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BAB A

PENGENALAN DAN PENTADBIRAN




BAB A
PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM

A. PENGENALAN

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

Sistem G-STORE meliputi semua aspek Pengurusan Stor berdasarkan Tatacara Pengurusan Stor
Kerajaan (TPS), Arahan Perbendaharaan dan pekeliling-pekeliling yang berkaitan dengan

Pengurusan Stor Kerajaan

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

Pelupusan, Kehilangan dan Hapus Kira.

Paparan Utama G-STORE

I
'y

-: - Go-Asset

S h 6 .ZakiBinSarmadi ==

Zaki BnSemesy Pengurusan Stor & Utama - Dashboard
Trainer
— PENGESAHAN ASET AKTIF HARTA MODAL ASET BERNILAI RENDAH
= - 25 a3 21 22
iDastivoan] Bilangan & Perolehan Aset Tahunan Mengikut Kategori data ini dijana 5 jam yang lepas <
Bilangan Dari Tahun 2010 - 2020 Pecahan Aset Mengikut Kategori Pada Tahun 2020
opidne 20 r PERALATAN DAN KELENGKAPAN ICT 3
|
18
I Pusat Kawalan
16 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PEJABAT 0
* Ketua Jabatan 4
12 PERALATAN DAN KELENGKAPAN DAPUR 0
&8 Penerimaan 10
8 PERALATAN DAN KELENGKAPAN MAKMAL 0
& Bekalan Dan Kawalan 5
4 PERALATAN DAN KELENGKAPAN TELEKOMUNIKASI 0
) Penyimpanan < »
2 /
#* Pembungkusan Dan Hantar < 0 PERALATAN DAN KELENGKAPAN PENYIARAN & MUZIK 0
20m 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
W Pemulangan < Nilai Belian Dari Tahun 2010 - 2020 PERALATAN DAN KELENGKAPAN KESELAMATAN 0
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2. KETERANGAN MODUL DIDALAM SISTEM.
2.1. Modul Admin - Pentadbir Sistem

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

2.2. Modul Stor Admin

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

2.3. Modul Penerimaan

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

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

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

2.4. Modul 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)

2.5. Modul Penyimpanan

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

=  KEW.PS-3: Daftar Stok

» KEW.PS-4 : Senarai Daftar Stok

= KEW.PS-5: Penentuan Kumpulan Stok

=  KEW.PS-6 : Senarai Stok Bertarikh Luput

2.6. Modul Pembungkusan Dan Penghantaran

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

Borang yang akan dijanakan adalah:

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

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

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

2.8.  Modul Pelupusan

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

KEW.PS-19:
KEW.PS-20 :
. Sijil Penyaksian Pemusnahan Stok
KEW.PS-22 :
KEW.PS-23 :
KEW.PS-24 :

KEW.PS-21

KEW.PS-25

KEW.PS-29

Lantikan Sebagai Lembaga Pemeriksa Pelupusan Stok Kerajaan
Borang Pelupusan Stok

Sijil Pelupusan Stok
Kenyataan Tawaran Tender Pelupusan Stok
Borang Tender Pelupusan Stok

: Jadual Tender Pelupusan Stok
KEW.PS-26 :
KEW.PS-27 :
KEW.PS-28 :
: Kenyataan Jualan Lelong Stok
KEW.PS-30:

Kenyataan Tawaran Sebut Harga Pelupusan Stok
Borang Sebut Harga Pelupusan Stok
Jadual Sebut Harga Pelupusan Stok

Senarai Stok Yang Dilelong

2.9. Modul Pelarasan

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

Borang yang akan dijana oleh sistem adalah:

=  KEW.PS-15: Borang Pelarasan Stok

2.10. Modul Hapus Kira

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

Borang yang akan dijanakan adalah:

= KEW.PS-32: Laporan Awal Kehilangan Stok

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

=  KEW.PS-34 : Laporan Akhir Kehilangan Stok

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

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-STORE

BIL | PEGAWAI/KAKITANGAN | PERANAN
1 | Pentadbir Stor e Memaparkan statistik pengurusan dan pentadbiran

Sistem Stor

e Pengurusan Organisasi.

e Mengurus maklumat kakitangan.

e Pengurusan cawangan kepada organisasi dan lokasi
penempatan.

