pembungkusan dan Penghantaran

Hantaran stok
Pemulangan Pendaftaran pemulangan stok ke stor
Verifikasi l\/Iendaftar dan menge'r'naskini maklumat Pengiraan,
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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5. PAPARAN UTAMA G-STORE

= e 2 6 & (@ annste
Laman Kerja @ Utama - Dashboard
Permohenan Individu (KEW.PS-8) Permohonan Stor Ke Stor Pengesahan Penerimaan Pengesahan Pelarasan (KEW.PS-15
(KEW.PS-7)
o2 Stor Admin Tugasan Semasa Buletin Semasa
I Pusat Kawalan Pengesahan Penyimpanan [ o ] VERIFIKASI STOR UTAMA LANSKAP &saNsUDINBIMATOE G0S/082024
VERIFIFASI AKAN DIADAKAN PADA TARIHH JOCC
* Ketua Jabatan Pengesahan Pengeluaran o Maklumat Penuh
. VERIFIKASI STOR ALAT TULIS & VOHAUAD JAAFAR BIN ABD HAMID ©
CJ (ErsiiEsn Pengesahan Penerimaan Dari Stor a» ous/202a
VERIFIKAS! AKAN DIADAKAN PADAXXX
& Bekalan Dan Kawalan Maklumat Penub
Senarai Pembungk Belum Selesa
enarai Pembungkusan Belum Selesai o« - IE
) Penyimpanan Dan < - >
O Senarai Pemulangan Belum Selesai -«
= Verifikasi Stor Senarai Verifikasi Belum Selesai n
W Pelupusan Senarai Pelarasan Belum Selesai [ o ]
© R Pengesahan Pelupusan o«
X Hapus Kira
= Pengasahan Hapus Kira -«

* Ambil Alih Stor

Pada Paparan Utama G-STORE terdapat ruangan Tugasan Pengurusan Stor iaitu :

e Laman Kerja
e Tugasan Semasa

Ruangan Tugasan ini ada bertujuan untuk memudahkan tugasan Pegawai Stor didalam Pengurusan
Stor Agensi dan berfungsi sebagai Pautan Pantas( Short-Cut) didalam menjalankan tugasan tanpa
perlu memilih modul dan submodul sistem yang berkaitan

5.1. Laman Kerja

Laman Kerja merupakan Pautan Pantas bagi tugasan yang melibatkan Kelulusan:

e Permohonan Individu ( KEW.PS-8)

e Permohonan Stok — Stor ( KEW.PS-7)
e Pengesahan Penerimaan (Pembekal)
o Pengesahan Pelarasan (KEW.PS-15)

5.2. Tugasan Semasa

Tugasa Semasa merupakan Pautan Pantas bagi tugasan yang melibatkan Pengesahan :

e Pengesahan Penyimpanan Stok

e Pengesahan Pengeluaran Stok

e Pengesahan Penerimaan Dari Stor
e Senarai Verifikasi Belum Selesai

e Senarai Pelarasan Belum Selesai
o Pengesahan Pelupusan

o Pengesahan Hapus Kira
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BAB B
PENYEDIAAN STOR

A. PENYEDIAAN STOR

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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1.2. Aliran Kerja Penyediaan Stor

' MODUL STOR

A 4

DAFTAR STOR

!

LANTIKAN PEGAWAI STOR

v

LOKASI PENYIMPANAN

Mendaftarkan
¢ Maklumat Stor
¢ Lokasi Stor

Maklumat Lantikan

+ Pilihan Pegawai

¢ Pilihan Capaian Tugas
« Pilihan Ketua Jabatan

Maklumat Lokasi Penyimpanan

+ Mendaftar Maklumat Lokasi: Jenis,
Baris, Tingkan dan Petak

+ Mendaftarkan Lokasi Penyimpanan

PENTADBIR
STOR

MODUL BEKALAN
DAN KAWALAN

KOD STOK STANDARD

A 4

AKTIFKAN KAD STOK
STANDARD

Mendaftar Kod Stok kedalam Stor
¢ Maklumat Stok

¢ Paras Stok

« Nilai dan Kuantiti Sok sedia ada

Mengaktifkan Kad Stok kedalam Stor
+ Daftar Lokasi Penyimpanan Stok

+ Kemaskini Maklumat Stok

Aktifkan Kad Stok Standard

PEGAWAI
STOR

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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B. MODUL PUSAT KAWALAN

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 @ vama - pusat Kavatan

e—— Pusat Kawalan Sila pilih...

Langkah 3 Pilih PUSAT KAWALAN
Kategori Stok dipaparkan.

Kod Barang

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

Manual Pengguna Sistem G-STORE 11



Daftar Kategon

tod* 118

Keterangan®

el €

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

Langkah 7 Klik SIMPAN
Kategori baru brjaya didaftarkan

Langkah 8 Klik pada Kategori
Kemaskini Kategori dipaparkan

Kemaskini Kategori

tod* 101

Keterangan® BEKALAN PEJABAT

(o]

Langkah 9 Keterangan Kategori boleh dikemaskini
Langkah 10  Klik pada salah satu KATEGORI STOK
Sub Kategori dibawah Kategori dipaparkan

Kod Barang e —
- [ \
Kategori [e a Subategori = Q
‘m SEKALAN PELAEAT @‘ 0L ALATTULS PEEAT @
102_SERALAN DOVESTIE 002 ALATTULS KOMPUTER @
.| 103 sERALAN BAHAMEN TN | 03 BORMKGDDOUEN CETAKMERAIAN ()
- oot e ()
105 BERALAN KEURUTERMN ® 005 BAMANALAT SANTURN NENGAA 15
165 SERALANAKHAL ® 005 BAHNPERCETAGN )
107 BAHAN FOTOGRAFI ® 00T BAHANFOTOGRAFI @
103 SARMNG CENDERRAATI @ 005 BARMNGCENDERAATI @
109 BERALANBARAIKIA ® 08 EAHANPRIERAN @
L0 sERALANPERTAAN @ o0 Bena A PEAEKT @
L1 BERALAN ESELANATAN ®
L2 SERALAN REKREASI, SUKADAN NUZIK @
13 SERALANAHTAN ®
Lt sEL A ®
1S BERALAN PERLGAMKESHATAN DRN KOSMETIE (5)

=

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

Daftar Sub-Kategori

Katzgori BEKALAN PEJABAT
Kod* 013

Keterangan®

=@
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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 Kiik () pada Sub Kategori
Kemaskini Sub Kategori dipaparkan

Kemaskini Sub-Kategori

Kategori
Kod”

Keterangan®

BEKALAN PEJABAT

oL

ALATTULIS PEJARAT

Langkah 16

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

Kod Barang

st hamsian

Kategari

102 BEKALAN DOMESTIK
103 BERALAN BAHMNNENTAH
104 BERALAN ALATGANTL
105 BERALAN KEIURUTERMN
105 BEKALAN WARMAL
107 BaAN FOTOGRAR
108 BARANG CENDERAHAT!
103 BEKALAN SAHANKIMA
110 SERALAN PERTANEN

111 BEKALAN KESELAMATAN

113 BEKALAN JAHITAN

114 BEKALAN MARANAN

101 BEKALAN PEJABAT 17

112 SEKALAN REKREAS!, SURAN DAN MUEIK

Sub-Kategori

| G0L ALAT TULIS PELABAT

BUKD CATATAN

003 BORANG DAN DOKUNEN CETAKAN KERRJARH

004 BAHAN HOMSUMER KELENGKAPAN PEJAZAT

005 BAHAN ALAT SANTUAN MENGAAR

006 BAMAN PERCETAKAN

BAHAN FOTOGRAR

008 BARANG CENDERAHATI

000 BAHAN PANERAN

[JONCNCNCHNCNCNONONC O] 1)

010 BERALANAM PEEAT

[CHCHONCHONONCNCHONCHCHCHON, 4]

115 SEKALAN PERIAGAANESIHATAN DAUKOSHIETIK (3)

01 BUKULATIHEN

003 BUKUDESPATCH

004 BUKUFULSKAP

005 EUKUKURRTO

005 EUKUPERARALMEN

007 BUKUALKMAT

@@@@@@@@@@@Ea@@ 5
[EnY
©

SUKUTULIS LA

100 KAD PERAKANWAKTU

B0 KADMAKILA

Bl RADPETAK

02 RADSTOR

013 RADLINEN

014 KADNORY

015 BEKASTAG NAMA (NAME TAG CASING)

Langkah 18
Langkah 19

Carian Jenis Stok boleh dijalankan

Klik untuk kemaskini maklumat Jenis Stok

Kemaskini Jenis dipaparkan

Kategori
Sub-Katezori
Kod®

Keterangan®

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT

001

BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

=@

Langkah 20
Langkah 21

Keterangan Jenis boleh dikemaskini

Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Jenis Stok Baru

Daftar Jenis Stok dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Daftar Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Kod* 083

Heteranzan®

=®

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

Kod Barang P ——
[ - R
[ J
ategori o Q| sdaten [(en al  owm " Subesers . a|
T B @] [ o EE—— 26
102 BEKALAN DOMESTIK. 00; 0002 buku catatan 200m/s @@
e T —— °®

02 ALATTULIS KOMPUTER 002 BUKU LATHAN
003 BORANG DAN DOKUMEN CETAKANKY 003 BUKU DESPATCH
004 BEHAN KOMSUMER KELENGKAPAN P TSRO RO

005 BUKU KUARTO

104 BEKALAN ALATGANT!

105 BEKALAN KEJURUTERAAN 005 BRHAN ALAT EANTUAN MENGAJAR

105 BEKALAN MAKIAL 006 BEHAN PERCETAKN 005 BUKU PERAKAUNAN

107 BAHANFOTOGRAFI BAHAN FOTOGRAR 007 BUKU ALAMAT

103 BARANG CENDERAHATI GF BARANG CENDERAHATI 005 BUKUTULE LA

103 BEKALAN BAHAN KA 003 BAHAN PAMERAN 003 KAD PERAKAMWAKTY

[CHONONONONO)

110 SEKALAN PERTANIAN 010 BERALANAN PELEAT 00 KADMANILA

[SHCHCHONCHONCHONCHCNCHONCIO)
g

111 BEKALAN HESELAMATAN 011 KD PETAK
112 BEKALAN REKRERS!, SUKAN DAN NUZIK 02 wDSTOK
113 EEKLAN JAHITAN 03 KDLNEN
113 BEKELANMAKANAN 04 KDNORY
115 BEKALAN PENJAGARN KESIHATAN DA KOSHETK () 015 BEKAS TAG NAIA NAME TAG CASING)

Ev®®®®®®®®®®®6®923

Langkah 25  Carian Sub Jenis Stok boleh dijalankan
Keterangan ikon
() - Kemaskini Maklumat Sub Jenis Stok

- Padam Sub Jenis Stok

Langkah 26  Klik
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 m

Fail yang dibenarkan: jpe, jpeg, png

-0
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Langkah 27  Maklumat Sub Jenis boleh dikemaskini
e Keterangan Sub Jenis
e Unit Ukuran
e Gambar boleh dimuat naik

Klik SIMPAN

Langkah 28  Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub Jenis Baru
Daftar Sub Jenis dipaparkan

Daftar Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategari ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKU CATATAN

Kod" 0004

Unit Ukuran® sila pilih...

‘Gambar
Upload

Fail yang dibenarkan: jpg, jpeg, png

-

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 STOR ADMIN

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
¢ Mendaftarkan kakitangan yang menguruskan stor
o Mendaftarkan Lokasi Penyimpanan Stok

2. SUB MODUL STOR ADMIN

Sub Modul terdapat dibawah Stor Admin adalah :

Daftar Stor
e Lantikan Pegawai Stor
o Kod Lokasi Penyimpanan

2.1. Daftar Stor

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

e Mendaftar Stor
e 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

2.1.1. Daftar Stor

Daftar Stor & Utama = StorAdmin

SENARAI STOR PERBADANAN KEMAJUAN NEGERI SELANGOR ﬁ

Jenis Stor Sila pili...

Level 1 Sila pilin

" [ ac |
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-0L PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan Pejabat Ketua Pegawai Eksekutif @ ®
2 rekod < . >
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Langkah 1

Klik DAFTAR
Daftar Stor dipaparkan

Daftar Stor

Bahagian Carian Bahagian n
=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 untuk jenis Stor, sama ada stor Pusat, Utama atau

Unit

Pengkelasan Stor

Pilinh Pengekelasan stor

Pusat Kawalan

Pilih pusat kawalan yang mengawal data bagi stor ini

(KEW.PS-8)

Pemohonan pengguna

Pilih had permohonan oleh pengguna kepada stor ini
e Pemohonan pengguna hanya dipaparkan untuk pilihan
Jenis Stor bagi Stor Utama dan Stor Unit

Permohonan KEW.PS-8 untuk
pemohon dilantik Sahaja

Kebenaran kepada Kakitangan untuk menjalankan
Permohonan Stok secara Online

Langkah 4

Klik SIMPAN
Stor berjaya didaftarkan

2.1.2. Daftar Lokasi Stor

Daftar Stor

@ Utama - StorAdmin

Bil.  Kod Stor Nama Stor

1 SUUL  SETORUNIT LATIHAN

SENARAI STOR MAJLIS AGAMA ISLAM DAN ADAT MELAYU PERAK (MAIPK)

Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor

p WERLEEIED) BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN RUANG KERJABKP @O
n koD g - 1
e T r— OO®

2 SU-UPU  STORUNIT - UNITRPEMBANGUNAN UMMAH Stor Unit

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Langkah 1 Klik @untuk mendaftarkan Lokasi Penempatan Stor
Kemaskini Lokasi Stor dipaparkan

Kemaskini Lokasi Stor

@ Lokasi Stor

= . =0

orebad < >

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Lokasi Stor dipaparkan

Daftar Lokasi Stor

Jabatan Jabatan Khidmat Pengurusan
Lokasi Stor * Lokasi Stor E 3
Kod Lokasi *

=3

Langkah 3 Kiik £
Carian Lokasi dipaparkan

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 - StorAdmin
SENARAI STOR MAILIS AGAMA ISLAM DAN ADAT MELAYU PERAK [MAIPK] n
Jenis Stor Sita pilin -
Level L Sila pilih -
Jenis.
Bil. Kod Stor Nama Stor Stor Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor
PUSAT KAWALAN
1 SU-UL SETOR UNIT LATIHAN Stor Unit koD BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN RUANG KERJABKP @@@
" PUSAT KAWALAN
2 SUUPU  STORUNIT - UNITPEMBANGUNAN UMMAH Stor Unit o0 UNIT PEMBANGUNAN UMMAH 7 ) @

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Langkah 7 Pada Stor yang dipilih, klik
Kemaskini maklumat stor dipaparkan

Kemaskini Maklumat Stor

Kod Stor * su-0L

Mama Stor * STOR UTAMA JKP

Bahagian * JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN n

Jenis Stor * SU - Stor Utama

Pengkelasan Stor Alat Tulis

Pusat Kawalan PK-01 - PUSAT KAWALAN

Permohcnan KEW.PS-8 * Keseluruhan v
=a/-Q

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 - Storacmin

Level 1 ‘ Sila pilin - |

°—— Stor ‘ Sila pilin - |

Tarikh

Lantik Pegawai -_e

Tiada reked.

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

Langkah 4 Pilih stor.
Senarai Pegawai Stor yang telah dilantik akan dipaparkan

Langkah 5 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantikan Pegawai Stor dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Lantikan

Pegamsisior Pegausi Pensrima Star

-

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

Langkah 7 Tapisan pegawai boleh dilakukan mengikut Level Bahagian/Bahagian
Kiik 3
Senarai Pegawai dipaparkan

Langkah 8 Klik pada nama pegawai
Pegawai Stor berjaya dipilih

CoParanan

........

Langkah 9 Pada Peranan,

klik ! pada peranan dan tugasan pegawai
Langkah 10  Pada Perlantikan Ketua Jabatan

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

Pegawai Stor berjaya didaftarkan.

Ketua Jabatan bertanggungjawab untuk Kelulusan dan Pengesahan bagi Verifikasi

Stor, Pelarasan, Pelupusan dan Hapus Kira Stok
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Lantikan Pegawai Stor & Utama - storAcmin

Level L ‘ Perbadanan Kemajuan Negeri Selangor ~ ‘ Level2 Sila pilin - |

Stor ‘ Stor Utama : SU-001 - Stor Utama 1 - ‘
Lantik Pegawai

Tarikn
BiL Nama Jawatan Lantikan Peranan
i i Penyi »
1 SAPULBAHRIBINHASAN Penyelia 0052022 oBawalPenerima, Pegaal P L= el @@®
Ketua Jabatan, Pengesah Verifikasi Stor

2 Administrat Pentadbir Sist oogsa0 | PeBNW Stor, Pegaviai Penerima, Pegawiai Teknikal, Pegawai Penyimpanan Dan @
e redprsEm Pengeluaran, Pegawal Pembungkusan, Ketua Jabatan, Pengesah Verifikasi Stor

2rekod ¢ - >

Keterangan ikon
(#) - Kemaskini Maklumat Lantikan
- Padam Lantikan

2.3. Kod Lokasi Penyimpanan
Tugasan dibawah Sub modul Kod Lokasi Penyimpanan adalah seperti berikut :

e Daftar Lokasi Penyimpanan
e 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

Kod Lokasi Penyimpanan @ utama - storAcmin
KOD LOKASI PENYIMPANAN 3 - 4
Stor. SUOL: STOR ALAT TULIS - Lokasi Sila pilih. -
Seksyen Sila piih. - Baris Sita pilin. -

JenisPenyimpanan Sila pilih. - No. Penyimpanan [Rak) Sila pilih. -
Tingkat Sila pilih... - Petak Sila pilin.. -
(= ¥ =1
Bil. || Kod Penuh I Seksyen|Gudang ||  Baris || Jenis | No.Penyimpanan ||  Tingkat || Petak || It
Tiada rekod.
Qrekod <| >

Langkah 3 Pilih STOR dan LOKASI stor

Senarai lokasi penyimpanan dipaparkan
Langkah 4 Klik DAFTAR

Daftar Lokasi Penyimpanan dipaparkan
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Daftar Lokasi Penyimpanan

Stor STORALAT TULIS
Lokasi RUANG KERJA LATIHAN
Seksyen [ Gudang | Sila pilin - @_a
Jenis Penyimpanan | Sila pilih... -
Bari | Sila pilin -
Ho. Penyimpanan | Sila pilin -
(Rak)
Tingkat | Sila pilin -
Petak | Sila pilih... -
=

Keterangan ikon
[] - Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan

E3 - Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan t baru

Maklumat Lokasi Penyimpanan perlu didaftarkan terlebih dahulu sebelum Lokasi

Penyimpanan boleh didaftarkan

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

Langkah 1 Pada SEKSYEN/GUDANG, Klik E3
Daftar Seksyen/Gudang dipaparkan

Daftar Seksyen / Gudang

Pilihan (@) Seksyen

Lokasi o~
() Gudang

Kod ‘ ‘

Keterangan

Seksyen ‘

E3 O

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
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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

2.3.2. Daftar Lokasi Penyimpanan

Daftar Lokasi Penyimpanan

Stor | STORALAT TULIS

Lokasi | RUANG KERJA LATIHAN

Seksyen / Gudang | Sita pilih. -

Jenis Penyimpanan | Sila pilih -

Baris | Sita pilih. -

No. Penyimpanan
(Rak)

Sita pilih. -

Tingkat |S\'Lap|lih . & +
Petak |

Sila pilih . £ +

SN LY
5 +§ + +
'E .

_e

Langkah 1 Klik SILA PILIH bagi memilih maklumat lokasi penyimpanan yang telah
didaftarkan bagi :
e Seksyen/Gudang

Jenis Penyimpanan

Baris

No Penyimpanan (Rak)

Tingkat

Petak

Langkah 2 Klik 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
{5

1. PENGENALAN

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

2. KOD STOK STANDARD
2.1. Fungsi Sub Modul

Tujuan submodul Kod Stok Standard adalah untuk mendaftarkan stok baru kedalam stor.
Proses pendaftaran Kod Stok 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 Stok Standard

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Kod Stok Standard
Kod Stok Standard dipaparkan

Kod Stok Standard @ Uoma - Bekalan Dan Kawalan

stor SU-QLSTOR UTAMA JKP - Pusat Kawalan PUSAT KAWALAN -
Lokasi Stor Sila pilih. - Kod Stok. Kod Stok n —°

Kategori Stok Kategori Stok Sub-Kategori Stok Sub-Kategori Stok

Jenis Stok Jenis Stok Sub-Jenis Stok Sub-Jenis Stok

Unit Ukuran UnitUkuran Paras Minimum Stok 0

Paras Menokok Stok 0 Paras Maksimum Stok 0

Jumlah Stok 0 Nilai Heseluruhan Stok 0.00

Langkah 3 Pilih STOR dan LOKASI STOR
Langkah 4 Kiik £ pada KOD STOK
Pilihan Kod Stok dipaparkan

Langkah 5 Pilih KATEGORI, SUB KATEGORI, JENIS dan SUB JENIS bagi stok
Klik CARI
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Hasil carian stok dipaparkan
Langkah 6 Klik pada STOK.
Stok dipilih

Kod Stok Standard @® Ulma - Bekalan Dan Kawalan

Stor. SU-D1:STOR UTAMA JKP - Pusat Kawalan PUSAT KAWALAN
Lokasi Stor BGN/BU/LG/KHPS001 - STOR ALAT TULIS - Hod Stok 101-001-003-0001 n
Kategori Stok BEKALAN PEJABAT Sub-Kategori Stok ALAT TULIS PEJABAT
Jenis Stok BUKU DESPATCH Sub-Jenis Stok AM 109 BUKU DESPATCH
Unit Ukuran BUAH Paras Minimum Stok 0

Paras Menokok Stok 0 Paras Maksimum Stok 0

Jumiah Stok 0 Nilai Keseluruhan Stok 000

=e

Langkah 7 Masukkan PARAS MINIMUM STOK
Langkah 8 Masukkan PARAS MENOKOK STOK
Langkah 9 Masukkan PARAS MAKSIMUM STOK
Langkah 10  Masukkan JUMLAH STOK
Langkah 11 Masukkan NILAI KESELURUHAN STOK
Langkah 12 Klik SIMPAN

Kod Stok Standard berjaya didaftarkan

Ulang Langkah 1 hingga langkah 12 untuk mendaftarkan stok lain

3. SENARAI KAD

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 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

Langkah 2  Klik Submodul Senarai Kad
Senarai Kad dipaparkan.
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Senarai Kad @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
Stor 5U-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT - 8ahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Jenis Penyimpanan Sila pilin - Stok Obselete Sila pilin -
Status Stok Tidak Aktif -
o =
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok Maksimum Diaktifkan
ALAT TULIS PEJABAT
4 101-001-037- i
KERTAS MINIT SisRls ";':k:" Lad 10 2 ) @@@
o
cun KERTAS MINIT
ALAT TULIS PEJABAT
2 101-001-042- Sila Masukkan Lokasi
KERTAS GERAF 1 20 B [6]0]0]
o001 Stok
KERTAS KAREON

Langkah 3

Keterangan ikon
() - Kemaskini Maklumat Stok

(¥) - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok
@— Padam maklumat Stok

Tapisan stok boleh dijalankan

e Pilih STOR
e Pilih JENIS STOK
e Pilih STATUS STOK

3.1.1.

Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

Senarai Kad @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
BKEWPS4
stor 5U-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT ~ Banagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Jenis Penyimpanan Sila pilin ~ Stok Obselete Sila pilin -
Status Stok Tidak Aktif -
. =
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok Maksimum Diaktifkan
ALAT TULIS PEJAEAT
&) 101-001-037- i L,
s Sila Masukkan Lokasi - - - AOP® 1
0001 Stok
KERTAS MINIT
)101-001-042-  ALATTULIS PEJABAT Sila Masukkan Lokasi
KERTAS GERAF 1 2 £ OO®
001 Stok
KERTAS KAREON

Langkah

1 Klik ®

Kemaskini Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Stor Cenderahati UKKHEP Lokagt ‘Stor Cenderahati
seon P see
Cutang Peinpanan
-
-
Togat stngan s snpan
w v Qe | oa
sukaymn] o,
BiL. 1T KodPenuh 1] Gudang |1 Baris || Jenis Il Penyimpanan Il Tingkst || Petak i
R T
001 Digunakan
sonsvEnAoLAS
) sokyen o e ® " a
o
, meonmes w | ceem . N o
Digunakan
¢ SOSENRDSES e o e = w n ®
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Langkah 2

Langkah 3

Tapisan Lokasi Penyimpanan boleh dijalankan

Klik DAFTAR untuk medaftarkan Lokasi penyimpanan baru

Klik CARI

Senarai Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Kiik (2

Lokasi Penyimpanan stok dipilih

TELAH DIGUNAKAN - lokasi penyimpanan yang telah digunakan

Senarai Kad

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

stor

Jenis Penyimpanan

Status Stok

w0 v

Bil. Ked Stok

0001

0001

52 101-001-028-

£2) 101-001-053-

5U-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT - EBahagian
sila pilin M Stok Obselete
Sila plin,
Paras. Paras
Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokek

ALAT TULIS PEJABAT A
KEPALA SURAT oen & 10 2

BesiRBLTI-PL
KEPALA SURAT

ALAT TULIS PEJABAT
SAMPUL SURAT KHAS. sila Masukkan Lokasi
SHMPUL SURAT 4% 9 Stok
(BERTINGKAF)

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

B KEW.PS 4

QCari

Tarikh
Diaktifkan

13/06/2022 @@ @@

0100

Lokasi Penyimpanan Stok berjaya didaftarkan

3.1.2. Kemaskini Maklumat Stok

Senarai Kad

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Stor

Jenis Penyimpanan

Status Stok
w0 v
Bil. Kod Stok
82 ) 101-001-028-
0001

22 101-001-053-
0001

SU-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT ~ Bahagian
ila pilih - Stok Dbselete
sila pi
Paras Paras
Perinal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok

ALAT TULIS PEJABAT ey T,
KEPALASURAT =55 = 10 20

BesiRBL-TI-PL
KEPALA SURAT

ALAT TULIS PEJABAT
SAMPUL SURAT KHAS. Sila Masukkan Lokasi
SAMPUL SURAT 4X 9 Stok

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

Tarikh
Diaktifkan

13/06/2024 ®® ®®

".‘.‘! 1

Langkah 1

(BER‘HNGKAW
Kiik ®

Kemaskini Maklumat Stok dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE

27



Kemaskini Maklumat Stok

Katalog Stor
Lokasi Stor
Ked Stok
Kategori Stok
Sub-Kategor Stok
Jenis Stok
Sub-Jenis Stok
Unit Ukuran
Tarikh Luput
Paras Minimum Stok
Paras Menokok Stok

Paras Maksimum
Stok

Jumlah Kuantiti
Stok

Harga Stok Seunit
(RM)

Harga Stok Sediada
(RM)

Stok Obsolete

PUSAT KAWALAN KOD

101-001-028-0001

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT

KEPALA SURAT

KEPALA SURAT

RIM

Tarikh Luput

10

20

30

48

4.17

200.00

Tidak

==l @

Langkah 2

Langkah 3

Kemaskini maklumat yang berkenaan

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

o Kemaskini PARAS MENOKOK STOK

e Kemaskini PARAS MAKSIMUM STOK

e Kemaskini JUMLAH KUANTITI STOK

e Kemaskini HARGA STOK SEUNIT

o Kemaskini HARGA STOK SEDIAADA

Klik AKTIFKAN KAD STOK
Kad Stok berjaya diaktifkan

Senarai Kad

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Stor

Jenis Penyimpanan

Status Stok

Bil. Kod Stok

001-0002

01-001-
1
TUTI00L

£2) 101-001-

SU-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT - Bahagian
Sila pilih... - Stok Obselete sita pilin.
Sita pilih -
Paras Paras Paras Tarikh
Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok Maksimum Diaktifkan

ALAT TULIS PEJABAT
BUKU CATATAN

EIZILRIRED 10 20 30 13/06/2024 @ @@ @
BesiRELTLPL
BUKU RINGKASAN (PANJANG)

ALAT TULIS PEJABAT
BUKU CATATAN

BUKU RINGKASAN (PENDEK)

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

Seksyen A-B1-Rak 0 2 E) 13/06/2024 @@@@
BesiRBLTI-PL -
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Keterangan ikon

8= -Label Stok

(5) - Maklumat Stok

(®) - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

(® - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian A)

(%) - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian B)
Langkah 4  Kik &

Label Stok dipaparkan

QR Code V1

o Q \:I of 1 — |+ Automatic Zoom

MAJLIS BANDARAYA SUBANG Presentation Mode

101-002-001-0001
E E ALAT TULIS KOMPUTER
E, KERTAS KOMPUTER
KERTAS A4 WARNA PUTIH

= Frint

EY Download

Current View

Label Stok boleh dicetak
Langkah 5 Klik butang untuk cetakan

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

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)
o Q'MJ,EW — |+ Auomaticzoom v omaen|»
MBS
KEW.PS-3
No.Kad : 1
DAFTAR STOK
Nama Stor i STORUTAMA JKP
Perihal Stok : BEKALAN PEJABAT-ALAT TULIS KOMPUTER-KERTAS KOMPUTER-KERTAS A4 WARNA PUTIH
BAHAGIAN A
No. Kod 1010020010001 Kumpulan
UnitPengukuran | RIM Pergerakan
- Gudang |
Lokasi <o | Sokavan Baris ‘ Rak Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
of
SEKSYENA | 1 | mx2 | 2 A SEKSYEN A-1-RK2-2-A
PARAS STOK
MAKSIMUM MENOKOK MINIMUM
TARUN (Kuanii) (Kuaniti (Kuanlit)
2024 20 5 1
TERIMAAN STOK SUKU TAHUN
PERTAMA KEDUA KETIGA KEEMPAT
TAHUN
Kuaniiti Nilai (M) Kuantit Nilai (R) Kuanlii Nilai (RM) Kuantit Nilai (RIM)
2022
2023
2024 1,220 15,909.20
KELUARAN STOK SUKU TAHUN
PERTAMA KEDUA KETIGA KEEMPAT
TAHUN
Kuaniit Nilai (RM) Kuantii Nilai (RM) Kuantii Nilai (RM) Kuantii Hilai (RM)
2022
2023
2024 a3 516.00
TERIMAAN STOK TAHUNAN KELUARAN STOK TAHUNAN
TAHUN Kuantit Nilai (RM) Kuantit Nilai (RM)
2022
2023
2024 1,220 16,909.20 3 516.00

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

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian B)

@ Q'T‘H/un — |+ Auomatczeom e I‘»
i
:‘:;9;
3
BAHAGIAN B
Transaksi Stok
Kod ok 101002 1010001 [KERTAS AL WARIA PUTI)
KodLokasl S0k SEKSYEN ARKZZA
T | mwmn &
- S
Tarikh Nama Pegavai
BPIN Keluar Kepada Kuantiti| s&ﬂﬂ ).nmmlﬂlll*nuxm Jumlah | Kuantiti | Jumiah (RM)
(RN

|Bai Dibawz Ke Hadapan

Klik Bl 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

Senarai Kad
Stor SU-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT - Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Jenis Penyimpanan sita pilin - Stok Obselete Sia piin -
Status Stok sita pilin -
o v [ acr
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok Maksimum Diaktifkan
ALAT TULIS PEJABAT
o1-001- B1
1 E BUKU CATATAN L ak 10 20 30 13/06/2024 @@@@
oorThoL BesiRBLTLPL
BUKU RINGKASAN (PANJANG)
2 2)oro0n- QL:;“TEJ;I;:E:‘ABM seksyenaBlRak 0 20 30 13/06/2024 @ @ @ @
0010002 BesiRBLTIFL
BUKU RINGKASAN (PENDEK]

Langkah 6 Klik KEW.PS-4
Pengesahan Cetakan dipaparkan

Anda pasti?

Cetak KEW.PS-4 Bersama Kod QR.

Langkah 7 Klik YA
KEW.PAS-4 dipaparkan
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Cetak KEW.PS4.

@ Q 'rN,uM — |+ AuomaticZoom v

Bl

y KEW.PS4

o

R

g
8

7
&

MBSJ
SENARAI DAFTAR STOK
NAMA STOR:  5U-01 - STOR UTAMA JKP { STOR UTAMA)
S Status Stok (Akif
Bil. | Kod QR No. Kod Perihal Stok gz B;’"{'MS)""““ Tidak Aktifl Kad
Dibatalkan)
[0 0) KERTAS KOMPUTER
& toro0z00-0001 |KERTASKOMPLTER 15,392.20 AKTIF
2 | EEE | scrozecoe |NERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) 000|  TIDAK AKTIE
o KERTAS PUTIH Ad - 80 GSM
o) KERTAS WARNA
3 %%g 1010010320002 | Ko S A 0 GEM . HLIAY 31880 AKTF
JUMLAH KESELURUHAN m,nznn-

Langkah 8 Klik 1 untuk membuat cetakan KEW.PS-4
Langkah 9 Klik [&] untuk muat-turun KEW.PS-4
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BAB C
PERMOHONAN STOK

A. PERMOHONAN STOK

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

o Proses Kelulusan Permohonan KEW.PS-7 dan KEW.PS-8 melalui sub modul SENARAI
PERMOHONAN

1.1. Modul Permohonan Stok

Permohonan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:
1. PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)

¢ Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Permohonan Stok-Stor

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

e Permohonan Online

1.2. Modul Kelulusan Permohonan

Permohonan Stok-Stor (KEW.PS-7) dan Permohonan ONLINE perlu diluluskan sebelum
pengeluaran stok boleh dijalankan melalui Modul dan Submodul berikut:
1. KELULUSAN PERMOHONAN

e Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Senarai Permohonan
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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.

2.2. Aliran Kerja Permohonan Stok — Stor

MODUL BEKALAN v
DAN KAWALAN BORANG PERMOHONAN Mendaftarkan Permohonan
+ Maklumat Permohonan
+ Stor Pemohon
PEGAWAI » StorDipohon
STOR Maklumat Stok Dimohon
PEMOHON STQKDIMOHON » Nama Stok
* + Kuantiti Stok
HANTAR PERMOHONAN
KEW.PS-7
L

KELULUSAN
STOR DIFOHON

Langkah-langkah Permohonan Stok — Stor

2.3. Permohonan Stok — Stor

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Permohonan Stok — Stor
Permohonan Stok — Stor dipaparkan.

Permohonan Stok - Stor @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Iohen Barang Status Mohon

= de==a} @

Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon

Tiada rekod.

0 rekod

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Permohonan dipaparkan
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Langkah 4 Klik untuk memilih TARIKH BEKALAN DIKEHENDAKI
Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan Stok

Langkah 5 Pilih STOR PEMOHON

Langkah 6 Pilih Stor Dipohon/Stor pembekal stok

Langkah 7 Klik DAFTAR

Maklumat Pemohon berjaya didaftar
Permohonan Stok dipaparkan

Permechonan Sto

k - Stor @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Maklumat Permohonan

Senarai Stok Dimohon

_e

Hantar Permohonan Batal Permohonan

‘ E .| PiinBarang

[

0 rekod <>
Langkah 8 Klik tab SENARAI STOK DIMOHON
Langkah 9 Klik PILIH BARANG

Permohonan Barang dipaparkan

Permohonan Stok

Mohon Stok Dari Stor StorUtama - SU-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT
Perihal Stok
[ [
Langkah 10  Pilih Stok Barang
Klik £
Senarai Stok barang di stor dipaparkan
acx ]
‘H
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Langkah 11 Klik pada stok yang dikehendaki

Stok dipilih
Mohon Stok Dari Stor Stor Utama : SU-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT
Kod Stok * 101-001-001-0002 n
Kategeri Stok BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKU CATATAN
Perinal Stok BUKU RINGKASAN (PENDEK)
Unit Stok BUAH
Catatan Keperiuzn
Kuantiti Stok Dipehon

@_ m Tutup

Langkah 12~ Masukkan CATATAN dan KUANTITI STOK DIPOHON
Langkah 13 Klik SIMPAN

Permohonan stok disimpan

Ulang LANGKAH 9 hingga LANGKAH 13 bagi memohon stok barang lain

Permohonan Stok - Stor & Utama - Bekalan Dan Kawalan
Maklumat Permohenan Senaral Stok Dimohon peanagEsinoionany | geaalEernaionang i o _@
‘ 10 v| ‘ _ Pillh Barang
Bil. Kod Perihal Barang Kuantiti Mohon Unit Ukuran
1 101-001-008-0001 KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) 10 RIM @@
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (30 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

Pengguna yang dilantik sebagai PEGAWAI PEMOHON sahaja dibenarkan
membuat Permohonan Online

1.1. Aliran Kerja Permohonan Stok Online

v
PERMOHONAN ONLINE Mendaftarkan maklumat
+ Pemohon Stok

‘ » Permohonan Stok
PEMOHON / KEMASKINI Maklumat Permohonan
KAKITANGAN PERMOHONAN * Pilihan Stok Barang

‘ + Kuantiti Stok Barang diperlukan

HANTAR UNTUK
KELULUSAN

1.2. Permohonan Online
Langkah-langkah Permohonan Stok Online

Langkah 1 Klik Browser
Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Langkah 3 Paparan Sistem dipaparkan

Manual Pengguna  Hubungi Kami  Aduan Helpdesk

2T DAN STOR . %

1.09-Masuk
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Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Klik PERKHIDMATAN

Senarai perkhidmatan sistem dipaparkan

Klik PENGURUSAN STOR

Tugasan dibawah Pengurusan Stor dipaparkan
Klik PERMOHONAN STOK

Borang Permohonan Stok dipaparkan

Permohonan Stok X

0 Maklumat Pemoheon

Jdasukian Mo Kad atau o Pekeriz
a—- No. KIP Enter selepas dimasukkan n No. Pekerja Enter selepas dimasukkan n
| lan

Tel. Bimbit

[ Maklumat Permohenan

Stor Dimohon™ Sila Pilin

Tarikh Permohonan 12-12-2023

Tel. Pejanat

Tarikh Diperlukan * Tarikh Dikehendaki

Catatan
Permononan

O-

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9

HGorang Permahonan Sok

Ruangan MAKLUMAT PEMOHON

Masukkan No. K/P atau No Pekerja
Kiik £

Maklumat Pemohon akan dipaparkan

Ruangan MAKLUMAT PENGELUARAN

Kemaskini maklumat Pengeluaran

e Pilih stor pada SENARAI STOR

e Pilih TARIKH DIPERLUKAN

e Masukkan No Kerja

o Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan stok
Klik DAFTAR PERMOHONAN

Borang Permohonan Stok dipaparkan

Langkah 10
Langkah 11

Manual Pengguna Sistem S-STORE

klik tab SENARAI STOK
Klik PILIH BARANG
Permohonan Barang dipaparkan
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Permohonan Barang

IMohon Stok Dari Stor

Stor Utama : SU-01 - STOR ALATULIS IBU PEJABAT

@—- Kod Stok *

RO SToR

Sub-Kategori

Jenis

Perihal Stok

Unit Stok

Catatan Keperluan

Kuantiti Stok Dipohon

Langkah 12

Pilih Stok Barang. Klik &3

Senarai Stok barang di stor dipaparkan

Pilin Stok

Perinal Barangan

ALAT TULIS PEJABAT : BUKUMEMO CATATANTULIS
UK NOTA

ALAT TULIS PEJABAT : PEMBARIS

. -
p—

S e

¢‘!,_ R
I ——

ALAT TULIS PEJABAT : PEMADAM [CORRECTOR | ERASER)
GETAH PEMADAM PEN

RLAT TULTS PLIABAT - MARKER PLW
MARKER: FEN FERMANENT 70 (WARNA HITAM)

1 B
(e

Langkah 13

Permohonan Stok

Mohon Stok Dari Stor

Kod Stok *

Kategori Stok

Sub-Kategori

Jenis

Perinal Stok

Unit Stok

Catatan Keperluan

Kuantiti Stok Dipohon

Klik pada stok yang dikehendaki

Stok dipilih

Stor Utama - 5U-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT
101-001-001-0002 n
BEKALAN PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT
BUKU CATATAN
BUKU RINGKASAN (PENDEK)

BUAH

OH

Tutup

Langkah 14
Langkah 15

Manual Pengguna Sistem S-STORE

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod

didalam sistem

Masukkan KUANTITI BARANG DIPOHON

Klik SIMPAN

Permohonan stok disimpan
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Borang Permohonan Stok.

Maklumat Permohonsn  Senaral Stok fax Pormolinan 1 9

[

B Ked Berinal Barang

1 W091-008-000 | KERTAS FELBAGA GUNA IMULTIFURFOSE) A 1] [6]0]
KERTAS WARNA PUTIH SAZ A4 {80 G5M)

Ulang LANGKAH 11 hingga LANGKAH 15 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

Manual Pengguna Sistem S-STORE
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D. SENARAI PERMOHONAN

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Sub Modul

Sub Modul Senarai Permohonan memaparkan senarai permohonan stok yang dibuat oleh

pengguna dan stor.

Pegawai Bekalan dan Kawalan yang bertanggungjawab bagi meluluskan kuantiti pengeluaran

yang ditetapkan dan menolak permohonan sekiranya perlu. Senarai permohonan diproses oleh

Pegawai stor penerima permohonan.