e Memaparkan dan membuat carian kod carta akauan,
kod pembekal, kod peruntukan dan kod perbelanjaan.

e Mengurus perlantikan Pegawai stor

2 | Pegawai Stor e Menguruskan Stor secara Keseluruhan
3 | Pegawai Penerima e Merekodkan Penerimaan stok dari Pembekal atau Stor
lain
4 | Pegawai Teknikal e Merekodkan Penerimaan Stok yang memerlukan
Pemeriksaan Teknikal
5 | Pegawai Penyimpanan 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
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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 dipaparkan

Utama Perkhidmatan v Manual Pengguna Hubungi Kami

Selamat Datang

7 © .

PN
S& TTiiT @S
R )
N | -7

Cormez=2

4 Log-Masuk

Langkah 4 Klik LOG MASUK
Akses Sistem dipaparkan

™s

1ng

Akses Sistem

Kata Nama

Password

6 ‘:’

Langkah 5 Masukkan kata nama di ™' dan kata laluan d ruangan ©
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Langkah 6 Klik butang @
LOG MASUK berjaya.
LOG KELUAR dipaparkan

Perkhidmatan v Manual Pengguna  Hubungi Kami

G-Exec

Selamat Data i

G-Store

Administrator

Pinjaman Peralatan
Pengurusan Stor

Pusat Rujukan Maklumat

Log-Keluar

Langkah 7 Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan
Langkah 8 Klik G-STOREE

Dashboard G-STOREE dipaparkan

S °ZakiBinSarmadi =

Zaki Bin Sarmadi Pengurusan Stor @ Utama - Dashboard

(0)

Trainer

0

Permohonan Individu (KEW.PS-8)

0 0

Permohonan Stor Ke Stor (KEW.PS- Pengesahan Penerimaan Pengesahan Pelarasan (KEW.PS-15)

7

Dashboard Perincian © Perincian © Perincian ©

Perincian ©

2 Stor Admin Task Semasa Nilai Semasa Stor

I Pusat Kawalan Pengesahan Penyimpanan 0 10 v}
* Ketua Jabatan Pengesahan Pengeluaran 0 Bil. i Nama i Nilai (RM) i
@8 Penerimaan 5 . 1B STOR GOAPPS 496.43
Pengesahan Penerimaan Dari Stor 0
& Bekalan Dan Kawalan 1rekod < - >
Senarai Pembungkusan Belum Selesai 0
Penyimpanan
Senarai Pemulangan Belum Selesai 0
Pembungkusan Dan Hantar
Senarai Pelarasan Belum Selesai 0
Pemulangan
Pengesahan Pelupusan 0

= Verifikasi Stor
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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 L .
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

Mendaftar dan mengemaskini maklumat Pengiraan,

Verifikasi 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

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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BAB B
STOR ADMIN DAN PUSAT KAWALAN

A. MODUL STOR ADMIN
L

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

Tugas utama dibawah modul Stor Admin adalah :

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

2. SUB MODUL STOR ADMIN

Sub Modul terdapat dibawah Stor Admin adalah :

o Daftar Stor
e Lantikan Pegawai Stor
e Kod Lokasi Penyimpanan

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

e Mendaftar Stor

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

Manual Pengguna Sistem G-STORE 8



Daftar Stor & Utama = Stor Admin
SENARAI STOR GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Dafta —e
Jenis Stor Sila pilih.. -
Level1 |I Level1 v ]|
O
Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Lokasi Stor
1 ST-001 PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan RUANG KERIA LATIHAN @@
1 rekod < e >
Langkah 3 Klik
Tapisan dipaparkan
Tapisan Stor berdasarkan JENIS STOR atau LEVEL boleh dijalankan
Langkah 4 Klik TAPIS
Senarai Stor telah daftar dipaparkan
2.1.1. Daftar Stor
Daftar Stor & Utama = Stor Admin
SENARAI STOR GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD
Jenis Stor Sila pilih.. -
Level1 ‘I Level1 v ]|
Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Lokasi Stor
1 ST00L PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan RUANG KERIA LATIHAN @@
1 rekod < >