Proses Senarai Permohonan melibatkan :

e Kelulusan permohonan stok daripada stor utama ke stor utama — Menggunakan BORANG
PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)
e Kelulusan permohonan stok oleh kakitangan ke stor utama/unit - Menggunakan BORANG
PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

1.2. Senarai Permohonan

Langkah-langkah Senarai Permohonan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan

Senarai sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Submodul Senarai Permohonan

Senarai Permohonan dipaparkan

Senarai Permohonan

Baru Lulus Ditolak

Stor Pengeluar Sila pilin

Bahagian

10 v

1 LPPKN/STOU-LPPKNHQ/BPSIf2023/5 21-11-2023

2 LPPKN/STON-Q/BPS1/2023/2 03-12-2023

Bil. No. Rujukan Tarikh Mohon

& Utama

lenis Permohonan KEW.PST @) KEWPS3

Tarikh Dikehendaki

21-11-2023

08-12-2023

Bekalan Dan Kawalan

Nama Pemohon Catatan Permohonan

MOHD FADIL BIN KAMARUL ZAMAN
(PI26T3)
EAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

SUDAN ANAK EMPURUNG
(2889)
LPPKN NEGER] SARAWAK

Pada tab BARU,

Langkah 3  Tapisan permohonan boleh dijalankan

= Pilih Level Jabatan/Bahagian
= Pilih Stor pengeluar
= Pilih Jenis Permohonan, KEW.PS-7 atau KEW.PS-8

Klik CARI

Senarai Permohonan dipaparkan

Manual Pengguna Sistem S-STORE
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Kelulusan Permohonan Stok (Antara Stor) (KEW.PS-7)

Senarai Permohonan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Lulus Ditolak

Stor Pengeluar Sita pilih. - Jenis Permehonan @ rewesT KEWPS S

Bil.  No.Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemehon Catatan Permohonan

Administrater
t

1 MAIPK/SU-16/BPSS/2024/1 26062024 26-06-2024 :s S SEGERA @
PENGURUSAN

Langkah 1 Kiik
Maklumat Permohonan dipaparkan
Permohonan boleh DILULUSKAN atau DITOLAK

a. Permohonan DilLuluskan

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan

Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon

Klik PEMBUNGKUSAN jika stok perlu dibungkus semasa pengeluaran
Langkah 2 Masukkan CATATAN PELULUS
Langkah 3 Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan

Proses PEMBUNGKUSAN STOK perlu dijalankan sebelum PENGELUARAN STOK
dijalankan

b. Permohonan Lulus Sebahagian

Permohonan Lulus Sebahagian bermaksud terdapat Permohonan Stok yang ditolak didalam
Task Permohonan yang diluluskan

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan

Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon
Langkah 2 Masukkan BILANGAN STOK KOSONG bagi stok yang hendak ditolak
Langkah 3 Masukkan CATATAN KELULUSAN /CATATAN PENOLAKAN
Langkah 4 Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan
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¢. Permohonan Ditolak

No. Rujukan : MBSP/SU-102/BPSS/2020/1

Langkah 1 Masukkan CATATAN PENOLAKAN
Langkah 2 Klik BATAL PERMOHONAN
Permohonan berjaya ditolak

PERMOHONAN LULUS DAN LULUS SEBAHAGIAN akan melalui proses

PEMBUNGKUSAN dan PENGELUARAN

ii.  Kelulusan Permohonan Stok (Individu Kepada Stor) (KEW.PS-8)

Senarai Permohonan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
Baru Lulus Ditolak
Stor Pengeluar Sila pilin. - Jenis Permohenan O kewesT | O KEWPSE
Bahagian
o B
Bil. No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon Catatan Permohonan
Administrator
-
1 MAIPK/SU-01/BPSI,2024/7 26-06-2024 26-06-2024 (838) ALATAN DIPERLUKAN SEGERA TANPA PEMEATALAN DAR| @
EBAHAGIAN KHIDMAT ADMINISTRATOR
penGuRUSAN
Administrator
es8)
2 MAIPK/SU-UAD/BPSI/2024/2 26-06-2024 26-06-2024 @
BN KHIDLAT
PencuRUSAN

Langkah 1 Kiik
Maklumat Permohonan dipaparkan
Permohonan boleh DILULUSKAN atau ditolak

a. Permohonan DilLuluskan

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan
Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon

Langkah 2 Masukkan CATATAN KELULUSAN

Langkah 3 Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan
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b. Permohonan Lulus Sebahagian

Permohonan Lulus Sebahagian bermaksud terdapat Permohonan Stok yang ditolak didalam

TaskPermohonan yang diluluskan

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan

Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon
Langkah 2 Masukkan BILANGAN STOK KOSONG bagi stok yang hendak ditolak
Langkah 3 Masukkan CATATAN KELULUSAN /CATATAN PENOLAKAN
Langkah 4 Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan

c. Permohonan Ditolak

Langkah 1 Masukkan CATATAN PENOLAKAN
Langkah 2 Klik BATAL PERMOHONAN

Permohonan berjaya ditolak
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BAB D
PENGELUARAN STOK

A. PENGELUARAN STOK

1. PENGENALAN

Pengeluaran adalah proses yang perlu dilakukan bagi menyerahkan stok kepada penerima

1.1. Modul Pengeluaran Stok

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

e Submodul Pengesahan Pengeluaran

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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B. MODUL PENYIMPANAN — PENGESAHAN PENGELUARAN
I e —

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. Pengesahan Pengeluaran

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

1.3. Aliran Kerja Pengesahan Pengeluaran

PERMOHONAN
STOK
MODUL i
PENYIMPANAN DAN Ff’éi[\l:lg;&ﬁl—;:l\:\l Sahkan Pengeluaran Stok :
PENGELUARAN i
|

1.4. Pengesahan Pengeluaran
Langkah-langkah bagi Pengesahan Pengeluaran

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub-modul Pengesahan Pengeluaran

Pengesahan Pengeluaran dipaparkan

Pengesahan Pengeluaran @ Utama - Penyimpanan Dan Pengeluaran

o_ 1 KEW.PS-8 KEW.PS-7

Stor Pengeluar Sita pilih - Status Belum Diproses Pengeluaran

<

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

MOHD FADIL BIN KAMARUL

Z
1 LPPKN/STO-EK/BPSI/2023/1 (! 21-11-2023 21-11-2023 21-11-2023
s -
3
Lrekod <H>

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

Langkah 4  Tapisan Pengesahan Pengeluaran boleh dijalankan
Langkah 5  Klik CARI
Senarai Permohonan dipaparkan

Status : Belum Diproses Pengeluaran

Pengesahan Pengeluaran @ Utama - Penyimpanan Dan Pengeluaran

KEW.PS-8 KEWPS-T

stor Pengeluar Sita pilih. - status Belum Diproses Pengeluaran -

Bl No. Rujukan Pemonon Tarikn Mohon Tarikh Tarikh Diterima Oleh
- Ru Diperlukan Diluluskan

JUNAIDA BT MUSTAFA
1 LPPKN/STOR-B/BPS5/2023/1 (3043 08-11-2023 08-11-2023 21-11-2023 @@ 6
LPRKN NEGERI SELANGOR

Keterangan ikon
- Pengesahan Pengeluaran
(2 - Cetakan Borang Permohonan Stok
Langkah 6  Klik butang

Pengesahan Pengeluaran dipaparkan.

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

Pengesahan Pengeluaran dijalankan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Status : Telah Diproses Pengeluaran

Pengesahan Pengeluaran @ Utsma - Penyimpanan Dan Pengeluaren

KEW.PS-8 KEW.PS-T
Stor Pengsluar Sila pilih, - Status Telah Diproses Pengeluaran -
Bahagi:

0o E=)

Bil Ne. Rujukal Pemoh: Tarikh Moh AL Rl Dite Qleh

: 0. Rujukan monon arikn Moton e ALl iterima ote
‘Amirul Aiman bin Mohd

Haizald
1 LPPKN/STON-R/BPSS/2023/1 {0ca0) 12122023 1212203 12-12-2023 :""_‘ '“I:‘“"‘ﬂ" ginhend @6
siza
BAHAGIAN KHIDNAT
PENGURUSAN

Keterangan ikon
- Pengesahan Pengeluaran
(B - Cetakan Borang Permohonan Stok

Langkah 6  Kiik butang ©
Borang Permohonan Stok , KEW.PS-7 dipaparkan.

Cetak KEW.PS-7

@ Q- [y

— |+ avtomaticzoom v g

e
Y’ KEWPRST
MESI Ho. BPSS : MBSISU-LKEPSS2024/1
BORANG PERMOHONAN STOK
(ANTARA STOR)
Narma dan Alamat Stor Pemesan: Nama dan Alamat Stor Pengeluar:
S STOR UTAN LN skaP SU0  STORUTANA 2P
JABATAN LANDSKAP JABATAN KHIOMAT PENGURUS A
DILENGKARKAN OLER STOR PENGELUAR
AT GIAN ERALAN KAWALAN DAN AU CAMAGIAN SHPA
Harga (RM]
ooa | permmsiox[Romnbt| gy [ oot unt | pa seds | ket Cusan | Kot [Pomenn
oimonn] Dbsnma| URran | A Dt g owataran | P21
e e - ‘ e
Famoton [rr— [—r— Diksharkan den Dicekad aen
Bt JAGATAN HEMAT FERGURL AN

Langkah 15  Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-7
Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-7

1.4.2. Pengesahan Pengeluaran PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR)
(KEW.PS-8)

Ulang Langkah Pengesahan Pengeluaran PERMOHONAN STOK (ANTARA

STOR) (KEW.PS-7)
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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
o Modul Penyimpanan dan Pengeluaran
Pengesahan Simpanan
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B. PENERIMAAN
e ———————————

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. Aliran Kerja Penerimaan Pembekal

WEBUL = Mendaftarkan Makl t P i
PENERIMAAN PENERIMAAN PEMBEKAL | e o ey o aan
» Maklumat Penerimaan
& + Senarai Stok Penerimaan
HANTAR UNTUK
PENGESAHAN
PEGAWAI i
STOR MODUL BEKALAN
DAN KAWALAN PENGESAHAN Sahkan Penerimaan Stok
PENERIMAAN
|
MODUL v
PENYIMPANAN DAN PENGESAHAN Sahkan Penyimpanan Stok
PENGELUARAN PENYIMPANAN

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

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Terima Dari Pembekal
Terima Dari Pembekal dipaparkan

Terimaan Dari Pembekal & Uama - penerimasn
Maklumat Penerimaan
Oipesanolen* n pembetal” m
Penerimaan Oleh * ADMINISTRATOR n Jawatan* ADMIN GOAPPS
No. L.O/f Kontrak/
Surat Kelulusan *
Tarikh L.Of No.D.O"
Kontrak/ Surat
Kelulusan * Taikh DO
No.voT Tarikh Terima * 26/01/2021
Pegawai Teknikal n Tarikh
(Jika Perlu) Pemeriksaan
Teknikal
Senarai Stok
10 ~ QCari | Daftar | 4
Bil. stor Perihal Kod Penolakan Teknikal Bil Mohon Bil Terima unit Seunit (RM) Jumlah (RM)
Tiada rekod.
0 rekod < >

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Penerimaan
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Perkara Penerangan

Kakitangan yang membuat pesanan stok

Di Oleh
pesan e Kiik B untuk membuat carian kakitangan

Syarikat pembekal yang membuat hantaran
Pembekal Klik B untuk membuat carian
Klik E3 untuk mendaftarkan pembekal baru

Pegawai Penerimaan yang menerima stok
Penerimaan Oleh Nama kakitangan dipilih secara automatik
Klik B untuk membuat carian kakitangan

Jawatan Pegawai yang menerima stok

Jawat e . . .
awatan Jawatan dipilih secara automatik mengikut kakitangan

No L.O/ Kontrak/Surat Masukkan No L.O/ Kontrak/ No Surat Kelulusan bagi

Kelulusan pembelian stok berkenaan

Tarikh No L.O/ Tarikh bagi No L.O/ Kontrak/Surat Kelulusan

Kontrak/Surat Kelulusan | Klik =l untuk memilih tarikh

No. D.O Masukkan No bagi dokumen penghantaran stok
Tarikh pada dokumen penghantaran stok

Tarikh (-0) Klik urr:tuk memilih tarliokh ’

No VOT No VOT bagi pembelian stok

Tarikh penerimaan stok

Tarikh Terima Klik B untuk memilin tarikh

Langkah 4 Klik DAFTAR
Daftar Stok dipaparkan

Subdenis

Dinantar

nnnnn

= | =@

Langkah 5 Pilih Stor Penerima
Pilih PEMERIKSAAN TEKNIKAL bagi stok yang diterima, jika perlu.
Langkah 6 Kik Ed 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
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Hanya Stok yang telah diaktifkan di dalam Stor akan dipaparkan didalam

senarai pilihan

Langkah 7 Masukkan Maklumat Penerimaan Stok

Perkara Penerangan

Kuantiti Dipohon Masukkan bilangan Penerimaan stok, berdasarkan
L.O/Kontrak/Surat Kelulusan

Kuantiti Dihantar Masukkan Bilangan Stok yang dihantar oleh pembekal

Kuantiti Ditolak Masukkan Bilangan Stok yang ditolak oleh Pegawai Penerima

atas sebab-sebab tertentu

Kuantiti Kurang Masukkan Bilangan Stok diterima, jika berkurangan

Bilangan akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Kuantiti Lebih Masukkan Bilangan Stok diterima, jika berlerlebihan

Bilangan akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Harga Seunit Masukkan harga bagi seunit stok yang dihantar oleh 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

Tarikh Luput
Klik El untuk memilih tarikh

Catatan penerimaan Masukkan catatan penerimaan pegawai penerima

Catatan Penolakan Masukkan catatan penolakan pegawai penerima

Langkah 8 Klik SIMPAN
Penerimaan Stok berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 jika pembekal menghantar lebih dari 1

stok
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Terimaan Pembekal @ Utsma - Pensrimaan

Maklumat Penerimaan

Dipesan Oleh * NOORAZIAH BINTI MOHD n Pembekal * SETIA JAYA ENTERPRISE
Penerimaan Oleh * Amirul Aiman bin Mohd Haizald n Jawatan * Admin LPPKN
No. P.0j Kontrak/ NA Tarikh PO/ 2171172023
Surat Kelulusan * Kontrakj Surat
Kelulusan *
No.D.O* NjA Tarikn D.0* 11/12/2023
Tarikh Terima * 12/12/2023 Pegawai Teknikal n
{Jika Perlu)
Tarikh Maklumat
Pemeriksaan Penghantaran

Teknikal

Senarai Stok

Bil Bil Seunit Jumlah
Bil. |1 Stor || Perihal || Kod || Penolakan || Teknikal /| Mohon || Terima || Unit |\ (RM) || (RM) I it
1 STORUTAMA  KERTAS 101-001- - - 100 100 PACK wes | 116500 D@
ALATTULIS CONQUEROR 048-0007
LPPKN KERTAS
CONQUEROR A4
220G5M - HIJAU
MUDA
Jumlah Keseluruhan 100 100 1165 1,165.00

1rekod < >
—’Q
Keterangan ikon

- Kemaskini maklumat permohonan stok
@ - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan

Langkah 9 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN setelah semua stok selesai didaftarkan
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
=  Senarai Kad

=  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

2.3. Aliran Kerja Penerimaan Stok (Antara Stor dan Penyimpanan Stok)

PENGELUARAN
STOK

MODUL BEKALAN v
DAN KAWALAN PENGESAHAN Sahkan Penerimaan Stok
PEGAWAI PENERIMAAN +  Cetak KEW.PS-7
STOR
PEMOHON | MODLL
PENYIMPANAN DAN PENGESAHAN Sahkan Penyimpanan Stok
PENGELUARAN PENYIMPANAN

2.2. Penerimaan Stok
Langkah-langkah Pengesahan Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Pengesahan Penerimaan
Pengesahan Penerimaan dipaparkan.
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2.2.1. Pengesahan Penerimaan Dari Pembekal

Terimaan Dari Pembekal

e_

stor

Status Pengesahan

10 v

Nama
Bil. Pembekal

1 PERCETAKAN
SIARAN

1rekod

Pengesahan Penerimaan

Terimaan Dari Stor

SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P~

Belum Disahkan -
No No. Tarikh Jumlah Harga
L.o D.O Terimaan (RM) Pengesahan
5672866 678388 01/04/2020 288.00 x

&® Utama

Bekalan Dan Kawalan

Pegawai Terimaan

HAZIRAH BINTI ABU

HASSAN

‘A

Langkah 1
Langkah 2

Langkah 3

Pastikan paparan pada tab Penerimaan Dari Pembekal

Tapisan penerimaan boleh dijalankan
Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Klik

Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan

s PERCETAKAN SIARAN
s Worgaseunit | sumtahorga
perihalstok Uit 11 Terimaan ) )
101001015063
BEALANPEASAT
SaupuL suRAT xews 20 12 wo OO
SAUPULSURAT LOGO JABATAN WARNA PUTH)
sem
m

Langkah 4

Keterangan ikon

- Kemaskini maklumat Penerimaan stok

@ - Tolak Penerimaan Stok
Klik

Kemaskini Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan
Maklulat Penerimaan Stok boleh dikemaskini

Penolakan Stok

Langkah 5

Kiik

Pengesahan TOLAK PENERIMAAN dipaparkan

Qndo, paski?

Tolak Penerimaan Stok

Klik YA

Penolakan Terimaan Stok dipaparkan
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Penolakan Terimaan Stok

Kod Stok
Kategori
Sub-Kategori
Jenis
Sub-Jenis

Sebab Penolakan®

101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT
SAMPUL SURAT

SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH) SIZE A4

4

=0

Langkah 6
Langkah 7

Masukkan sebab penolakan
Klik SIMPAN
Stok berjaya ditolak

Pengesahan Penerimaan Stok

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

10

SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal Stok Unit Terimaan (RM) (RM)
101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPULSURAT KEPING 240

SIZEAd

1rekod

= @ ee

d:E

_a

Langkah 8

Klik

Langkah 9 Klik SAHKAN

Penerimaan Stok ditandakan SAH DITERIMA

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

10

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

m

Klik SIMPAN

Penerimaan dan Penolakan Stok berjaya disimpan

Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan
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2.2.2. Penerimaan Dari Pembekal Selesai

Pengesahan Penerimaan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
e_ Terimaan Dari Pembekal | Terimaan Dari Stor
Stor Sila pitn... ~ | Bahagian
| Status Pengesahan Telah Disahkan -
N oo
Bil. Nama Pembekal No. Pesanan No.D.O Tarikh Terimaan Jumlah Harga (RM) Pengesahan Pegawai Terimaan
1 NUSAMASUKI LOZAHATEST1  DOZAHA 12/06/2024 6,600.00 v Administrator ®
ENTERPRISE TEST

Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Penerimaan Dari Pembekal
Langkah 2  Status Pengesahan TELAH DISAHKAN

Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Keterangan ikon

@ - Senarai Penerimaan stok
® - Borang Terima Barang KEW.PS-1

Langkah 3 Klik @
Borang Terima Barang KEW.PS-1 dipaparkan

Cetak KEW.PS-1

@ Q ’T\l‘]" 1‘OH —|+ Automatic Zoom v -] -- 4

[y KEW.PS1
5
MBS3 Mo. Rujukan BTB : MB 5./ SU-0/BTEI2024(2

BORANG TERIMAAN BARANG-EARANG (BTB)

Pesanan Kerajaan (PK) / Kontrak | e ——
MNama dan Alamat Pembekal | Surat Kelulusan i
Agen Fenghantaran | Pemberi
Nombor Rujukan Tarikh Mombor Rujukan Tarikh
PEMBEKAL 000 05082024 08.05-2024
Kuanfiti Harga (RM)
. Unit
NoKod Perihal Barang-Barang | o = Catatan
gukuran Dipesan Mota Hantaran o .
s 00} Diterima Seunit Jumizh
KERTAL OMPUTER-KERTAS
mmmmmmmm HETA RO Y X o 1220 anoo|

(Tandatangan Pegawai Teknikal*)

SARAH MUNIRAH BINTI ABD RAHMAN Msms  : MOHAMAD JUNUS BIN BAHAROM
yatan : PENOLONG PEGAWAI TADEIR {BIASA) Jawatan : PEGAWAI TADEIR

Jabatan : JABATAN KHIDMAT PENGURLSAN Jabstan : JABATAN KHIDMAT PEHGURUSAN

Tarikh  : 05-08-2024 Tarikh  : 0S-05-2024

Langkah 4 Klik butang & untuk membuat cetakan KEW.PS-1
Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-1
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2.2.3. Pengesahan Penerimaan Dari Stor

Pengesahan Penerimaan

Terimaan Dari Pembekal

Terimaan Dari Stor

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Stor Sita pilin.. - Bahagian
Status Pengesanan Belum Disahkan -
Tarikh Penghantaran Penerimaan Stok No. Rujukan Jumlah Pegawai
Bil. Penghantaran || stok Dari It oleh KEW.PS-7 Harga (RM) || Pengesahan Terimaan
1 12/12/2023 STOR PUSAT

STOR NEGERI PERLIS LPPKN/STON- 7.50 x
R/BPSS/2023/1
Lrekod ¢ >
Langkah 1

Langkah 2

Pastikan paparan pada tab Terimaan dari Stor
Tapisan penerimaan boleh dijalankan
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan
Kiik

Senarai Stok Terima dipaparkan

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Langkah 3

Bl Perihal Stok unit Bl Terimaan Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM)
101-001-008-0001
1 BEKALANPEISAT RIM 5 1240 62,00

KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)

Lrekod < >

= QO

Langkah 4 Klik SIMPAN

Pengesahan penerimaan Stok dari Stor berjaya dijalankan

Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan

2.2.4. Penerimaan Dari Stor Selesai

Pengesahap Penerimaan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Terimaal ekal | Terimaan Dari Stor

Stor Sila pilih - Bahagian

Status Pengesahan Telah Disahkan -

o v [ aci
Tarikh Penghantaran Penerimaan No. Rujukan Jumlah Pegawai
Bil. Penghantaran Stok Dari stok Oleh KEW.PS-T Harga (RM) Pengesahan Terimaan
1 24/06/2024 STORALATULIS STORUTAMA ADMIN MAIPK/SU- 0.43 v Administrator @ @

DAERAH KUALA ADMIN/BPSS/2024/1
KANGSAR
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Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Penerimaan Dari Stor

Langkah 2  Status Pengesahan TELAH DISAHKAN
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Keterangan ikon
@ - Senarai Penerimaan stok

@ - Borang Terima Barang KEW.PS-1

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

Langkah 3 Klik @

Borang Terima Barang KEW.PS-1 dipaparkan

Cetak KEW.PS-1

(e a M| 101 — |+  Automaticzoom v
x KEWPS-1
o4
MBs3 Mo. Rujukan BTB : MBSJ/SU-01/BTBI202412
EBORANG TERIMAAN EARANG-EARANG (BTB)
Pesanan Kerajaan (PK) / Kontrak | o ———
Nama dan Alamat Pembekal / | o o Surat Kelulusan i
‘Agen Penghantaran | Pemberi
Nombor Rujukan Tarikh Nombor Rujukan Tarikh
PEMBEKAL L 302024 t9082024
Kuantiti Harga (RM]
- Unit
NoKod | Perihal Barang-Barang " Catatan
Pengukuran | Dipesan Nota Hantaran — P .
(PK} 00}
KERTAE KOMFUTER KERTAE

toronzonoon | RETIAEKOMRUT £ 1200 1am 1m0 1210 aaaonzs|

(Tandatangan Pegawai Penerima) (Tandstangsn Pegawai Teknikal')

Nama  : SARAH MUNIRAH BINTI AED RAHMAN Nems  : MOHAMAD JUNUS BIN BAHAROM

Jswstan : PENOLONG PEGAWAI TADBIR (BIASA)

Jawatan : PEGAWAI TADBIR

Jabatan : JABATAN KHIDMAT PENGURL SAH
Tarikh  : 09082024

Jabatan : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Tarikh : 09-08-2024

Langkah 4 Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-1

Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-1
Langkah 5 Klik

Borang Permohonan Stok (Antara Stor) KEW.PS-7 dipaparkan
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Cetak KEW.PS-T

- ‘ + Automatic Zoom  ~ [~
? KEWPST
MBS3 No. BPSS : MBS./SU-LK/BPSS/2024/1
BORANG PERMOHONAN STOK
(ANTARA STOR)
Nama dan Alamat Stor Pemesan: Nama dan Alamat Stor Pengeluar:
SUALK: STOR UTAMA LANSKAP SU-01 2 STOR UTAMA JKP
JABATAN LANDSKAP JABATAN KHIDMAT PENGURLISAN
- DILENGKAPKAN OLEH STOR PENGELUAR
'BAHAGIAN BEKALAN KAWALAN DAN AKAUN BAHAGIAN SIMPANAN
Harga (RM] No. Borang
o, Kod Partna stok (T e (| ) (| S D catatan Yuantil | ooy Tidak | Pombunghusan stok
Diteima | ukuran Aua|oowmskan| oo n T Diksiuarian | "Lt B
e —— n 1 A e ' 1210 +2zaf- ' reALy  |umsurorzeazonet
Pamanan : Pegawal Penenma : Pagawal PaluIus : DIKBIUIKaN T8N Dirskod oieh :
Hama < ADMMIETRATCR Hama : ZURAIIEM ALI Hama : ADMINIETRATOR
samntan: ADMIN WP 84 Aawalan: PEMBANTU TADER amuntan: ADN WP
- JABATAN KDMAT JAEATAN KHDMAT 5
abatan L IAEATAN K astatan AEATA K aabetan : JABATAN KHIDMAT PENGURUBAN Jabatan: ASATAN KHIDMAT PENBURU AN
T 0808202 Toan :osonznz Tarkn :080s.e028 Tarwn :oa0so0ze
e s s et

ROOTA | R, TR B D ar et L piran Terdr S

Langkah 6 Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-7
Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-7
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D. MODUL PENYIMPANAN
I e —

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

Mengendali dan menyelenggara stok semasa dalam simpanan
Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran di Kad Petak (KEW.PS-3(B))
memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara
menjalankan urusan pengiraan stok

memberi label kepada barang MDKD

2. SUB MODUL PENYIMPANAN

Sub Modul Penyimpanan adalah :

Senarai Lokasi Stok
Pengesahan Simpanan
Pengesahan Pengeluaran
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).
2.2. Aliran Kerja Pengesahan Simpanan

MODUL BEKALAN v
DAN KAWALAN PENGESAHAN Sahkan Penerimaan Stok
PENERIMAAN
PEGAWAI
STOR | MODUL v
PENYIMPANAN DAN PENGESAHAN Sahkan Penyimpanan Stok
PENGELUARAN PENYIMPANAN

2.3. Pengesahan Simpanan
Langkah-langkah bagi Pengesahan Simpanan

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub-modul Pengesahan Simpanan
Pengesahan Simpanan dipaparkan
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Pengesahan Simpanan

@ Utama > Penyimpanan
Stor SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P
Status Pengesanan 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 @
BINTIADNAN
PEN MATA BULAT PENGURUSAN
DAKWAT HITAM

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Perihal Barang

Lokasi
Penyimpanan

Kuantiti
Harga Seunit

Jumlah

Pilih STOR dan STATUS PENGESAHAN

Klik CARI

Senarai PENGESAHAN SIMPANAN dipaparkan

Klik

Pengesahan Simpanan Stok dipaparkan

Pengesahan Simpanan Stok

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

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

NoD.O V2001/1013

Tarikh D.O 13/01/2020

Maklumat Stok

Kod Barang 101-001-017-0001

BEKALAN PEJABAT - PEN - PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Seksyen A-B04-RK01-T04-1

50 BATANG
RM0.55

RM 27.50

o

Langkah 6

Klik HANTAR

Penyimpanan Stok berjaya disahkan
KEW.PS-3 (Bahagian B) akan dikemaskini
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BAB F

PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR




BAB F
PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR

A. PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOR
—

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
=  Submodul Perbandingan Stor
o Modul Penyimpanan dan Pengeluaran

= Submodul Senarai Lokasi Stok
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B. MODUL PENERIMAAN

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

Fungsi utama modul ini ialah:

e 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)

¢ Memastikan barang yang diterima mengikut spesifikasi yang telah ditetapkan.

e Merekod Perselisinan 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
Langkah 2  Klik Sub Modul Rekod Penerimaan

Rekod Penerimaan dipaparkan
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Rekod Penerimaan

@ Utama > Penerimaan

SENARAI PENERIMAAN

Bil. /T Kedstok [T
SPAN/SL-01/BTB/[2022/1

1 101-001-030-

0002

Perihal Stok. It
Tarikh Nota Peghantaran : 23/05/2022

KERTAS PENYALIN (COPIER PAPER}
KERTAS A4 DOUBLE AA

Terimaan Daripada

EZYTALK ENTERPRISE

Stor I Sila pilih... - ] Bahagian
Terimaan Daripada I Semua - ] Tahun 2022 - l
0 I |

11 Dpipohon T Terimaan I wunit IT

Tarikh Transaksi : 24/05/2022

100 ‘ 98

Seunit Jumlah

(rM) 1T (RM) T

®

12.50 1,225.00

Jumlah Keseluruhan (RM): 1,225.00

1@

120.00

SPAN/SU-01/BTB[2022/5 Tarikh Nota Peghantaran : 30/05/2022 Tarikh Transaksi : 31/05/2022

2 502-001-001- MMA ENTERPRISE BUAH 5.00

0001

BUKU CATATAN

25 24
BUKU 555

Jumlah Keseluruhan (RM): 120.00

Langkah 3  Tapisan Penerimaan boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU :

= Pilih STOR
= 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

@ a 1 ore — |4  Avomaticzoom th & o | »
s
¢
>4 No. Rujukan BT : MBSJISU OUBTBIZNZ42

BORANG TERIMAAN BARANG-BARANG (BTB)

Pesanan Kerajaan (PK) 1 Kontrak |

" Suret Kellusai No. Hantaran (0.0)

Nembeor Rujukan Tarikh Nombeor Rujukan Tarikh
s o -
Vi o )
; une
ot prtatmoions | o o T T — _— Cattan
mmmmmmmm s - n " iz s

abatan : JABATAH KHIDMAT PENGURUSAH Jabstan : JABATAN KHDMAT PEHGURUSAN

Tarkh - 05082024

Tadkn 108218

Klik butang Bl untuk membuat cetakan Borang Terima Barang KEW.PS-1
Klik butang [5] untuk muat-turun Borang Terima Barang KEW.PS-1

Langkah 6
Langkah 7

2.2. Rekod Penolakan

Langkah-langkah bagi Rekod Penolakan
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Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Penerimaan

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Rekod Penolakan
Rekod Penolakan dipaparkan

Rekod Penolakan & Utma - Pensrimazn

SENARAI PENOLAKAN

Stor Sila pilin... - Bahagian

Terimaan Daripada Semua - Tahun 2023 -

. o |

Seunit Jumlah

Bil. Kod Stok Perihal Stok Terimaan Daripada Dipohon Terimaan Unit (RM) (RM)

LPPKN/STOU-LPPKNHQ/BTE/2023/139 Tarikh Penerimaan: 01/11/2023 C)) @
1 101-001-076- PEMBARIS ADLISHA AZA ENTERPRISE 50 40 UNIT 0.80 32.00

0001 PLASTIK PANJANG 30CM
LPPKN/STOU-BKK/BTB/2023/1 Tarikh Penerimaan : 08/11/2023 @@

Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Tapisan Penolakan boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU :

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan
Maklumat Penolakan Stok disenaraikan

Kik ® untuk cetakan KEW.PS-2

Cetak KEW.PS-2
[ca] Q MU 1om — |+  Auomaiczoom v 50 a8m |'»
bo KEWPS2
%o No. Rujen BPE : N SISU-OYBBIZ024I1

BORANG PENOLAKAN BARANG-BARANG (BPE)

Penghantaran | Pemberi

Mama dan Alamat Fembelal [ Agen | Pesanan Kerajaan (PK) I Kontrak |
i dan Tarikh,

ooy e | Bicmirenonen | S

o o
s oo p—
i \ o
5 e T s s perasan
D'r;;]‘" Hantaran | Diterima Ditolak. Lebih Seunit Jumiah
{00) (2]

foap avormat

Langkah 6 Klik butang El untuk membuat cetakan Borang Penolakan Barang KEW.PS-2
Langkah 7 Klik butang [5] 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. KAWALAN STOK
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

Langkah 2 Klik Submodul Kawalan Stok
Kawalan Stok dipaparkan.

Kawalan Stok & Utama ~ Bekalan Dan Kawalan
BCetakan  ~
Stor PKOL- STOR GOAPPS ~ Jenis Stok sila pilih.
Status Stok Sila pilih - Paras Stok Sila pilih.
Kategori Sila pilih - Sub-Kategori Sila pilih.
Jenis Sila pi Sub-J Sila
o o]
Nil:
Unit Stok Keseluruhan
Bil. Kod Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Semasa (RM) Status
1 101001001 BUKU/MEMO CATATAN/TULIS Seksyen A-L-KBA
BUKU CATATAN TRENGKAS BUAH 106 4712
o1 o v | ®Ee® 4
(125MM X 200MM)

Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan dengan memilih:
Klik CARI
Senarai stok akan dipaparkan
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Keterangan ikon

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

(®) - KEW.PS-14 sukuan

Langkah 4  Klik CETAKAN

Senarai Cetakan dipaparkan

Kawalan Stok @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
—
& Cetakal E]
Senarai Baki Stok
Stor SU-01- STOR ALATULIS [BU PEJABAT - Jenis Stok Sila pilin
Senarai Baki Stok
Status Stok Sila pilin - Paras Stok Sita pilin (Excel)
Kategori Sila pilih. - Sub-Kategori Sila pilih KEW.PS-4
KEW.PSS
Il silapi Sub-J silap
KEW.PS-6
oo KEW.PS-14
unit Stok =) tatef  KEW.PS-14 (Sukuan)
BiL. paras stok kod Perihal Stok L Lokasi Stok - Keseluruhan | [FS-12\Sukuan,
Ukuran Semasa stok
(RM)
1% 101001001 BuRy cataTan Seksyen A-BL-Rak BesiRE1TL.
. - ) chsyen A-BL Rak BesiRE1-TL-
Y own S SN f . o v @EE®

Langkah 5  Senarai Cetakan

e Senarai baki Stok
e Senarai baki Stok (Excel)

o KEW.PS-4
o KEW.PS-5
o KEW.PS-6
o KEW.PS-14

e KEW.PS-14 (Sukuan)

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.
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Paras Menokok & Usms - EcketanDa
Stor STOU-LPPKNHQ: STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN - Bahagian BAHAGIAN KHIDIAT PENGURLSAN
Jenis Stok Silapilin. - Status Stok Sila pitih...
Perlu peson stok ba
. [&=]
Nilai
Keseluruhan
Bil. Ked Stok Perihal stok Unit Ukuran Lokasi Stok Paras Menckok Stok Semasa (RM) Status
BEKALAN PEJABAT
KERTAS FANCY B
1 | 101-001-033-0016 TWO SHEET CARD A4 120GSM - PACK SEKSYEN B-6-PH3-2-3 2 2 13.80 v ®®
CREAM -
KERTAS FANCY .
2 101-001-033-0007 TWO SHEET CARD A4 120GSH - PACK SEKSVEN B-6-PH1-2-01 2 2 13.80 v [Ol0}
PUTIH )

Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan
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

4. KADAR PUSINGAN
4.1. Fungsi Sub Modul
Tujuan submodul Kadar Pusingan adalah untuk memaparkan dan mencetak KEW.PS-14
Langkah-langkah Paras Kadar Pusingan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Submodul Kadar Pusingan

Kadar Pusingan dipaparkan.

Kadar Pusingan @ Utama - BekalanDan Kawalan

stor SU-01- STOR ALATULIS IBU PEJABAT ~ Banagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

Tahun 2024 - Stok Obsolete Sita pilh -

Kategeri sila pilin - Sub-Kategori Sita pitn -

Jenis sila pilin.. - Sub-Jenis il pillh.. -
Bil. Perihal Stok Baki Mula (RM) Penerimaan (RM) Pengeluaran (RM) Baki Semasa (RM) Kadar Pusingan Stok

101-001-001-0001
1 BUKU CATATAN 0.00 25.20 7.56 5.04 3.000
BUKU RINGKASAN PANJANG

101-001-001-0002
2 BUKU CATATAN 0.00 438.00 0.00 438.00 0.000
BUKU RINGKASAN PENDEK
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Langkah 3

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Cetak PDF

D Q M tfen

Klik

Tapisan carian boleh dijalankan mengikut:

Kadar Pusingan Stok dipaparkan

Kadar Pusingan Stok untuk semakan Pengguna

Klik MUAT TURUN

Kadar Pusingan boleh dicetak (PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Klik PDF

Kadar Pusingan dipaparkan

— |4+ Automaticzoom  ~

Langkah 7

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Klik butang = untuk membuat cetakan Kadar Pusingan

Klik butang B9 untuk muat turun Kadar Pusingan
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D. MODUL PENYIMPANAN
I e —

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:

Mengendali dan menyelenggara stok semasa dalam simpanan
Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran di Kad Petak (KEW.PS-4)
memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara
menjalankan urusan pengiraan stok

memberi label kepada barang MDKD

2. SUB MODUL PENYIMPANAN

Sub Modul Penyimpanan adalah :

e Senarai Lokasi Stok

e Pengesahan Simpanan

e Pengesahan Pengeluaran
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
Langkah 2  Klik Sub-modul Senarai Lokasi Stok
Senarai Lokasi Stok dipaparkan
Senarai Lokasi Stok | Uiama) = Fenyimpanan Gan Eengeluaran
. oo ]
Unit Stok Kes::li.ll:han
Bil. Kod Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Semasa (RM) Status
ALAT TULIS PEJABAT
101-001-001- ALATTULIS PEIABAT SEKSYEN A-1-RB6-
! oooL gz:\lj f(?;?(‘rE‘:\IND ERAAN SAIZ F4 UMT i ¥ e v @ @
101-001-003- ALATTULIS PEJABAT SEKSYEN A-1-RB6-
2 0001 zz::::::::::BDDK UNIT 45 34 153.00 v @@
Langkah 3 Pilih STOR
Langkah 4 Klik CARI

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Senarai Stok dipaparkan

70



Keterangan ikon

(® - KEW.PS-3 (Bahagian A)

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

Langkah 5 Klik @
KEW.PS-3 (Bahagian A) dipaparkan

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)
[ca) Q TN,EW — |4 Avtomaiczoom v oo a N
MBS3J
KEW.PS-3
No.Kad: 1
DAFTAR STOK
Nama Stor i STORUTAMA JKP
Perihal Stok : BEKALAN PEJABAT-ALAT TULIS KOMPUTER KERTAS KOMPUTER-KERTAS Ad WARNA PUTIH
BAHAGIAN A
No. Kod 101002.001-0001 Kumpulan
UnitPengukuran | RIM Pergerakan
0T g::f;'a“n’ Baris Rak | Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
i Stok
SEKSYENA | 1 [ mx2 | E] A SEKSYEN A-1-RK2-2-A
PARAS STOK
MAKSIMUM MENOKOK MINIUM
TARUN (Kuanii) (Kuantiti {Kuanlit)
2024 20 5 1
TERIMAAN STOK SUKU TAHUN
PERTAMA KEDUA KETIGA KEEMPAT
TAHUN
Kuaniti Hilai (RM) Kuantil Nilai (RM) Kuanlii Nilai {RM) Kuantit Hilai (RM)
2022
2023
2024 1,220 15,909.20
KELUARAN STOK SUKU TAHUN
PERTAMA KEDUA KETIGA KEEMPAT
TAHUN
Kuaniti Nilai (RM) Kuantit Nilai (RM) Kuantii Nilai (RM) Kuantit Nilai (RM)
2022
2023
2024 a3 516.00
TERIMAAN STOK TAHUNAN KELUARAN STOK TAHUNAN
TAHUN Kuantit Nilai (RM) Kuantii Nilai (RM)
2022
2023
2024 1,220 15,909.20 3 516.00

Langkah 6 Klik butang B untuk mencetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
Langkah 7 Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian A)

Langkah8  Kik @
KEW.PS-3 (Bahagian B) dipaparkan
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Cetak KEW.PS-3 (Bahagian B)

@ a L] 1] — |+ AuomacZoom ~ Bl & ea|m|»
LY
&
mMBsd
BAHAGIAN B
Teansaksi Stok
o siok 101020010001 (KERTAS A4 A RA PUTIH)
KodLokaarslok  : SEXSVEN ATRGZA
TERIMARN KELUARAN BAKI
No ima Dari
Tarikn Nama Fegaai
BPIN Keluar Kepada Kuantit| SSunit ).hnmhhp!ll*lﬁmmﬁﬁ Jumish | Kuantiti | Jumah (RM)
(RM) (RM]
ki Dibawa Ka Hadapan
[ T e—
1
e ey =
!
UM MELSIIVRENTIA [— . 1530 AUMIKIS IHAIGH

Langkah 9
Langkah 10

Langkah 11

Cetak KEW.PS-14

Klik butang B untuk mencetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
Klik butang [#] untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian A)
Klik

KEW.PS-14 dipaparkan

@ Q 'MJ,uH — |+  AuomaicZoom  ~ L= =N

\ i
b4

o KEDUTA scASR 70K
Lo

) ® © a=a-or@

B st A T,

HHHAE

HEEEH
S|E|EJE|E

Hatar Pucigan 2k

Langkah 12
Langkah 13
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Klik butang E untuk mencetakan KEW.PS-14
Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PS-14
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BAB G
VERIFIKASI STOR DAN PELUPUSNA STOK

A. MODUL VERIFIKASI STOR

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi

Modul Verifikasi Stor adalah bertujuan:

o Memastikan ketepatan rekod dan fizikal stok

¢ Memastikan pelarasan stok diambil tindakan

o 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:-

o Melaksanakan verifikasi mengikut program/ jadual yang ditetapkan oleh Unit Pengurusan
Aset di 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

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

o 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

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

2. SUB MODUL VERIFIKASI STOK

Sub Modul terdapat dibawah Verifikasi Stok adalah :

e Verifikasi Stok
e Laporan Verifikasi Stok

2.1. Verifikasi Stok

Sub modul Verifikasi Stok terdapat 4 tugasan, iaitu:

Mendaftar Verifikasi

Melantik Pegawai Pemverifikasi
Verifikasi Stok

Penilaian Stor

Pengesahan Verifikasi
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2.2. Aliran Kerja Verifikasi Stok

MODUL VERIFIKASI L4
DAFTAR VERIFIKASI
PEGAWAI ‘
STOR Kemaskini Maklumat Verifikasi
KEMASKINI VERIFIKASI * Kemaskini daftar Verifikasi
I * Pilih Pegawai Verifikasi
MODUL VERIFIKASI v
PENGIRAAN STOK
PEGAWAI
VERIFIKASI *
PENILAIAN STOR
']
MODUL VERIFIKASI v
PEGAWAI PERAKUAN VERIFIKASI
PENGESAH SELESAI
T
MODUL KETUA v
KETUA JABATAN PENGESAHAN VERIFIKASI
JABATAN SELESAI

2.2.1. Mendaftar Verifikasi

Hanya PEGAWAI STOR yang dilantik sahaja dibenarkan mendaftarkan Verifikasi

Langkah-langkah Mendaftar Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Verifikasi Stok
Senarai Verifikasi Stok dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Verifikasi Stok
Verifikasi Stok dipaparkan

Verifikasi Stor @ Utsms - VerifikasiStor
Senarai Verifikasi [ __e
Nama Stor Semua - Tahun Verifikasi Semua -
Status Verifikasi Semua -
10 v Q Cari
Bil. Tahun Nama Stor Mula Hingga Status Oleh

Langkah 3 Klik VERIFIKASI BARU
Verifikasi Stor dipaparkan

Verifikasi Stor

Stor SU-105- STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN -
Tahun Verifikasi 2020

Tarikh Mula hingga

5

Langkah 4 Masukkan maklumat verifikasi

e Pilih Stor
e Pilih Tarikh Mula hingga Tamat

Tahun Verifikasi adalah Tahun Semasa
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Langkah 5 Klik DAFTAR VERIFIKASI
Verifikasi Stok berjaya didaftarkan

Verifikasi Stor 4 Utama - Verifikasi Stor
Senarai Verifikasi [
Nama Stor SUDL- STOR ALAT TULIS - Tahun Verifikasi Semua -
Status Verifikasi Semua -
I e
Bil. ] Tahun !l Nama Stor It Mula It Hingga It Status !l oleh It It
1 2021 STOR ALAT TULIS 03-02-2021 03-02-2021 Baru ADMINISTRATOR mLihat —6

Langkah 6 Klik LIHAT
Maklumat Verifikasi dipaparkan

Maklumat Verifikasi @ Utama - VerifikasiStor - Linat

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 JangkaMasa: 0 hari
status: @ PEGAWAI VERIFIKASI Pegawai:
Kemaskini
Baki Stok Untuk Diverifikasi 1
Status Proses Verifikasi: - Jumlah Keseluruhan 1
10%. Baki melibatkan
pengesahan verifikasi.
Output Verifikasi: ~ Output keseluruhan 0% o1
& Pegawai Verifikasi [ (& senarai stok [ 4R Borang Penilaian [ & Pegawai Pengesahan # Pengesahan [[TETTXECTY
Fr— [ somnsi |
Kategori Sita pilih. - Sub-Kategori Sila pilih. -
Jenis Sila pilih. - Sub-Jenis Sila pilih. -
alals]s | oo |
Kuantiti Stok Status Stok
Kod Stok ) Sub-Jenis i Kuantiti Stok i Fizikal || Perbezaan || Al B Il c i D 1 E | F il Catatan ||
101-001-030-0002 KERTAS A4 (DOUBLE AA) 1
Jumlah 1

0 v <>

2.2.2. Melantik Pegawai Pemverifikasi

Keanggotaan Pemverifikasi Stor hendaklah terdiri daripada:-

e Sekurang-kurangnya dua (2) orang pegawai;

e Pegawai tidak bertugas di stor yang diverifikasi;

e Pegawai mempunyai pengetahuan atau berpengalaman dalam pengurusan stor; dan

o Pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional serta Kumpulan Pelaksana Gred 19
ke atas atau yang setaraf.
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G_ 8 Pegawai verifikasi n (& senarai Stok n &k Borang Penilaian m & Pegawai Pengesahan ¥ Pengesahan

setan

Nama 1 Kemitmen

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 Pepawai

Pegawai Verifikasi Pegawai Verifikasi n
Jawatan Jawatan

Bahagian Bahagian

Email Email

O =

Langkah 3 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

2.2.3. Verifikasi Stok

8Pegawa.Veriﬁkamn| & senarai Stok [ &Qauanm & Pegawai Pengesahan # Pengesahan [T
e