Langkah 1

Daftar Stor

Klik DAFTAR
Daftar Stor dipaparkan

Kod Stor *
Mama Stor *

e Jabatan *

Jenis Stor *

Pusat Kawalan

Permohonan KEW.P5-8

Carian Jabatan

SU - Stor Utama

Keseluruhan

Tutup

=
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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
. Pilihan untuk jenis Stor, sama ada stor Pusat, Utama
Jenis Stor :
atau Unit
Jabatan Pilih Jabatan dimana stor ini didaftarkan

Pusat Kawalan

Pilih pusat kawalan yang mengawal data bagi stor ini

Pemohonan pengguna

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

Langkah 4 Klik SIMPAN
Stor berjaya didaftarkan

2.1.2. Daftar Lokasi Stor

Daftar Stor

@& Utama - Stor Admin

SENARAI STOR GOAPPS TECHNOLOGY SDN

Levell

i SP-01 STOR PUSAT

1rekod

Jenis Stor SP - Stor Pusat

Bil. Kod Stor Nama Stor

Jenis Stor Pusat Kawalan Lokasi Stor

Stor Pusat PUSAT KAWALAN RUANG KERJA PENTADBIRAN ° ﬂ 1

Langkah 1 Klik @untuk mendaftarkan Lokasi Penempatan Stor

Kemaskini Lokasi Stor dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Kemaskini Lokasi Stor

[0 Maklumat Stor

Kod Stor su01 Nama Stor STOR ALAT TULIS
Jenis Stor SU-Stor Utama Jabatan GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
@ Lokasi Stor
o =0
Bil. Kod Lokasi Maklumat Lokasi
Tiada rekod.
0 rekod

@

Langkah 2

Daftar Lokasi Stor

Klik DAFTAR
Daftar Lokasi Stor dipaparkan

Jabatan

Lokasi Stor *

Kod Lokasi *

Jabatan Khidmat Pengurusan

Lokasi Stor

Langkah 3

Klik £

Carian Lokasi dipaparkan

Senarai Lokasi 3 =
Lokasi Cawangan Sila Pilih.. - Jenis Lokasi Sila pilih... -
o =-Q
Bil Kod Lokasi Nama Lokasi Cawangan

1 BGN/MBSP/T01/B001 Stor Alatulis Menara Bandaraya
2 BGN/MBSP/TOL/Stor 1 Stor JKP Menara Bandaraya
3 BGN/MBSP/T0L1/5002 Stor Kewangan Menara Bandaraya
4 BGN/KT032/GF/B0O0L Astaka Bandar Perda Astaka Bandar Perda
5 BGN/KTO56/GF/B00L Gerai Sementara Taman Pelangi A Gerai Sementara Pelangi A

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Langkah 5 Klik pada lokasi yang dipilih
Lokasi stor berjaya dipilih
Langkah 6 Klik TUTUP

Daftar Stor @& Utama -~ Stor Admin

SENARAI STOR GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD n

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

1 su01 STOR ALAT TULIS Stor Utama PUSAT KAWALAN @ @@
2 PKOL STOR GOAPPS Stor Utama PUSAT KAWALAN LOBI 7 %) ®

2 reked < >

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

Kemaskini Maklumat Stor

Ked Stor * SU-118

MNama Stor * STOR UTAMA JABATAN TEKNOLOGI INFORMAS! DAN KOMUNIKASI

Jabatan * Jab Teknologi Informasi & Komunikasi n

Jenis Stor * SU - Stor Utama -

Pusat Kawalan PK-01 - PUSAT KAWALAN

Permohonan KEW.PS-8 * Keseluruhan v
=0

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

Manual Pengguna Sistem G-STORE 12



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 - StorAdmin
e—— Level 1 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD » Level2 Level 2 4
°__ Stor Stor Utama : SUOL - STOR ALAT TULIS R

Lantik Pegawai

Tarikh
Bil Nama Jawatan Lantikan Peranan

Tiada rekod.