Kategori | Sila pilh. - ‘ Sub-Kategori | sila pilih... - ‘
Jenis | Sila pilih, - ‘ Sub-Jenis | Sila pilih - ‘
I &=
Kuantiti Stok Status Stok
KodStok 1 Sub-Jenis. 11 Kuantitistok || Fizikal 11 Perbezaan I A 1T B 11 c Il o Il E I F Il catatan []
101-001-030-0002 KERTAS Ad (DOUBLE A4) 1
Jumiah 1

‘ﬁ‘ <->

Langkah-langkah Verifikasi Stok
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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

Qdokoh ando. pasti?
&

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

| Yal

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

Verifikasi Stok

PEN / PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Kuantiti Fizikal 26

(A) Usang Usang

(B) Rosak Rosak

(C) Tidak Aktif Tidak Aktif

(D) Tidak Diperlukan Tidak Diperlukan
(E) Luput Tempoh Luput Tempoh
(F) Hilang Hilang

Catatan Catatan

o=

Langkah 6 Kemaskini maklumat Verifikasi Stok
Masukkan :

o Kuantiti Fizikal
e Bilangan stok Usang
e Bilangan stok Rosak
e Bilangan stok Tidak Aktif
e Bilangan stok Tidak Diperlukan
e Bilangan stok Luput Tempoh
e Bilangan stok Hilang
e Catatan Pegawai Verifikasi
Langkah 7 Klik KEMASKINI
Maklumat Verifikasi Stok dikemaskini

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 7 bagi SEMUA STOK didalam stor
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Pegawai Verifikasi ([ senarai Stok &2 Borang Penilaian Pegawai Pengesahan % Pengesahan [Tl
8 4 4 = 3

Selesai Verifikasi Stok _e KEWPS-10. @

Katezori ‘ Sila pilih. B ‘ Sub-Kategori ‘ Sila pilin - ‘
Jenis ‘ Sila i, - ‘ Sub-Jenis ‘ Sita pilih - ‘
olelsl: £
Kuantiti Stok Status Stok
Kodstok ] Sub-Jenis 11 Kuantitistek ! Fizikat 1T Perbezaan I A 1 B T c 1T o I E U F Il catatan I]
101-001-030-0002 KERTAS A4 (DOUBLE AA) 1 1
Jumlah 1 1

TR <.>

Maklumat Verifikasi Stok telah lengkap
Langkah 8 Klik SELESAI VERIFIKASI STOK
Pengesahan Selesai Verifikasi dipaparkan

2.2.4. Penilaian Stor
Langkah-langkah Penilaian Stor

Langkah 1 Klik BORANG PENILAIAN
Penilaian Stor dipaparkan

B Pegawai Verifikasi n ([ Senarai Stok4 Z[& Borang Penilaian m -Eneesahan 4 Pengssahan

Skala Prestasi

KEWPS-11

Bil.  Kriteria 8 1 2 3 4 5 Penemuan Dan Ulasan

L ORGANISASI STOR
11 Carta Organisasi _e

1.2 Pelan Lantai Stor

1.3 Pelantikan

Langkah 2 Kemaskini Penilaian Stor mengikut Kritieria yang disenaraikan

e Kiik ¥ yang bersesuaian bagi Skala Prestasi
¢ Klik RUANGAN dan masukkan maklumat Penemuan dan Ulasan

Ulang LANGKAH 2 bagi semua KRITERIA yang disenaraikan
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9 PROSES HAPUS KIRA

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

(c) 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

3

l

3

Maklumat Penilaian Stor telah dikemaskini
Langkah 3 Klik KEMASKINI
Penilaian Stor berjaya dikemakini

B Pegawai Verifikasi n 2 Senarai Stokn &2 Borang Penilaian B Pegawai Pengesahan # Pengesahan m

Selesai Penilaian Verifikasi Stok _a KEWPS-11

Skala Prestasi
Bil.  Kriteria T8 1 2 3 4 5 Penemuan Dan Ulasan
1 ORGANISASI STOR
L1Carta Organisasi [m] 0 0 O [m]

<]

1.2 Pelan Lantai Stor

L3Pelantikan

Langkah 4 Klik SELESAI PENILAIAN VERIFIKASI STOK
Verifikasi Stok disahkan selesai

Tiada KEMASKINI MAKLUMAT VERIFIKASI STOK dibenarkan SETELAH

SELESAI PENILAIAN VERIFIKASI STOK diklik

2.2.5. Pegawai Pengesahan

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

8Pegawaiveriﬁkasin (& senarai smkﬂ &l6 Borang Psnilaian & Pegawai Pengesahan tFengesahanm

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

Nama :5iti Zumrah binti Daris Nama :Mehamad Firdaus bin Jamhuri Nama

Jawatan  :Penolong Eksekutif Jawatan  -Penolong Eksekutif Jawstan -

Jabatan  :Bahagian Khidmat Sokongan Jabatan  -:Bahagian Khidmat Sokongan TaPIR E
Tarikn 07-07-2022 Tarikn 07072022 [ —

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

Sahkan verifikasi stor

Langkah 3 Klik YA
Verifikasi sotr disahkan

2.2.6. Pengesahan Verifikasi

Pengesahan Verifikasi Stok pada sub modul Pengesahan Verifikasi di bawah Modul

Ketua Jabatan

2.2.7. \Verifikasi Selesai

Langkah 1 Klik Modul Verifikasi Stok
Senarai Verifikasi Stok dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Verifikasi Stok
Verifikasi Stok dipaparkan

Verifikasi Stor @ Utama - Verifikasi Stor
Senarai Verifikasi @
Nama Stor Semua - Tahun Verifikasi Semua -
Bahagian Status Verifikasi Selesai - —0
. =
Bil. Tahun Verifikasi Nama stor Mula Hingga status Didaftar Oleh
1 2024 STOR ALATULIS DAERAH IPOH 01-07-2024  01-07-2024 Selesai Administrator mLinat
(38)
Lrekod d-E

Langkah 3 Pilih Selesai pada Status Verifikasi
Verifikasi Stor Selesai dipaparkan

Langkah 4 Klik LIHAT
Maklumat Verifikasi dipaparkan
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Maklumat Verifikasi @ Utama - VerifikasiStor - Lihat

BAITULMAL DAERAH IPOH

No. Rujukam:  MAIPK/VERI/2024/0002 Tarikh Mula: ~ 01-07-2024
Stor:  STORALATULIS DAERAH IPOH Tarikh Akhir:  01-07-2024
Tahun: 2024 Jangka Masa: 0 hari
Status: Py TELAH DISAHKAN Pegawai:
Kemaskini

Baki Stok Untuk Diverifikasi 0

100%. Baki melibatkan ilai:

. Jumlah Keseluruhan 35
dan pengesanan verifikasi.

Output Verifikasi: ~ OutBut keselurunan 100% n

& Pegawai Verifikasi & Senarai Stok [ &2 Borang Penilaian B Pegawai Pengesahan # Pengesahan

Kategori Sila pilin < Sub-Kategori Sila pilin -
Jenis. Sila pilih. - Sub-Jenis Sila pilih. -
OEI0 =3
Kuantiti Stok Status Stok
Kod Stok Sub-Jenis Kuantiti Stok Fizikal Perbezaan A B 4 ] E F Catatan
101-001-030-0001 KERTAS A4 35 35
Jumlah 35 £

TR <.>

Langkah 5  Pada Tab SENARAI STOK, Klik KEW.PS-10
KEW.PS-10 dipaparkan

Cetak KEW.PS-10

— |+  Automatic Zoom

b, KEW.PS-10
4 No. Rujukan : MESIVERI2024/0001
4

EORANG VERIFIKASI STOR TRHUN
(i cleh Pegawsi Femverifiasi)

Kementerianilabatan  : MAJLIS BANDARAYA SUBANG JAYA

Banagian - JABATAN LANDSKAP
Nama Stor - SULLK - STOR UTAMA LANSKAR
MAKLUNAT STOK DI KEWPE3 KUANTITI STOK STATUS STOK
e caTATAN
tokod | Parthal Stok Kuanlt ok | Akl stk | Pqoqeet | A | B | ¢ [ D E|F
oz fomersomnmnmss s e | E [ 11 ==
PEGAWAI VERIFIKASI 1 PEGAWAIVERIFIKAS 2 PENGE sAHAN PEGANAI
Tandatangan Tondatangan Tandatangan -
Hama sumaeTmaron Nma ADE BuCRERNEM M Nams - AvaNTATOR
Jmvatin - zoumuess Jowatan  CpewmaTy cu reissaT Jawatan - xoun W
natan . ussran T s snouTLA CEDRIEN  JABATAN KHIDHAT PENGURULAN Takh - ovosae
etk -owaran Tobn oo
oz m
> Bemaieud uanil ikl ddspad uarg,
e yan
@ Tk Akt 0) v d

Langkah 6 Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-10
Klik butang B untuk muat turun KEW.PS-10
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Maklumat Verifikasi & Utama - VerfikasiStor - Linat

BAITULMAL DAERAH IPOH

No. Rujukan:  MAIPK/VERI/2024/0002 Tarikh Mula:  01-07-2024
Stor:  STOR ALATULIS DAERAH IPOH Tarikh Akhir:  01-07-2024
Tahun: 2024 Jangka Masa: O hari
Status:  Hir TELAH DISAHKAN Pegawai:

Baki Stok Untuk Diverifikasi 0

—— .
i 100%. Baki melibatkan ilai:

Jumlah Keseluruhan 35

danpengesahan verifikasi.

Output Verifikasi:  Output keseluruhan 100% n

& Pegawai Veriflkas\'n EcsEnams(okn L Borang F‘snilaian B Pegawai Pengesahan L] Pengesahanm

Skala Prestasi
Bil. Kriteria TB 1 2 3 4 5 Penemuan Dan Ulasan
1 ORGANISASI STORQ
L1 Carta Organisasi 0O O 0O 0O 0O V]

Langkah 7 Pada Tab SENARAI STOK , Klik KEW.PS-11
KEW.PS-11 dipaparkan

Information

— |+  Avtomaticzoom [~ s

MBSJ
KEW.PS-11
BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURUSAN STOR BAGI TAHUN 2024
Nama Stor 1 SU-LK- STOR UTAMA LANSKAP
- R Skala Prestasi
Bil. Kriteria P Dan Ulasan

TB|(1/2 3| 4 |5

. | ORGANISASI STOR

1.1 Garta Organisasi v
1.2 Pelan Lantai Stor v
1.3 Pelantikan
(a) Pegawal Stor -
() Pegawal Pelulus -

(c) Pegawai Penerima
KESELAMATAN DAN KEBERSIHAN

AN

Langkah 6 Klik butang & untuk membuat cetakan KEW.PS-11
Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-11
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Maklumat Verifikasi

JABATAN LANDSKAP

MNo. Rujukan:  MBSJ/VERI/2024/0001 Tarikh Mula:  09-08-2024
Stor:  STOR UTAMA LANSKAP Tarikh Akhir:  09-08-2024
Tahun: 2024 JangkaMasa: 0 hari
Status: Yy TELAH DISAHKAN Pegawai:

Status Proses Verificasi: I

100%. Baki melibatkan il

Stok Berkeadaan Baik

dan pengesahanverifikasi. Jumlah Keseluruhan

Output Verifikasi:  Output keseluruhan 100% n

@ Utama

Baki Stok Untuk Diverifikasi

& Pegavaiverifikasif] @ SenaraiStok[[] &2 Borang Penilaion [T & Pegawai Pengesahan| | # Pengesahan 203

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia AM 6.6 Lampiran C

KEW.PS-12

¢

SHILVERIFIKASI STOR BAGI TAHUN : 2024

=

Adalah disahkan bahawa STOR UTAMA LANSKAP di JABATAN LANDSKAP telah
dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperti berikut:-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor : 100%

b) Prestasi Penilaian Stor: 79%

Nama Ketua Jabatan : SAMSUDIN BIN AYOB
Jawatan : PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikh  09-08-2024

Verifikasi Stor

Linat

Langkah 7 Pada Tab PENGESAHAN , Klik KEW.PS-12
KEW.PS-12 dipaparkan

Cetak KEW.PS-12

— |+ AuomatcZoom v

KEW.PS-12

X
e

z
m<
NG

SWIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2024

Adalah disahkan bahawa STOR UTAMA LANSKAP di JABATAN LANDSKAP telah
dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperti berikut:-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor - 100 %
b) Prestasi Penilaian Stor: 78 %

Nama Ketua Jabatan : SAMSUDIN BIN AYOB
Jawatan : PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikh 1 09-08-2024

Langkah 6 Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-12

Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-12

Manual Pengguna Sistem G-STORE

83



2.3. Laporan Verifikasi
Langkah-langkah bagi laporan Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Verifikasi Stok
Senarai sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Verifikasi Stok
Laporan Verifikasi Stok dipaparkan

Laporan Verifikasi Stor

StorUtama Suruhanjaya
1 Perkhidmatan Alr Stor Utama 23763 23763 ] 100.00%
Negara

PETUNJUK : STATUS ASET SEMASA PEMERIKSAAN  A- USAMG, B: ROSAK, C: TIDAK AKTIF, D: TIDAK DIPERLUKRAN, E: LUPUT TEMPCH, F: HILANG

Tahun 2022 - Stor Semua
w v
JUMLAH KUANTITI STOK BERATUSAN JUMLAH STOK
e DIVERIFIKASI
BIL NAMA STOR (%)
STOR KESELURUHAN DIVERIFIKASI TIDAK ()= o 0 e
(a) (6 DIVERIFIKAS| [(b)/{a)]x190

@ Utama = Verifikasi Stor

LAPORAN VERIFIKAS| STOR BAGI TAHUN 2022 4

Langkah 3 Klik

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)

Langkah 5 Klik PDF

LAPORAN VERIFIKASI STOR, KEW.PS-13 dipaparkan

Cetak KEW.PS-13

@ a M 1]or — |+ Automaiczoom v oL

& Kewps 13

MBS
LAPORAN VERIFIKAS| STOR
TAHUN 2024

SOWLAH KUARTT STOK T SOMRLAH STOK
KaTECORI DNVERIFIKa S1
A STOR STOR. KESELURUKAN | DIVERIFIKASI Toax i o e
(a) (o) DWVERFIAS! [ )= [(ups(a)ga
JUMLAH KESELURUHAN 1 1 . wan

PETUNJUK - SGluE ASel S3Maca Pemafkeain A USang. B: Rasa. € TIak AKEL.D: TIGak DIpSILAGR. £ LLpUA Tampal. 7 Hiang,

Langkah 6 Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-13

Klik butang B3 untuk muat turun KEW.PS-13
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B. MODUL PELUPUSAN
I e —

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Pelupusan stok bertujuan untuk :

o Memastikan agensi Kerajaan tidak menyimpan stok yang rosak, luput tempoh penggunaan,
tidak boleh digunakan, tidak diperlukan, tidak bergerak atau melebihi keperluan

¢ Menjimatkan ruang simpanan

o Memastikan pelupusan boleh menjana hasil kepada Kerajaan

¢ 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
Belum Selesai Telah Disahkan Dibatalkan
10 ~
Bil. Tarikh Permohor No. Rujukan
0rekod

Tajuk

Tiada rekod

Bil. ltem

& Utama = Pelupusan

Can  Daftar Pelupusan I

Status.

Langkah 3

Daftar Pelupusan

Pada tab BELUM SELESAI

Klik BORANG PERMOHONAN

Daftar Permohonan Pelupusan dipaparkan

Tarikn

stor *

Tajuk Pelupusan *

06-07-2022

Sita pilih

Tajuk Pelupusan

Langkah 4
Langkah 5

Kemaskini daftar Permohonan Pelupusan

Klik DAFTAR

Permohonan Pelupusan berjaya didaftarkan

Maklumat Pelupusan dipaparkan

Daftar Pelupusan

£= Maklumat Pelupusan

Z Senarai Stok Pelupusan

Tarikh Permanenan JERE)

Nama Stor STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN

Meklumat Pelupusan  PegawaiPemeriksa(LPP)  DokumenBerkaiten @ Pelaksanaan Pelupusan

Tajuk Pelupusan

Ho. Rujukan

v
KUANTITI
BIL. PERIHAL STOK
BAKI SEMASA KUANTITI UNTUK DILUPUS
Tiada rekod.
0reked

PELUPUISAN STOK USANG

@ Utma - Pelupusan

LPPKN/STOU-LPPRNHQ PELUPUSAN/2023/12

NILAI PERMOHONAN (RM)

SEUNIT

JUMLAH

Cari Piih Stok

JUSTIFIKASI PELUPUSAN

e JERR =

2.1.2. Kemaskini Pelupusan

Tugasa dibawah Kemaskini Pelupusan adalah :
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a. Maklumat Pelupusan

Daftar Pelupusan

Maklumat Pelupusan | Pegawai Pemeriksa (LPP)  Dokumen Berkaitan B Pelaksanaan Pelupusan

£2 Maklumat Pelupusan

@ Utama -~ Felupusan

Tarikh Permenonan 12122073 Tajuk Pelupusan PELUPUISAN STOK USANG

Nama Star STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN No.Rujukan LPPKMN/STOU-LPPKNHQ/PELUPUSAN/2023/12

£E senarai Stok Pelupusan

= =0

KUANTITI NILAI PERMOHONAN (RM)
BIL. PERIHAL STOK

JUSTIFIKASI PELUPUSAN. OJ
BAKI SEMASA KUANTITI UNTUK DILUPUS SEUNIT JUMLAH

Tiada rekod.

Pada tab MAKLUMAT PELUPUSAN
Klik PILIH STOK
Senarai Stok dipaparkan

Langkah 3

Kategori sila pilin.. -

Sub-Kategori Sila pilin... v
Jenis Sila pilin.. - Sub-Jenis Sila pilin... v
Status Verifikasi Sila pilin.. -
. ER -
Bil. Kod Stok Perihal Barangan Kuantiti Semasa
1 101-001-009-0001 ALAT TULIS PEJABAT : KAD PERAKAM WAKTU @
KAD PERAKAM WAKTU
ALAT TULIS PEJABAT : KAD WARNA
2 101-001-018-0001

TWO SHEET CARD =2 U

2rekod < >

Tapisan Carian Stok boleh dijalankan

Klik ¥ pada stok yang perlu dilupuskan
Klik PILIH

Stok dipilih untuk dilupuskan

Langkah 4
Langkah 5

Daftar Pelupusan
Maklumat Pelupusan
£2 Maklumat Pelupusan

Tarikh Permohnan

Nama Star

Pegawai Pemeriksa (LPP)

12-12:2023

STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN

£Z Senarai Stok Pelupusan

mw v
BIL. PERIHAL STOK
BAKI SEMASA.

101-001-054-0001

ALAT TULIS PEJABAT:

. PENSIL L=
PENSIL 28
Irekod

Dokumen Berkaitan [ Pelaksanaan Pelupusan
Tajuk Pelupusan PELUPUSAN STOK USANG
No.Rujukan LPPKN/STOU-LPPKNHQ/PELUPUSAN/2023/12
KUANTITI NILAI PERMOHONAN (RM)
KUANTITIUNTUK DILUPUS SEUNIT JUMLAH

Q—M<>

@ Utama - Pelupusan

Cari  Pilih Stok

JUSTIFIKASI PELUPUSAN (]

Rosakdantidak boleh digunzkan v O

Langkah 6
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Langkah 7 Klik SIMPAN
Maklumat Pelupusan berjaya disimpan

b. Pegawai Pemeriksa

Daftar Pelupusan @ Utama - Pelupusan
Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa (LPP) Dokurmen Berkaitan B Pelaksanazn Pelupusan
12 Pegawai Pemeriksa | £= Pegawai Pemeriksa 2
B a
Jawatan Jawatan
Bahagian Bahagian
Tarikh Lantikan n Tarikh Tamat. n Tarikh Lantikan n Tarikh Tamat n
Lantikan Lantikan
Tarikh n Tarikh n
Pemeriksaan Pemeriksaan

=0

Pada tab PEGAWAI PEMERIKSA

Langkah 1 Lantik Pegawai Pemeriksa 1 dan Pegawai Pemeriksa 2
o Klik untuk memilih Pegawai
e Pilih tarikh LANTIKAN
e Pilih tarikh TAMAT LANTIKAN
o Pilih tarikh PEMERIKSAAN

Langkah 2 Klik SIMPAN PEMERIKSA
Maklumat pegawai Pemeriksa disimpan

Daftar Pelupusan @ Utma - Pelupusan

Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa (LPP) Dokumen Berkaitan fif Pelaksanaan Pelupusan

£ Pegawai Pemeriksa 1 £ Pegawai Pemeriksa 2 3
n Nama * NOORWAHIDA BINTI ABU SEMAN n

Nama * Administrator

Javatan Admin MAIPK Jawatan PENGURUS

Bahagian EBAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

Tarikn 01-01-2024 Tarikh Tamat 26-12-2025 Tarikn 01-01-2024 Tarikn Tamat 26-12-2025
Lantikan Lantikan Lantikan Lantikan

Tarikh 24-06-2024 Tarikh 24-06-2024

Pemeriksaan Pemeriksaan

[AMuzt turun KEWPS20 | Simpan Pemeriksa
Batal Tugasan

Langkah 3 Klik ® untuk mencetak surat perlantikan Pegawai Pemeriksa

c. Dokumen Berkaitan

Daftar Pelupusan & Utsma - Pelopusan
Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa (LPP Dokumen Berkaitan B Pelaksanaan Pelupusan
1o ~ Q car ‘ & Muat Naik 0
Bil. Keterangan Nama Fail Tarikh Dimuat Naik
Tiada rekod.
0 rekod < >
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Pada tab Dokumen Berkaitan
Langkah 1 Klik MUAT NAIK

Muat Naik Dokumen dipaparkan

Muat Naik Dokumen w

4 Mulakan Upload

Langkah 2 Klik UPLOAD untuk memilih dokumen yang hendak dimuat naik

Langkah 3 Masukkan keterangan berkaitan dokumen yang dimuat naik
Klik Batal untuk membatalkan muat naik dokumen
Langkah 4 Klik Mulakan Upload

Muat naik dokumen Berjaya

Ulang LANGKAH 2 hingga LANGKAH 4 bagi memuat naik dokumen lain

Daftar Pelupusan @ Utama - Pelupusan

Maklumat Pelupusan  PegawaiPemeriksa (LPP)  Dokumen Berkaitan B Pelaksanaan Pelupusan

Yong i Wajiv Dimuat foik

Bil. I Keterangan It Nama Fail Tarikh Dimuat Naik

1 SENARAL MEMO.pdf 12/12/2023 HE

Keterangan ikon

@ - Paparan Dokumen
(®) - Muat Turun Dokumen
- Padam Dokumen
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d. Pelaks

anaan Pelupusan

Daftar Pelupusan

£ Maklumat Pelupusan

Tarikh Permohonan 12122023
Nam Ster STOR UTAMA ALAT TULIS

No. Kelulusan *

£ Maklumat Pelupusan

MaklumatPelupusan  PegawaiPemeriksa (LPP)  DokumenBerkaitan B Pelaksanaan Pelupusan

Taluk Pelupusan PELUPUSAN STOKUSANG
LRI He. Rujukan LPPHKN/STOU-LPPKNHQ/PELUPUSAN/2023/12

Tarikh Helulusan *

Jualan Selain Jualan Musnah

_e

mw v

Bil. No. Resit Jualan

0 rekod

Tarikh Jumlah Stok Nilai Jualan Jualan Kepada Kaedah Jualan

Tiada rekod.

& Utama — Pelupusan

Langkah 1

Klik pada kaedah yang telah diputuskan

£= Senarai Stok Pelupusan

i= senarai Stok $ Jualan «§ selain Jualan @ Musnah
10 v
Bil. MNo. Resit Tarikh Jumlah Stok Hilai Jualan Kepada Kaedah
Tiada rekod.
0 rekod

ez O

Langkah 2

Klik Daftar

Maklumat Pelupusan Stok (Jualan) Dipaparkan

Maklumat Pelupusan Stok (Jualan)

v

v

Kaedah * Jualan
Cara® Lelong
Tarikh * Tarikh
No. Resit "

Kepada *

Catatan

i

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
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Langkah 4 Klik SIMPAN
Senarai Stok Dipilih dipaparkan

Langkah 5 Klik TAMBAH STOK
Senarai Stok Disahkan Untuk Lupus dipaparkan

Senarai Stok Disahkan

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

Langkah 9 Masukkan NILAI JUALAN, berdasarkan Resit Jualan

Langkah 10 Klik KEMASKINI

Langkah 11 KIlik k4 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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Daftar Pelupusan

MaklumatPelupusan  Pegawai Pemeriksa (LPP)

£Z Mekiumat Pelupusan

Tarikh Permohonan 12-12:2023
Nama Stor STOR UTAMAALAT TULIS LEPKN
No.Kelulusa

£2 Maklumat Pelupusan

Jualan Selain Jualan Musnah
m v
Bil. No. Resit Jualan Tarikh
1 0s06Te0 04-12-2023
Lreked

Dokumen Berkaitan

@ Utama - Pelupusan

@ Pelaksanazn Pelupusan

TojukPelupusan PELUPUSANSTOK USANG

Ne. Rujukan LPPKN/STOU-LEBKNHQPELUPUSAN 202312

Tarikh Kelulusan *

Jumiah Stok Nilai Jualan Jualan Kepada Kaedah Jualan

n 500 | MaT Jualan Sisa {Jualan Terus)

iy Ea
=

~
v

Langkah 12

Keterangan ikon
() - Kemaskini Nilai Jualan
- Padam stok dari Kaedah Pelupusan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 11 untuk Kaedah Pelupusan yang lain

Langkah 13
Langkah 14

Kemaskini NO KELULUSAN dan TARIKH KELULUSAN
Klik SIMPAN KELULUSAN
Maklumat Kelulusan berjaya disimpan

e. Hantar Untuk Pengesahan

Daftar Pelupusan

Maklumat Pelupusan  Pegawai Pemeriksa (LPF)

£ Maklumat Pelupusan

Tarikh Permoh 12-12:2013
Nama Stor STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN
No. Kelulusa 7658340334857

£ Maklumat Pelupusan

Jualan Selain Jualan Musnah
n v
Bil. No. Resit Jualan Tarikh
1 0306760 0812:2023
Lrekod

Dokurmen Berkaitan

@ Utama - Pelupusan

1 Pelaksanazn Pelupusan

Tajuk Pelupusan PELUPUSAN STOKUSANG

No.Rujukan LPPKN/STOU-LPPRNHQ/PELUPUSAN/2023/12
Tarikh Kellusan ™ 1112203 a
Cai Dafta
Jumiah Stok Nitai Juatan JualanKepada Kaedsh Jualan
1 500 | MAT Jualan Sisa (Juatan Terus) [01O)

<H>

Hantar Untuk Pengesahan __e

Langkah 1

Langkah 2
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Pengesahan Pelupusan pada sub modul Pengesahan Pelupusan di bawah Modul

Ketua Jabatan

2.1.3. 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

Daftar Pelypusan @ ubma - Felupusin
Belum Selesai Telah Disahkan Dibatalkan
10 A
Bil. Tarikh Permohonan. No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status
1 01-11-2023 LPPHN/STOU-LPPKNHQ/PELUPUISAN 202312 PELUPUSAN STOK USANG 1 Telah Disahkan
1rekod

Keterangan ikon
- Maklumat Pelupusan

(® - SIJIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22

Langkah 3 Klik @
SIUIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 dipaparkan

Sijil Pelupusan Stok (KEW-PS.22)

(En) Q '[*N,uvz — |+  Avtomaticzoom - M=

KEW.PS-22
)

4%

£
0

MBS3

A

SIJIL PELUPUSAN STOK

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan LUPUS/MBSJ/STOR/2024 bertarikh 01-08-2024, saya
tindakan telah di kaedah berikut:-

1. Musnah
1.1 Dibuang®
Bilangan item 10 (Sijil Penyaksian Pemusnahan disertakan)

2. Jualan
2.1 Tender Sebut Hargas Lelong

Bilangan item ......... NO. ReSit ......... (salinan resit disertakan)
3. Jualan Sisa

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

4. Selain Jualan

-

E-Waste/ Sisa Pepejal

Bilangan item .......... Ruj. Surat/No. Resit .......... (Surat akuan/salinan resit disertakan)
4.2 Tukar Ganti/ Tukar Beli/ Tukar Barang/ Perkhidmatan

Bilangan item ......... (Dokumen berkaitan disertakan)

Stok! Komponen berikut telah direkodkan.

Bilangan item .......... No. Rekod (Salinan reked dil

4.3 Hadial/ Serahan

Langkah 15  Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-22
Klik butang B9 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. Aliran Kerja Pelarasan

MODUL
PELARASAN

PEGAWAI
STOR

.

DAFTAR
PELARASAN

v

KEMASKINI
PELARASAN

v

HANTAR PELARASAN
UNTUK PENGESAHAN

Maklumat Pelarasan
+  Pilih Stok
+ Kuantiti Pelarasan

2.2. Permohonan Pelarasan

Langkah-langkah bagi Permohonan Pelarasan

Langkah 1 Klik Modul Pelarasan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Permohonan Pelarasan

Permohonan Pelarasan dipaparkan

2.2.1. Pelarasan Baru

Permohonan Pelarasan

stor SP-01: STOR PUSAT -~ Status Dalam Proses

Bil. Tarikh Stor No. Rujukan Tajuk

0 rekod

Status

Pilih STOR
Klik DAFTAR
Borang Daftar Task Pelarasan dipaparkan

Langkah 3
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Daitar Task Pelarasan

Stor 5P-01 - STOR PUSAT
Tarikh * | 030212021

Tajuk * ‘

[+ O[]

Isikan maklumat bagi Daftar Task Pelarasan

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

& Utama - Pelarasan

3 Maklumat Pelarasan 1

Pelarasan

Jenis Pelarasan Kuantiti

Status Pelarasan Dalam Proses

= Senarai tem Pelarasan

No. Rujukan LPPKN/STOU-LPPKNHQ/PLR/2023/1 Tarikh 12/12/2023

Tajuk PELARASAN II
Disediakan Oleh ‘Amirul Aiman bin Mohd Haizal 6

= e
Baki di Kad Daftar Baki Ficikal (b) Pe rb(ehx:?:) +) s
Langkah 6  Klik ¢
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih pegawai DISEDIAKAN OLEH
Langkah 7 Klik PILIH STOK
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Pilih Stok sedia Ada

5 Kod Perinal Stok a1 Ly Sustikasi
Kad Hahon
BERALAN PEIRBA
HEATAS ShiLi
101601031 e
1 s KEATAS SR oGS - s o Hurang
WERTAS SMALI
1| RO eamas s adsocsu - O e v
s

Lzreken

Masukkan Maklumat Pelarasan
Pilih Pelarasan perlu dijalankan KURANG atau LEBIH

Masukkan Justifikasi pelarasan

Langkah 8

Isikan MAKLUMAT PELARASAN UNTUK STOK yang memerlukan Pelarasan sahaja

Klik SIMPAN

Langkah 9
Stok akan dipilh untuk Pelarasan

@ Utama - Pelarasan

Permohonan Pelarasan

0 Maklumat Pelarasan 1

No. Rujukan LPPKN/STOU-LPPKNHQ/PLR/2023/1 Tarikh 12/12/2023
Pelarasan
Tajuk. PELARASAN I
Amirul Aiman binMohd Haizald &

Jenis Pelarasan Kuantiti Disediakan Oleh

Status Pelarasan Dalam Proses

= Senarai tem Pelarasan

Permohoenan
QCan  Pilih Stok

10 v
Perbezaan (+/-)

Baki di Kad Daftar Baki Fizikal (b)
Tarikh SI2kla) th)-2) Justifikasi
sl No.Kod perihal stok
Penemuan Nilai Nilai Nilai Permohonan
Kuantiti Kuantiti  Kuantiti . '
! @) 11 M RGN o
KERTAS SIMILI
1 101-001-031-0006 KERTAS SIMILI A4 80GSM - 12/12/2023 5 89.00 T 2 -1-
KUNING
3k

Lrekod
—0

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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2.2.2. Pelarasan Selesai

Permohonan Pelarasan

@ Utama - Pelarasan

Stor STOPOL : STOR PUSAT - Status Selesai

Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

[

Bil. Tarikn Stor He. Rujukan TajukPelarasan  Status

1 08/11/2023  STOR PUSAT LPPKH/STOPDL/PLR/2023/1 PELARASAN BILLSUKUAN KE4-2023 STOR Selesai (:)
UTAMA

_,e

Lrekod < >

Langkah 3 Pilih STOR
Pilih Status — SELESAI
Pelarasan Selesai dipaparkan
Langkah 4 Keterangan ikon
(i) - Maklumat Pelarasan
(8) - Borang Pelarasan Stok , KEW.PS-15

langkah 4 Kik @
Borang Pelarasan Stok , KEW.PS-15 dipaparkan

KEW.PS-15

0 a My 1| of1 — |+  Automatic Zoom  ~. B
5, Kewps 1
5/
BORANG PELARASAN STOK
RS R———
NATEGOR 70 ©150R UTANA (A1 - TR VTAMAEY
§ Partezsan eiomonr
s s st = i
rann ©-1 o
Koo cana stox o | <Pt
Kuonit et gy Kuonti gy | kot | o o)
[— e 2| m [ R s ] wum

Langkah 15  Klik butang ® untuk membuat cetakan KEW.PS-15
Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-15
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B. MODUL HAPUSKIRA
I e —

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.

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

1.3. Objektif

Hapus Kira stok kerajaan bertujuan untuk:

a. Menyelaras rekod stok

b. Mengawal kerugian yang ditanggung oleh Kerajaan akibat kehilangan stok

c. Meningkatkan kesedaran dan tanggungjawab terhadap kepentingan keselamatan stok
kerajaan

d. 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

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

o Tindakan Kehilangan

e Pengesahan KEW.PS-35
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2.1.1.

Mendaftar Kehilangan dan Hapuskira

Langkah-langkah bagi Kehilangan dan Hapuskira

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

Belum Selesai

Telah Selesai Dibatalkan

10 v

0 rekod

Bil. Tarikh Permahonan No. Rujukan Tajuk

Tiada rekod

Bil. ltem

Car  BomangPermohonan Wl o

Langkah 3

Klik BORANG PERMOHONAN
Daftar Kehilangan dipaparkan

Daftar Permohonan Kehilangan & Hapuskira

stor *

Tajuk

Tarikh Permohonan 03-02-2021

sila pilih...

No. Kelulusan *

No. Kelulusan

Tarikh Kelulusan *
Tarikh Kehilangan *

Masa Kehilangan® 3v | 30~ | PM~

= 4 )

Isikan maklumat bagi Daftar Kehilangan

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
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Langkah 4 Klik butang DAFTAR
Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan

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

2.1.2. Pilih Stok

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

& Utama - HapusKira

= Maklumat Kehilangan Batal Tugasan

03 Maklumat Kehilangan

Tarikh Permohanan 13-12-2023

Tajuk Kehilangan KEHILANGAN Il
Nama Stor STOR UTAMA ALAT TULIS LPRKN Ho. Rujukan LFPKN/STOU-LPPKNHQ/KEH/2023/1
No. Kelulusan T656240394857 Tarikh Kelulusan 11-12-2023
Tarikh Kehilangan 06-11-2023 Masa Kehilangan 08:30 AM
= Senarai Stok Kehilangan Sahkan Stok
I
o v Cari | PWmStok _Tit l
——
Kuantiti Nilai Permeohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mehon Hapus Kira Seunit Jumiah
Tiada rekod

Langkah 1 Klik PILIH STOK
Carian Stok dipaparkan

Pilih Stok

o =]
g o — p—

101-001-030-0081

(o] _e

Tapisan Carian stok boleh dijalankan
Langkah 2 Klik ¥ pada stok yang hilang
Langkah 3 Klik PILIH

Stok akan didaftarkan dibawah kehilangan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

@ Utama - HapusKira

= Maklumat Kehilangan Batal Tugasan

0 Maklumat Kehilangan

Tarikh Permahonan 13-12-2023

Tajuk Kehilangan KEHILANGAN Il

Nama Stor STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN No. Rujukan LPPKN/STOU-LPPRNHQ/K&H 2023/1
No. Kelulusan 1658940394857 Tarikh Kelulusan 1112203

Tarikh Kehilangan 06-11-2023 Masa Kehilangan 08:30 AM

10 v Can | PilinStok  BatalStok

Kuantiti Nitai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi ]
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumiah
101-001-062-0003
1 ALAT TULIS PEJABAT : DAKWAT (INK) 38 6390

STAMP PAD INK ARTLINE S0CC- MERAH
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Langkah 4 Kemaskini Maklumat Kehilangan
Masukkan KUANTITI MOHON HAPUSKIRA dan JUSTIFIKASI
Masukkan bagi semua stok
Langkah 5 Klik SIMPAN
Maklumat Kehilangan berjaya disimpan
Langkah 6 Klik SAHKAN STOK
Stok didaftarkan hilang

1.3.2. Laporan Awal Kehilangan Stok KEW.PS-32

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & Utama - Hapusira
i= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32
[Muat Turun 324

e_. Muat Naik Dokimen

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
O

TETFITTOTORI L0 ipg. png. gif, doc, docx, as, xisx, pef, 2ip

U ASIKE)

Masukkan keterangan fail

0=

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
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= Maklumat Kehilangan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapuskira

Muat Naik Dokume 1 7 Mt Turun KEW.PS 32 docx

[Z1 Laporan Awal KEW.PS-32 Batal Tugasan

Nama Fail

MEMO.pdf

Keterangan

SENARAI @ @@

Langkah 6

Langkah 7

Keterangan ikon
@ - Muat Tturun Dolumen

@ - Paparan Dolumen
@ - Padam Dokumen

Klik SAHKAN DOKUMEN

Pengesahan dipaparkan

Klik YA

Laporan Awal Kehilangan Stok KEW.PS-32 telah berjaya disediakan

2.1.3. Jawatankuasa Penyiasat

= Maklumat Kehilangan

‘10 v

0 rekod

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapuskira

Bil. No. Rujukan It Nama It Jawatan It Sebagai It Tarikh Pelantikan It

[3) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat Batal Tugasan

-G

Tiada rekod

RiES

Langkah 1

Klik LANTIK PEGAWAI
Daftar Pegawai dipaparkan

Sebagai *

No.K/P

Jawatan

Tarikh Pelantikan *

Tempat Untuk Di Siasat *

pengerusi () ani Mama* n

No. Pekena

Jabatan

Dikembalikan Sebelum dua (2) bulan dari tarikh perlantikan

Tarikh *
ey )

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

D|k§mballkan Sebelum Tarikh akhir hantar Laporan Siasatan

Tarikh

Tempat untuk di Siasat Lokasi siasatan dijalankan
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Langkah 4 Klik DAFTAR
Pegawai akan dilantik

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 [ Laporan Awal KEW.PS-32 4% Jawatankuasa Penyiasat BatalTugasan
‘ K v‘ -_e
Bil. No. Rujukan It Nama 1 Jawatan 1 Sebagai 1t Tarikh Pelantikan 1t
LPPKN/STOU-LPPENHQ/BAHAGIAN NUR BASIRAH BINTI
1 OIS MR Penolong Pengarah Kanan  Pengerusi 05-11-2023 @ @
LPPKN/STOU-LPPENHQ/BAHAGIAN MOHD KHAIRIZAL BIN
2 a o Setiausaha Pejabat Ahli 06-11-2023 @ @
KHIDMAT PENGURUSAN/LIP/2023/2 ABDUL GHANI
<H>

Langkah 5 Klik SAHKAN LANTIKAN
Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat

Keterangan ikon

- Kemaskini Maklumat Aset

- Padam maklumat Aset

(S - Cetak Surat Perlantikan — KEW.PS-33

2.1.4. Laporan Siasatan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utams - Hapus Kira

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

a— Muat Naik Dolamen [ Must Turun KEW.PS-34.docc —e

Nama Fail Keterangan

Tiada fail

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

Muat Naik Dokumen
O

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

CHC 1st Claim 1. 0.p3 50.50 KE)

Masukkan keterangan fail

Batal

e—- Mulakan Upload
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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

Langkah 5

Masukkan keterangan bagi dokumen
Klik BATAL untuk memadam dokumen dari senarai muat naik

Klik MULAKAN UPLOAD
Pengesahan muat naik dipaparkan

Klik YA
Muat naik dokumen berjaya

= Maklumat Kehilangan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

[ Laporan Awal KEW.PS-32

Biat ek Dokimien

& Utama = HapusKira

Batal Tugasan

48 Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34

Nama Fail

MEMO pdf

Keterangan

SENARAI @ ®®

Langkah 6

Langkah 7

Keterangan ikon
(&) - Muat Tturun Dolumen

(i) - Paparan Dolumen
() - Padam Dokumen

Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA
LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan

2.1.5. Keputusan Akhir

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utma - Hapuskira

= Maklumat Kehilangan [B Laporan Avral KEW.PS-32

Batal Tugasan

i Jawatankuasa Penyiasat  [3Laporan Siasatan KEW.PS-34|  * Keputusan AKhir

3 Syordan Ulasan

Syor & Ulasan _0

Ne. Kelulusan

Utasan

7656940304857 Syor

Pengesahan Ketua Jabatan

Kategor Kehllangan

3 Senarai Stok

1reked

101-001-062-0003
1 ALATTULIS PEJABAT : DAKWAT (INK) 38
STAMP PAD INK ARTLINE 50CC- MERAH

Can || 2 Cetak Senarai Stok

Kuantiti Nilai Permohonan {RM)
Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mahon Hapus Kira Seunit Jumlah

1350 HILANG

<H>

z 6.90
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Langkah 1

Syor & Ulasan ~

syor*

Ulasan *

Kategori Kehilangan *

Ketua Jabatan *

Jabatan

No. Kip

No. Pekerja

Klik SYOR & ULASAN
Syor dan Ulasan dipaparkan

£

| Sila Pilih.

|

Tutup

_Q

Langkah 2

Langkah 3

2.1.6. Tindakan Kehilangan

Masukkan Syor dan Ulasan pegawai
Pilih KATEGORI KEHILANGAN

Pilih Ketua Jabatan

Klik SIMPAN

Maklumat Syor & Ulasan akan disimpan

Berdasarkan Keputusan Akhir, tindakan akan dikenakan kepada Pegawai yang mengalami
kehilangan aset, iaitu:
e Bebas Pertuduhan
e Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan & Utama - HapusKira -
= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 8 Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir | =~
Bebas
[ Syor dan Ulasan Pertuduhan
Surca) &
No. Kelulusan 7658940394857 Syor DICURI Tatatertib
Ulasan HILANG Katzgori Kehilangan Kecurian
Pengesahan Ketua Jabatan NUR BASIRAH BINT| BORHANUDDIN
03 senarai Stok
[
Kuantiti Hilai Permohonan {RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohen Hapus Kira Seunit Jumlah
101-001-062-0003
L ALAT TULIS PEJABAT : DAKWAT (INK) 38 2 .90 1380 HILANG
'STAMP PAD INK ARTLINE 50CC- HERAH
<H>

Manual Pengguna Sistem G-STORE

105



a. Bebas Pertuduhan

Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

P P
= Maklumat Kehilangan B Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 & Keputusan Akhir (© Bebas Pertuduhan v -—0

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

KKKKKKK

nnnnnnn

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

i.  Pembayaran Balik

Langkah 2 Klik PEMBAYARAN BALIK
Daftar Pembayaran Balik dipaparkan

Isikan Maklumat Pembayaran 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

Langkah 3 Klik DAFTAR
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Maklumat Kehilangan

= Maklumat Kehilangan [Zi Laporan Awal KEW.PS-32

Hantar Ke Ketua Jabatan _e

& Utama - HapusKira

& Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PS-34 [ Pengesahan KEW.PS-35~

Langkah 4 Klik Hantar ke Ketua Jabatan
Kehilangan dihantar untuk kelulusan Ketua Jabatan
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Pengesahan Hapuskira pada sub modul Pengesahan Hapuskira di bawah

Modul Ketua Jabatan

ii.  Tiada Pembayaran Balik

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ utma - Hapus ki
= Maklumat Kehilangan 3 Laporan Awal KEW.PS-32 4 Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir @ Bebas Pertuduhan v

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

Cari  Pembayaran Balil  Tiada Pembayaran Balik

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 : BUKUMEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Lrekod < >

Langkah 4 Klik TIADA PEMBAYARAN BALIK

Pengesahan dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan
Tatatertib Dikenakan

B3
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

Maklumat Kehilangan @ utma - Hapuski

= Maklumat Kehilangan 21 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [ Laporan Siasatan KEW.PS-34 & Pengesahan KEW.PS-35+

Hantar Ke Ketua Jabatan _0

Langkah 7 Klik Hantar ke Ketua Jabatan

Kehilangan dihantar untuk kelulusan Ketua Jabatan

Pengesahan Hapuskira pada sub modul Pengesahan Hapuskira di bawah

Modul Ketua Jabatan
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b. Surcaj & Tatatertib

Maklumat Kehilangan

4 Utama = HapusKira =

Pengesanan Ketua Jabatan

= Maklumat Kehilangan [Z Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [21 Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir =
Bebas
[ syor dan Ulasan Pertuduhan
Surcaj &
No. Kelulusan 7658940394857 Syor DICUR Tatatertib
Ulasan HILANG Kategori Kehilangan Kecurian

NUR BASIRAH BINT| EORHANUDDIN

[ Senarai Stok

B

Cani (| () Cetak Senarai Stok

Kuantiti Hilal Permohenan {(RM}
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
101-001-062-0003
1 ALAT TULIS PEJABAT : DAKWAT {INK) 38 2 6.90 1380 HILANG
'STAMP PAD INK ARTLINE 50CC- MERAH
Lrekod | < - >
Daftar Kehilangan & Hapus Kira 8 uom Hapus Kia
= Maklumat Kehilangan [ Laporan Awal KEW.PS-32 A Jawatankuasa Penyiasat B Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir Surcaj & Tatatertib -
Kuantt Nilsi Permonenan (RH]
. Perihal stox Susttkasi
B Semasa Monon Hapus Kira Seurit Jumian
101-003-001-0003 018 036 | LA
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATANITULIS
BUKL LATIAM (5O MUK
Lrekod < - >

Langkah 1

Langkah 2

Maklumat surcaj

03 Maklumat Tatatertih

Daftar Surcaj & Tatatertib
Ken t o tataterti st bedua-fusanya sekall berdasarkan heputus:

Klik tab SURCAJ & TATATERTIB
Maklumat kehilangan dipaparkan

Klik DAFTAR SURCAJ & TATATERTIB
Daftar Surcaj & Tatatertib dipaparkan

_e

Euu

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 Pilin Tarikh tindakan tatatertib dikenakan

Langkah 3 Klik DAFTAR
Maklumat Surcaj akan disimpan
Hantar ke Ketua Jabatan dipaparkan

Maklumat Kehilangan @ Utsma - Hapuskina

= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PS-34 & Pengesahan KEW.PS-35+

Hantar Ke Ketua Jabatan _e

Langkah 4 Klik Hantar ke Ketua Jabatan
Kehilangan dihantar untuk kelulusan Ketua Jabatan

Pengesahan Hapuskira pada sub modul Pengesahan Hapuskira di bawah

Modul Ketua Jabatan

2.1.7. Hapuskira Telah Selesai

Langkah-langkah bagi Hapuskira Telah Selesai

Langkah 1 Klik Modul Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Daftar Kehilangan & Hapuskira
Kehilangan & Hapuskira dipaparkan
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Daftar Kehilangan & Hapus Kira
Belum Selesail Telah Selesai

10 A

Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk
1 01-02-2021 GOAPPS/PKOL/KEH/2021/4 KEHILANGAN STOK GOAPPS 1
2 26-01-2021 GOAPPS/PKO1/K&H 20211 KEHILANGAN ASET GOAPPS 1
3 02-05-2020 GOAPPS/PKO1/K&H 2020/9 KEHILANGAN PKO1
4 02-05-2020 GOAPPS/PKO1/K&H 2020/6 KEHILANGAN PKO1

5 02-09-2020 GOAPPS/PKOL/KE&H/2020/3 KEHILANGAN PKOL

& Utama > HapusKira

Cari  Borang Permohonan

Bil. item status
1 Selesai 4
1 Selesai e
1 Selesai ©
1 Selesai
1 Selesai @

Langkah 3 Pilih tab TELAH SELESAI
Langkah4  Klik
Maklumat Kehilangan dipaparkan

Maklumat Kehilangan

[ syor dan Ulasan

KERTAS A4

Lrekod

iE Maklumat Kehilangan [l Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat  [BLaporan Siasatan KEW.PS-34 & Keputusan Akhir

No. Kelulusan 979839865/ Syor TANDA - TANDA KECURIANG
Ulasan KECURIAN Kategori Kehilangan Kecurian
Pengesahan Ketua Jabatan  MOHAMMED TASYREEF 81N MOHAMAD TARMIZI
O senarai Stok
10 ~ Can | [ACetak Senarai Stok
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok. Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumiah
101-001-030-0001
1 ALATTULIS PEJABAT : KERTAS PENYALIN (COPIER PAPER) 15 3 103 309 DICURI

@ Utama - Hapuskira

Cetak KEWPS 35 _e

1]
1

3-E

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

Langkah 5

Cetak KEW.PS-35

@ QL] e

— |+ | Auomaticzoom v o= oY

KEW.PS§-35

SWIL HAPUS KIRA STOK

Merujuk surat kelulusan Bil. LUPUS/MB $J/STOR/2024 bertarikh 05-08-2024. Stok berikut
telah dihapus kira dan Daftar Stok berkenaan telah dikemaskini.

No. Kod Perihal Stok Kuantiti

101-002-001-0001 KERTAS KOMPUTER

KERTAS A4 WARNA PUTIH 10
(Tandat Kelua Jabatan)
Nama SAMSUDIN BIN AYOB
Jawalan - PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikh

Nama KemenlerianiJabalan : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

& on|»

Langkah 6

Klik butang B 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

Langkah 2  Klik Sub Modul Laporan Hapuskira

Laporan Hapuskira dipaparkan

Laporan Hapuskira

Lrekod

Level 1 | LEMBAGA PENDUDUK DAN PEMBANGUNAN KELUARGA NE! = | Level2 ‘ KETUA PENGARAH e ‘
Level 3 | TIMB. KETUA PENGARAH (PENGURUSAN) - | Leveld ‘ BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN - ‘
| 10 V‘ ‘ :i & Muat Turun KEW.PS-35 m

TINDAKAN HAPUSKIRA TINDAKAN SURCAJ TINDAKAN TATATERTIB

BIL.  NO.RUJUKAN
JUMLAH BILANGAN NILAI PEROLEHAN ASAL MNILAI SEMASA JUMLAH BILANGAN NILAI SURCAJ JUMLAH BILANGAN
(RM) (RM) KES (RM)
1 LPPKN/STOU-LPPKNHO/K&H[2023/1 1 1380 13.80

<>

Langkah 3

Langkah 4 Klik MUAT TURUN KEW.PA-36

TAPISAN carian Laporan Hapuskira boleh dijalankan

LAPORAN KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA STOK KEW.PA-36 boleh dicetak

(PDF) atau di muat turun (EXCEL)
Langkah 5 Klik PDF

LAPORAN KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA STOK KEW.PA-36 dipaparkan

Cetak PDF

@ QL] ]

LAPORAN KEHILANGAN DAN HAFUS KIRA STOK BAGI TAHUN 2024

Bahagian: MAJLIS BANDARAYA SUBANG JAYA

TIHDAKANHAPUS KIRA TNDAKAN SURCAS TINDAKAN TATATERT.
HO. FUUKAN
r) Kes
[T —— 1 12000
SUMLA KESELURUMAN 1 12000 =00

Langkah 6

Langkah 7 Klik butang [ untuk muat turun KEW.PS-36
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BAB |

MODUL AMBIL ALIH STOR DAN
MODUL KETUA JABATAN




BAB |
MODUL AMBIL ALIH STOR DAN KETUA JABATAN

A. MODUL AMBIL ALIH STOR
[

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;

¢ 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

o Pegawai Stor yang mengambil alih tugas stor hendaklah melakukan tindakan pelarasan stok

jika terdapat stok lebih atau kurang.

2. SUB MODUL AMBIL ALIH STOR

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
o Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Stor
e Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih

e Pengesahan Ketua Jabatan
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2.2. Aliran Kerja Ambil Alih Stor

A 4
MODUL AMBIL -
ALIH STOR DAFTARAMBIL ALIH | Maidumat Daftar Adbil Al
» Pegawai Ambil Alih
‘ * Ketua Jabatan
PEGAWAI Kemaskini Maklumat Ambil Alin
STOR KEMASKINIAMBILALIH |, e maskini daftar Ambil Alih
* + Rekodkan Pengiraan Semua Stok
PENGESAHAN
PENGIRAAN STOK
] ]
h 4
XSE g#CI)A‘RM s Kemaskini Maklumat Ambil Alih
PEGAWAI KEMASKINI AMBIL ALIH + Rekodkan Pengiraan Semua Stok
AMBIL ALIH ¥
STOR PENGESAHAN
PENGIRAAN STOK
I
MODUL AMBIL v
KETUA ALIH STOR PERAKUAN AMBIL ALIH
JABATAN STOR

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

Langkah 1 Klik Modul Ambil Alih Stor
Senarai submodul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Ambil Alih Stor
Senarai Ambil Alih Stor dipaparkan

Senarai Ambil Alih Stor & Utama > Ambil Alih Stor
Senarai Ambil Alih Stor [ -—e
Nama Stor Semua - Status Ambil Alih Semua -
- Foce]
Bil. No. Rujukan Nama Stor Mula Selesai Status Pegawai Stor Pegawai Stor Baru
Tiada rekod.
0rekod < >

Langkah 3 Klik Daftar Ambil Alih Stor
Ambil Alih Stor dipaparkan

Ambil Alih Stor

Stor SU-ALHQ - STOR UTAMA ALATULISHQ -

Pegawai Ambil Alih n
Keiwa Jabatan B

e_. Daftar Ambil Alih Stor

Langkah 4 Masukkan maklumat Ambil Alih Stor
Langkah 5 Klik DAFTAR AMBIL ALIH STOR
Ambil Alih Stor berjaya didaftarkan
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Senarai Ambil Alih Stor

& Utama - Ambil Alih Stor

[ senarai Ambil Alih Stor g

Daftar Ambil Alih Stor

Nama Stor [ semaa Status Ambil Aih semu
0oy
Bil. 1 No. Rujukan 11 Nama Stor I mula T selesai 1 status || Pe it
1 MTIB/AMBILALIH/0001 STOR UTAMA ALAT GANTI 12-01-2021 Baru Administrator
WISDEC KK
1rekod

MIMI ADRINA BINTI NOR HAZAZI e
|

Langkah 6

Klik LIHAT
Maklumat Ambil Alih Stor dipaparkan

‘ @Ssnara\Stu‘kUnmkD\peuksan | ¥ Perakuan Ambil Alih Stor

Maklumat Ambil Alih Stor £ Utama - AmbilAInStor - Linat
LPPKN NEGERI JOHOR
Pemeriksaan Pegawai Stor 0% 00
No. Rujukan:  LPPKN/AMBILALIH/0003 Tarikh Mula:  13-12-2023
Stoer:  STOR UTAMA LPPKN JOHOR Tarikh Akhir: Pemeriksaan Pegawai Ambil Alih 0% o0
Tarikh:  2023-12-13 17:22:13.0 Pegawai Stor:
status: @ BARU
emacion
Perkembangan:
Bad

o

PENTULIS (WRITTING PEN) | PEN BIRU (PAPERMATE KILOMETRICO) ‘

10 ‘ |

e \ |

- Subkategor | it pin -
PR = T =y
o Tugs At
KuantitiStok KasntitiStok Catata

Koastok 1T den I sub-sents Il wuttistoe 1 ket 1 pem U mmeet 1 peweman 11 "
lovooLossaon | pENSIL pensiL 2B 10
o
Lo1-00L0580001

(=

K- B

Langkah 7
Ambil Alih Stor
Langkah 8
catatan pemeriksaan

2.2.2. Pemeriksaan Pegawai Stor

Klik KEMASKINI untuk Mengemaskini Maklumat Pemeriksaan Stok untuk proses

Klik SEMAKAN STOK bagi mencetak Senarai Stok didalam stor bagi tujuan

Hanya PEGAWAI STOR DIBENARKAN merekodkan Pemeriksaan Stok

Klik MULAKAN PEMERIKSAAN
Pengesahan Pemeriksaan Stok dipaparkan

Langkah 9

Adakah anda pasti?

Mulakan pemeriksaan, segala proses melibatkan transaksi
akan dihalang sehingga pemeriksaan selesai.
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Langkah 10 Klik YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Stok dan klik BATAL

membatalkan Pemeriksaan Stok

Langkah 11 Klik YA
Pemeriksaan Stok dimulakan

(& Senarai Stok Untuk Diperiksa [ # Perakuan Ambil Alih Stor

Selesai Pemeriksaan Stok Olch Pegawai Stor

KSESORIPERARCT (R 0
@|—I 103-001-010-0047  AKSESORIPERABOT  CB SCREW MEX25MM 0 |
0

103-001-010-0048  AKSESORIPERABOT  CB SCREW MEX3SMM

103-001-010-0028  AKSESORIPERABOT  DOWEL6X20 o

Kategori | Sila pilin.. - | ‘Sub-Kategori ‘ Sila pitin...
Jenis | Sila pilin. - | Sub-Jenis ‘ Sila pilih - ‘
AEIEE =
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 Kuantitistok || Fizakal 1] Perbezaan |1 Fizakal 1] Perbezaan || It
103-001-010-0045 AKSESOR| PERABOT CB SCREW MEX15MM o o

Langkah 12 Klik pada JENIS STOK
Pemeriksaan Stok dipaparkan

Pemeriksaan Stok

AKSESOR| PERABOT / CB SCREW MEX20MM

Kuantiti Fizikal | 0 ‘

=1 @

Langkah 13 Masukkan Kuantiti Fizikal bagi stok hasil pemeriksaan

Langkah 14  Klik KEMASKINI
Kuantiti Fizikal stok berjaya dikemaskini

Ulang LANGKAH 12 hingga LANGKAH 14 sehingga semua stok telah diperiksa

untuk

@: Selesai Pemeriksaan Stok Oleh Pegawai Stor

Kuantiti Stok

i

Perbezaan

It It

Kategori ‘ Sila pilih - | Sub-Kategori | sita pilin.
Jenis ‘ Sila pilih - | Sub-Jenis | sita pilin.
I v =)
Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas  Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih
Kuantiti Stok
Kod Stok 1 Jenis 11 Sub-Jenis 11 Kuantitistok 1] Fizakal || Perbezaan 1] Fizakal
103-001-010-0036 AKSESOR| PERABOT BULLET NAIL GUN F30 0 L)
103-001-010-0042 AKSESOR| PERABOT KERTAS PASIR 180 0 o
103-001-010-0043 AKSESOR| PERABOT KERTAS PASIR 240 0 o
103-001-010-0044 AKSESOR| PERABOT KERTAS PASIR 320 0 o
103-001-010-0033 AKSESOR| PERABOT BULLET STAPLER GUN 0 o
103-001-010-0034 AKSESOR| PERABOT LAMELO NO. 20 0 o
Jumlah
0 v

AN - E

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

2.2.3. 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.

Kategori | Sita pilih.

Jenis | Sila pilih..

a B D8

Kod Stok 1T Jenis i
103-001-010-0036 AKSESOR| PERABOT
103-001-010-0042 AKSESOR| PERABOT
103-001-010-0043 AKSESOR| PERABOT

Sub-Jenis 11 KuantitiStok |1

BULLET NAIL GUN F30.

KERTAS PASIR 130

KERTAS PASIR 240

0

0

0

103-001-010-0038 | AKSESORIPERABOT

1030010100054 | ARSESORIPERABOT.

‘ 10 v‘

BULLET STAFLER GUN

TANELO NG. 20

Jumilah

| Sub-Kategori ‘ Sila pilih.
| Subrlenis ‘ Sila pilin... - ‘
Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas Diisi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih
Kuantiti Stok Kuantiti Stok Catatan
Fizakal |1 Perbezaan n Fizakal 1] Perbezaan || I
o
o
o
o
)
]

< 1=>

Langkah 16 Klik pada JENIS STOK
Pemeriksaan Stok dipaparkan

Pemeriksaan Stok

AKSESOR| PERABOT / KERTAS PASIR 180

Kuantiti Fizikal

Catatan

lo

Catatan

= ®

Langkah 17 kemaskini maklumat pemeriksaan

Langkah 18  Klik KEMASKINI

Kuantiti Fizikal stok berjaya dikemaskini

Ulang LANGKAH 16 hingga LANGKAH 18 sehingga semua stok telah diperiksa
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@_ P ———— o=« |

Kategori | Sitapilin - ‘ Sub-Kategori ‘ sila il - ‘

Jenis ‘ Sita pilih, - ‘ Sub-Jenis ‘ Sila pilih. - ‘

slalel = e

Diisi Oleh Pegawai Yang Menyerah Tugas  Dilsi Oleh Pegawai Yang Mengambil Alih
Kuantiti Stok Kuantiti Stok Catatar

Kod Stok 1T Jenis 11 sub-Jenis 11 Kuantitistek |1 Fizakal |1 Perbezaan n Fizakal 1] Perbezaan i I
103-001-010-0036 | AKSESORIPERABOT | BULLET NAILGUNF30 [l 0 0
103-001-010-0042 | AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 180 0 0 0
103-001-010-0043  AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 240 o ) )
103-001-010-004¢ | AKSESORIPERABOT | KERTAS PASIR 320 0 0 0
103-001-010-0039  AKSESORIPERABOT | BULLET STAPLER GUN 0 ) )
103-001-010-0034  AKSESORIPERABOT  LAMELONO.20 [} ) )

Jumlah
) AN - E

Pemeriksaan Stok selesai dijalankan
Klik Selesai Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih
Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih direkodkan selesai

Langkah 19

Pengesahan Ambil Alih Stor di Modul Ketua Jabatan Sub Modul Pengesahan Ambil

2.3. Ambil Alih Stor Selesai

Langkah 1 Klik Modul Ambil Alih Stor

Senarai submodul dipaparkan

Klik Sub Modul Senarai Ambil Alih Stor
Senarai Ambil Alih Stor dipaparkan

Langkah 2

Senarai Ambil Alih Stor @ Utama > Ambil Alih Stor
Senarai Ambil Alih Stor =+ Daftar Ambil Alih Stor
Mama Stor ‘ Semua - Status Ambil Alih Selesai - |
Eahagian
e R -
Bil. |1 No. Rujukan 11 Namastor 1T mMula |] selesai |7 status || PegawaisStor 1T Pegawai stor Baru 11 11
‘ 1 LPPKN/AMBILALIH/000L | STOR UTAMA ALAT 01-11- | 01112023 Selesai | MOHAMMAD ASWAD BIN MOHAMMAD ASWAD BIN munat | | -9
TULIS LPPKN 2023 ZAINAL ABIDIN ZAINAL ABIDIN
2 LPPKN/AMBILALIH/0003 | STOR UTAMALPRKN 13-12- | 13122023 Selesai | AmirulAiman bin Mohd Amirul Aiman bin Mohd MLinat
JCHOR 2023 Haizald Haizald
2reod <H>

Langkah 3 Pilih Status Ambil Alih :SEESAI

Langkah 4 Klik LIHAT

Senarai Ambil Alih Stor Selesai dipaparkan

Maklumat Ambil Alih Stor dipaparkan
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Maklumat Ambil Alih Stor

LPPKN NEGERI JOHOR

No.Rujukan:  LPPKN/AMBILALIH/0003
Stor:  STORUTAMALPPKN JOHOR
Tarikh:  2023-12-131722:13.0

Status: Y TELAH DISAHKAN

@ Utama - AmbilAlihStor - Lihat

Pemeriks3an Pegawai Stor 100% 2/2

Tarikh Mula:  13-12-2023 e —
Tarikh Akhir: 13-12-2023 Pemeriksaan Pegawai Ambil Alih 100%. 2/2
eeeee———

Pegawai Stor:

Perkembangan: [N N N N N N N N N TN T

dumiah

100 dan
(& Senarai Stok Untuk Diperiksa [J] ‘ ¥ Perakuan Ambil Alih Stor
oo [ simpan = I -]
Tugss i i
Kuantiti Stok Kuantiti Stok catatan
Kod Stok. i denis 11 sub-senis 11 Kuantitistok 1T Fizikal i Perbezaan i Fizikal 1] Perbezaan i i
1010010540001 | PENSIL PENSIL2E 100 100 100
0
101-001-055-0001 | PENTULIS(WRITTING FEN) | PEN BIRU (PAPERMATE KILOMETRICO) 100 100 100

Langkah 5

Klik KEW.PS-16

KEW.PA-16 dipaparkan

Cetak KEW.PS-16

— |4  Automatic Zoom

MBS3J
S————
T T

oo == -
e fe— e

= e D W e I

il 101-202 001 0001 Aan aan a7 a7

R : : : :

—

Nama  -ADMINISTRATOR

ULASAN: (MNDARAN- | TANPA TINDAKAN)
“TINDRKAN - FELARASAN | HADUS KR

Langkah 21 Klik El untuk membuat cetakan borang KEW.PS-16
Klik [8 untuk muat-turun borang KEW.PS-16
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B. MODUL KETUA JABATAN

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

o Pengesahan Pelupusan

o Pengesahan hapuskira

o Pengesahan Ambil Alih Stor

2. SUB MODUL KETUA JABATAN

Sub Modul terdapat dibawah Ketua Jabatan adalah :

o Pengesahan Verifikasi

o Keluluskan Pelarasan

e Pengesahan Pelupusan

e Pengesahan hapuskira

e Pengesahan Ambil Alih Stor

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

Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Verifikasi
Pengesahan Verifikasi dipaparkan

Pengesahan Verifikasi & Utams - Kewa Jabatan

[ SenaraiVerifikasi @
10
Bil. Tahun Nama Stor Mula Hingga Status

1 2020 STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN 08-04-2020 08-04-2020 Pengesahan Ketua Jabatan

1rekod

Langkah 3 Klik PENGESAHAN
Pengesahan Verifikasi dipaparkan
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Maklumat Verifikasi @ Utams - Ketua Jabatan - Pengesahan

BAITULMAL DAERAH IPOH

No. Rujukan:  MAIPK/VERI/2024/0002 Tarikh Mula:  01-07-2024
Stor:  STORALATULIS DAERAH IPOH Tarikh Akhir:  01-07-2024
Tahun: 2024 Jangka Masa: 0 hari
Status: . PENGESAHAN KETUA JABATAN Pegawai:

Baki Stok Untuk Diverifikasi 0
Peratusal )0%. Baki melibatkan If d
Jumlah Keseluruhan 35

pengesahan verffikas

Output Verifikasi:  Output keselurunan 100 n

B Pegawai Verif\kas\n (& Senarai Stokn 2 Borang Pemman 8 Pegawai Pengesahan L] Pengesahan

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia AM 6.6 Lampiran C

KEW.PS-12

SUIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN © 2024

Adalan disahkan bahawa STOR ALATULIS DAERAH IPOH di BAITULMAL DAERAH IPOH
telah dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperti berikut-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor : 100%

b) Prestasi Penilaian Stor : 86%

O T

Nama Ketua Jabatan
Jawatan
Tarikn

Langkah 4 Klik SAHKAN

Pengesahan Verifikasi Stor dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sahkan verifikasi stor pada tahun 2024.

Ketua Administrator n
Jabatan _e

Langkah 5  Kiik £
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih KETUA JABATAN

Langkah 6 Klik YA
Pengesahan Verifikasi Stor berjaya disahkan
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Maklumat Verifikasi
BAITULMAL DAERA
No. Rujukan:
Stor:

Tahun:

status:

Status Proses Verifikasi:

Output Verifikasi:

& Pegawai Verifikasi n

HIPOH

MAIPK/VERI/2024/0002 Tarikh Mula:
STOR ALATULIS DAERAH IPOH Tarikh Akhir:
2024 Jangka Masa:
Y TELAH DISAHKAN Pegawai:

01-07-2024
01-07-2024

0 hari

100%. Baki melibatkan

dan pengesahan verifikasi.

Output keseluruhan 1003

111

QSEnaralS(okn ZJz Borang Psmtman O Pegawai Pengesahan

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

AM 6.6 Lampiran C

SIJIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN - 2024

@ Utama - Ketua Jabatan

Baki Stok Untuk Diverifikasi
stok Berkeadaan Baik

Jumlah Keseluruhan

# Pengesanan [EEETY

Pengesahan

35

35

KEW.PS-12

Adalah disahkan bahawa STOR ALATULIS DAERAH IPOH di BAITULMAL DAERAH IPOH
telah dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperti berikut:-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor : 100%

b) Prestasi Penilaian Stor - 86%

Nama Ketua Jabatan : MOHAMMED TASYREEF BIN MOHAMAD TARMIZI
Jawatan CATASE PENDIDIKAN NEGERI PERAK

Tarikh 102-07-2024

Kemaskini (5 minit sahaja)

Langkah 7

Cetak KEW.PS-12

Klik KEW.PS-12
KEW.PS-12 dipaparkan

@ QP e — |+ | Auomaticzoom v

SWIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2024

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor: 100 %
b) Prestasi Penilaian Stor - 79 %

Nama Ketua Jabatan : SAMSUDIN BIN AYOB
Jawatan : PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikn : 09-08-2024

KEW.PS-12

Adalah disahkan bahawa STOR UTAMA LANSKAP di JABATAN LAND SKAP telah
dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperti berikut-

Langkah 8
Langkah 9

Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-12

Klik butang [#] untuk muat turun KEW.PS-12
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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
Langkah 2  Klik Sub Modul Kelulusan Pelarasan
Kelulusan Pelarasan dipaparkan

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

Langkah 3 Tapisan boleh dilakukan
e Pilih Stor
e Pilih Status

Klik CARI
Senarai Pelarasan akan dipaparkan

1.3.2. Status : Menunggiu Kelulusan

Langkah4  Kiik butang ®
Maklumat Pelarasan dipaparkan

Maklumat Pelarasan

@ Utama - Ketua Jabatan

03 MaklumatPelarasan 1 m

No. Rujukan LPPKN/STON-N/PLR2023/1 Tarikh 08/11/2023
Pelarasan
Tajuk PELARASAN SUKU 42023

Jenis Pelarasan Kuantiti Disediakan Oleh NOR DIANA DANDAN
Ketua Jabatan NOORAZIAH BINTI MO} 5 Status Pelarasan Menunggu Kelulusan Ketua Jabatan

#= Senarailtem Pelarasan

Permohonan Lulus Ditolak
y =
Baki di Kad Daft: Perb: [+/~ Kelulusan
kLl Kad patar Baki Fizikal (b) SR
- Stok (a) (b)-{a) " . Ketua
- o Tarikh Justifikasi
Bil. No.Kod Perihal Stok. Jabatan
Penemuan e e L Permohonan
wantiti g My N (Luls/
i it 1 mmy If U may 1T 1w 1 1 Tidak) 1T U0
KAD PERAKAM WAKTU
-BELUM ORDER Menunggu
1 101-001-009-0001 Kad Perakam Waktu 08/11/2023 250 37.50 150 - -100 -

DLM SISTEM Kelulusan
Kuning Am 493C

Langkah5  Klik &
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

Langkah 6  Kiik @
Kemaskini maklumat Stok dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Stok

Justifikasi

Perihal Stok 114-007-001-0063
PEMBALUT / BUNGKUS
PAPER CUP
Kelulusan Sila pilih... -
Kuantiti Mahon
Kuantiti Lulus 0

=0

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9

Kemaskini Maklumat Pelarasan Stok

= Pilih Kelulusan , LULUS atau DITOLAK
= Jika LULUS, masukkan KUANTITI LULUS

Masukkan JUSTIFIKASI Keputusan Pelarasan

Klik SIMPAN

Pengesahan Pelarasan dipaparkan
Klik YA

Kelulusan Pelarasan Stok disimpan

Maklumat Pelarasan @ Uama - Ketua Jabotan
O Maklumat Pelarasan 1
No. Rujukan Pelarasan LPPKN/STON-N/PLR/2023/1 Tarikh 08/11/2023
Tajuk PELARASAN SUKU 4 2023 Jenis Pelarasan Kuantiti
Disediakan Oleh NOR DIANA DANDAN Ketua Jabatan NUR BASIRAH BINTIBORHANUDDIN &+
Status Pelarasan batan
= Senarai ltem Pelarasan
Permohonan Lulus Ditolak
]
Baki di Kad Daftar CARTY Perbezaan (+/-) — Kelulusan
. stoka) ®) Justifikasi o
Bil. No.Kod Perihal Stok Jabatan
Penemuan Nilai Nilai Nitai Nilai Permohonan
Kuantiti Kuantit o Kuantiti ' Kuntiti ) flukus
i 1M 1R g 1R TN I Tidak 1]
KAD PERAKAM
101-001-009- WAKTU -BELUM ORDER
2001 Yod Perskamviaity | OVAV203 250 50 150 250 <100 1500 100 1500 | L CeTE oidusian | (DB
Kuning Am 433C
drekod < - >
Kelulusan Pelarasan @ Utama - Ketua Jabatan
Stol | Sila pilih. -~ Status Selesai -
Bahagi.
o
Bil. Tarikh Stor No. Rujukan Tajuk Status
1 08/11/2023 STOR PUSAT LPPKN/STOPO1/PLR/2023/1 PELARASAN EILL.SUKUAN KE4-2023 STOR UTAMA Selesai
2 08/11/2023 | STOR LPPKN NEGER| SARAWAK LPRKHN/STON-Q/PLR/2023/1 pelarasan Selesai @@

Langkah 11
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Langkah 12 Kiik butang &
Maklumat Pelarasan dipaparkan
Maklumat Pemarasan untuk semakan pengguna

Langkah 13 Kik &
Borang Pelarasan Stok , KEW.PS-15 dipaparkan

KEW.PS-15

@ QL[ ]

dusiias!

s (oo Kuanbt Haa

Cierdiskan Ol

Langkah 14 Klik butang EI untuk membuat cetakan KEW.PS-15

Langkah 15  Klik butang [s1 untuk muat turun KEW.PS-15

2.3. PENGESAHAN PELUPUSAN

Pelupusan Stok yang telah didaftarkan
sebelum pelupusan dijalankan

perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan

Langkah-langkah bagi Pengesahan Pelupusan

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan

Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Pelupusan
Pengesahan Pelupusan dipaparkan

1.3.2. BelumD

isahkan

Pengesahan Pelupusa

10

Bil. Tarikh Permohonan

1 08-04-2020

1rekod

Belum Selesai Telah Disahka

n

an

No. Rujukan

MBSP/SU-118/PELUPUSAN/2020/1

Pelupusan Stok

Pada tab BELUM SELESAI
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Langkah 3

Klik

Maklumat Pelupusan dipaparkan

= senarai Stok

o o

PENSIL
PENSIL2B

1rekod

Maklumat Pelupusan @ Utama - Ketwa Jabatan -
Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa Dokumen Berkaitan
£= Maklumat Pelupusan
Tarikh Permohanan 12-12-2023 Tajuk Pelupusan PELUPUSAN STOK USANG
Mama Stor STOR UTAMA ALAT TULIS LPPKN HNo. Rujukan LPPKN/STOU-LPPKNHQ/PELUPUSAN,2023/12
Tarikh Kelulusan 11-12-2023
Pelupusan
Ketua Jabatan Tidak Digilih &+ Muat
upload
Fail dibenarkan: jpg, png, £if, doc, docx, xls, xlsx, pdf, zip

Keterangan Fail

Tiada fail

£= senarai Stok Pelupusan

1l Kaedah Pelupusan

Bil. Perihal Stok Justifikasi Kaedah

Kuantiti Hilai Permohenan (RM}

Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah

101-001-054-0001

ALATTILIE EEEA, s 10 0.0 7.00 | Rosakdantidak beleh digunakan Jualan Terus (Jualan Sisa)

=3 |-

Lupus

Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

Klik UPLOAD untuk muat naik dokumen berkaitan pelupusan, jika perlu

Klik &+

Senarai Kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

Klik SAHKAN

Pelupusan Stok telah disahkan

1.3.2. Telah Disahkan

Maklumat Pelupusan & uams
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
17-03-2020 MBSP/SU-101/PELUPUSAN/2020/1 TESTING PELUPUSAN KANNTRONICS SDN BHD 3
2 rekod

Ketua Jabatan

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9

Klik tab Telah Disahkan

Senara Pelupusan telah lulus dipaparkan
Keterangan ikon

(©) - Maklumat Pelupusan

(® - SWIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22

Klik ®

SUIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 dipaparkan
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Sijil Pelupusan Stok (KEW-PS.22)

Q T\J,Dulz — |+ Auomaticzoom  ~ B I‘))

[ca)

KEW.P$§-22

&
o

{
MBSI
SIIL PELUPUSAN STOK

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan LUPUS/MBSJ/STOR/2024 bertarikh 01-08-2024, saya
tindakan telan di mengikut kaedanh berikut.-

1. Musnah

1.1 Dibuang*
Bilangan item 10 (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 .......... (salinan resit disertakan)

4. Selain Jualan

4.1 E-Waste/ Sisa Pepejal
Bilangan item .......... Ruj. SUraNo. Resit .......... (Surat akuan/salinan resit disertakan)
4.2 Tukar Ganti/ Tukar Beli/ Tukar Barang/ Perkhidmatan
Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)
Stok/ Komponen berikut telah direkodkan.
Bilangan item .......... No. Rekod (Salinan rekod
4.3 Hadiah/ Serahan
Bilangan item .......... dihadiahkan/diserahkan kepada .......... (Surat Akuan Penerimaan
disertakan)

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

Merujuk surat kelulusan No. Rujukan LUPUS/MBSJ/STOR/2024 bertarikh 01-08-2024, saya
tindakan telah di mengikut kaedah berikut:.-

Tandatangan

Nama : SAMSUDIN BIN AYOB

Jawatan : PENOLONG PENGARAH KANAN
Jabatan : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Tarikh @ 09-08-2024

Nota: * Tandatangan Ketua Jabatan boleh dit i oleh Ketua Jat i Unit

Langkah 9
Langkah 10

2.4. PENGESAHAN HAPUSKIRA

Klik butang Bl untuk membuat cetakan KEW.PS-22
Klik butang [s] untuk muat turun KEW.PS-22

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 A\
Bil. Tarikh Permehonan No. Rujukan Tajuk
1 09-04-2020 MBSP/SU-101/K&H/2020/6 KEHILANGAN STOK
1rekod

Bil. ltem

& Utama > Ketua Jabatan

Langkah 3

Pada tab BELUM SELESAI
Klik

Maklumat Kehilangan & Hapuskira dipaparkan

Maklumat Kehilang;

an & Hapuskira

@ Utama > Ketua Jabatan =

= Senarai Stok Kehilangan

i= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 % Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir

Bebas

D Maklumat Kehilangan Pertuduhan
Pengesahan

Tarikh Permohonan 13-12-2023 Tajuk Kehilangan KEHILANGAN Il Ketua Jabatan

Mama Stor STOR UTAMA ALAT TULIS LPPEN No. Rujukan LPPKN/STOU-LPRKI H/20:

Mo. Kelulusan 7658040304357 Tarikh Kelulusan 11122022

Tarikh Kehilangan 08-11-2023 Masa Kehilangan 08:30AM

I

Langkah 4

Langkah 5

Klik = =

Tab PENGESAHAN KETUA JABATAN dipaparkan

Klik PENGESAHAN KETUA JABATAN
Pengesahan Ketua Jabatan dipaparkan

= Maklumat Kehilangan

sila pilih Ketua Jabatan

Hama®

Ho. K/P

Maklumat Kehilangan & Hapuskira

BlLaporan Awal KEW.PS22 8 Jawatankuasa Penyiasat (2] Laporan Siasatan KEW.PS-34

L Ketua labatan o

& Pengesahan Ketua Jabatan -

‘ Amirul Aiman bin Mohd Haizald n Bahagian

‘ EAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN

‘ 989898989898 | Ho. Pekerja ‘ 0000

q— Pengesahan Kehilangan | PPKN/STOU- EPKNHQ/KRH/2023/T

Langkah 6

Langkah 7

Kik £

Senarai Kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

klik PENGESAHAN KEHILANGAN
Kehilangan telah disahkan

= Maklumat Kehilangan

3 syor dan Ulasan

No. Kelulusan
Ulasan

Pengesahan Ketua Jabatan

3 senarai Stok

Maklumat Kehilangan & Hapuskira

BlLaporan Awal KEW,PS-32 98 Jawatankuasa Penyiasat  [BlLaporan Siasatan KEW.PS-34 4 Keputusan Akhir

& Utama

979829855/ Syor TANDA - TANDA KECURIANG

KECURIAN Kategori Kehilangan Kecurian

MOHAMMED TASYREEF BIN MOHAMAD TARMIZI

Ketua Jabatan

Cetak KEW.PS-35

_a

Cani | [BCetak Senarai Stok

0~
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perinal Stok
Baki Semasa Mehen Hapus Kira Seunit Jumlah
101-001-030-0001
1 ALATTULIS PEJABAT: KERTAS PENYALIN (COPIER PAPER) 15 3 103
KERTAS A4
1rekod

Justifikasi

309 DICUR

d-E
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Langkah 8 klik CETAK KEW.PS-35

KEW.PS-35 dipaparkan

Cetak KEW.PS-35

@ Q M| 1 o1 — |+ AuomaticZoom  ~ 5 m | »

KEW.PS§-35

G

MBS

u

SWIL HAPUS KIRA STOK

Merujuk surat kelulusan Bil. LUPUS/MB SJ/STOR/2024 bertarikh 05-08-2024. Stok berikut
telah dihapus kira dan Daftar Stok berkenaan telah dikemaskini.

No. Kod Perihal Stok Kuantiti
KERTAS KOMPUTER
101-002-001-0001 KERTAS A4 WARNA PUTIH 10
[y Ketua Jabatan)
Nama SAMSUDIN BIN AYOB
Jawalan - PENOLONG PENGARAH KANAN
Tarikh

Nama KementerianiJabatan : JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Langkah 9

Langkah 10  Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PS-35

2.5. PENGESAHAN AMBIL ALIH STOR

Langkah-langkah bagi Ambil Alih Stor

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan

Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Pengesahan Ambil Alih Stor
Pengesahan Ambil Alih Stor dipaparkan

Langkah 2

Klik butang E untuk membuat cetakan KEW.PS-35

Pengesahan Ambil Alih Stor

& Utama > Ketua Jabatan

Senarai Ambil Alih Star

~ Bahagi
[
Bil. |1 No.Rujukan |1 NamaStor 1T Mula |7 Selesai I Status
1 LPPKN/AMBILALIH/0003 =~ STOR UTAMA LPPKN 13-12- 13-12-2023 Pengesahan Ketua Amirul Aiman bin Mohd
JOHOR 2023 Jabatan Haizald Haizald
1 rekod

11 PegawaiStor !1  PegawaiStorBaru ! 1t

Amirul siman bin Mohd mLihat —'e

<HE>

Langkah 3 Klik LIHAT

Maklumat Ambil Alih Stor dipaparkan
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Maklumat Ambil Alih Stor

LPPKN NEGERI JOHOR

@ Utama - Ketua Jabatan = Lihat

. 3 Pemeriksaan Pegawai Stor 1003 212
No. Rujukan:  LPPKN/AMBILALIH/0003 Tarikh Mula:  13-12-2023
Stor:  STOR UTAMA LPPKN JOHOR Tarikh Akhir:  13-12-2023 Bemerlisaan begausl SnEil AR TORE n
Terikh:  2023-12-13 17:22:13.0 Pegawai Stor:
status: @) PENGESAHAN Ketua Jabatan
Perkembangan:
Peratusan pemeriksaan semasa 80%. Baki melibatkan
pemeriksazn
(=" Senarai Stok Untuk Diperiksa [[J]| | # Perakuan Ambil Alih Stor
S
PEGAWAI STOR PEGAWAI AMBIL ALIH DISAHKAN OLEH
Tandatangan: Tandatangan: Tandatangan:
Nama Amirul Aiman bin Mohd Haizald Nama .Amirul Aiman bin Mohd Haizald Nama NUR BASIRAH BINTI BORHANUDDIN
Javatan  :Admin LPPKN Jawatan  :Admin LEPKN Jawatan  :Penolong Fengarah Kanan
Tarikhy 13-12-2023 Tarikn 13-12-2023 TTRIT

Sahkan Venihkasi

Langkah 4 Klik PERAKUAN AMBIL ALIH STOR

Maklumat Pegawai dipaaprkan
Langkah 5 Klik SAHKAN VERIFIKASI
Pengesahan dipaparkan

Adakah anda pasti?

Sahkan ambil alih stor

Langkah 7 Klik YA
Ambil Alih Stor disahkan
Maklumat Ambil Alih Stor dipapark

an

Maklumat Ambil Alih Stor

BAITULMAL DAERAH MUALLIM

No. Rujukan:  MAIPK/AMBILALIH/0001 Tarikh Mula:  02-07-2024
Stor:  STORALATULIS DAERAH MUALLIM Tarikh Akhir:  02-07-2024
Tarikh:  2024-07-02 12:08:02.0 Pegawai Stor:

Status: P TELAH DISAHKAN

Perkembangan: L

Peratusan pemeriksaan semasa 100%. Baki melibatkan perkembangan proses penilaian dan

pengesahan pemeriksaan.

[ senarai Stok Untuk Diperiksa [[J] 2 Perakuan Ambil Alih Stor

Kategori Sita pilih - Sub-Kategori

Jenis. sila pitin - Sub-Jenis

Kuantiti Stok

Kod Stok Jenis Sub-Jenis Kuantiti Stok Fizikal Perbezaan
101-001-030- KERTAS PENYALIN (COPIERPAPER)  KERTAS Ad 5 45
0001
Jumlah
0 v

@ Utama - Ketua Jabatan - Linat

Pemeriksaan Pegawai Stor 100% /1

Pemeriksaan Pezawai Ambil Alin 100% /1

S m

Sila pilih -

sila pitin -

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

Kuantiti Stok Catatan

Fizikal Perbezaan

a5 BAIK

Langkah 8 Klik KEW.PS-16
KEW.PS-16 dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE

129



Cetak KEW.PS-16

— |+ Automaticzoom v = E

KEWPS.16
o)
MBS
PERAKUAN AMBIL ALIH STOR
Kementeraniiabatan :MAILIS BANDARATA SUBANG JATA
Batagian - IABATAN KHIDHAT PENGURUSAN
Nams Stor  SToR UTAMA P
T O LER PO AN IR AN TIGS R oL A A SR
v i sor v
Keiiun e stk = = castin
= EE [ e | PR | S | e |
T [izamzsoraont o -
B - -
rantaangan p—
amaPrgaval : ADHINISTRATOR Hana Pugauat : ADUNISTRATOR
Nama aatin £ AT NPS! ama awan ; ADUIN P81
: Taa
sncutngan ot dbstery LS TGN TANPA TSRS
ams  SANIMSTRATOR TNGAGAN- PELAKSAN HACUS A
S
Tan_esonauas

Langkah 9 Klik butang = untuk membuat cetakan KEW.PS-16
Klik butang B9 untuk muat turun KEW.PS-16
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