0 rekod £ |

Langkah 3 Pilih Jabatan/Bahagian dimana stor berada dengan memilih LEVEL 1 dan 2
Langkah 4 Pilih stor.
Senarai Pegawai Stor yang telah dilantik akan dipaparkan

Lantikan Pegawai Stor @ Utama - Stor Admin
Level1 Maijlis Bandaraya Seberang Perai - Level2 Jab Teknologi Informasi & Komunikasi -
Stor Stor Utama : SUHICT - Stor Utama ICT -

Lantik Pegawai —e

Tarikh
Bil Nama Jawatan Lantikan Peranan
1 ZAINAL BIN SAAD PEMBANTU TADBIR 31-10-2019 Pegawai Stor, Pegawai Penerima, Pegawai Teknikal, Pegawai Penyimpanan Dan
(KONTRAK) P Pegawai P Ketua Jabatan, Urusetia Pelupusan / Kehilangan

1 rekod 4 >

Langkah 5 Klik LANTIK PEGAWAI
Lantikan Pegawai Stor dipaparkan

Kemaskini Maklumat Stor

[ Data Pegawai Stor

QO - g - |

Jawatan | ‘ Jabatan | ‘
Tarikh Lantikan * | 25-01-2021
O Peranan

|| Pegawai Stor | Pegawai Penerima [ PegawaiTeknikal

| Pegawai Penyimpanan Dan Pengeluaran | Pegawai Pembungkusan
[ Pelantikan Ketua Jabatan

|:\ Ketua Jabatan
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Langkah 6

Pada Data Pegawai Stor, klik Q)
Carian Pegawai dipaparkan

Carian pegawai

Jumlah Kakitangan@ =
e._ Level 1 Majlis Bandaraya Seberang Perai - Level 2 Unit Audit Dalam -
|
Bil. No.KP | No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan
e—— 1 730507025800 ASMA BINTI OTHMAN JURUAUDIT
2 880515355475 MOHAMMAD ZAMRI BIN ABDULLAH PEMBANTU JURUAUDIT DALAM
3 880923355394 SITI JUHAIRAH BINTI MUHAMAD PENOLONG JURUAUDIT
Langkah 7 Tapisan pegawai boleh dilakukan mengikut Level Bahagian/Jabatan

Langkah 8

Klik £

Senarai Pegawai dipaparkan
Klik pada hama pegawai
Pegawai Stor berjaya dipilih

Kemaskini Maklumat Stor

[ Data Pegawai Stor

Nama *

Jawatan

n o KE

Jabatan

CPeranan

— Pegawai Stor

Pegawai Penyimpanan Dan Pengeluaran

Pegawai Penerima Pegawai Teknikal

Pegawai Pembungkusan

Ketua Jabatan

@- [ Pelantikan Ketua Jabatan

[ N [

Langkah 9
Langkah 10

Langkah 11

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Pada Peranan, klik O

Peranan dan tugasan dipilih untuk pegawai

Pada Perlantikan Ketua Jabatan, klik @ jika pegawai dilantik *
sebagai ketua jabatan atau urusetia pelupusan dan kehilangan
Klik DAFTAR

Pegawai Stor berjaya didaftarkan.
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Lantikan Pegawai Stor @ Utama - StorAdmin

Level 1 Maijlis Bandaraya Seberang Perai - Level2 Jab Teknologi Informasi & Komunikasi -
Stor Stor Utama : SU-ICT - Stor Utama ICT -
Lantik Pegawai
Tarikh
Bil Nama Jawatan Lantikan Peranan
1 ZAINAL BIN SAAD PEMBANTU TADBIR 31-10-2019 Pegawai Stor, Pegawai Penerima, Pegawai Teknikal, Pegawai Penyimpanan Dan 12
(KONTRAK) P Pegawai Pe Ketua Jabatan, Urusetia Pelupusan / Kehilangan

1 rekod < - >

Langkah 12 Klik untuk mengeluarkan kakitangan dari senarai Pegawai Stor
2.3. Kod Lokasi Penyimpanan
Tugasan dibawah Sub modul Kod Lokasi Penyimpanan adalah seperti berikut :

a. Daftar Lokasi Penyimpanan
b. Kemaskini Lokasi Penyimpanan

Tugasan Kod Lokasi Penyimpanan dilakukan oleh Pegawai Stor yang telah dilantik

Langkah-langkah Kod Lokasi Penyimpanan

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Kod Lokasi Penyimpanan
Kod Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Kod Lokasi Penyimpanan @ Utsms - storAdmin

KOD LOKAS] PEMYIMPANAN

e_ Stor ‘ SU0L - STOR ALAT TULIS - | Lakasi | Sila pilih - |
Seksyen ‘ Sila pilih. hd | Baris | Sila pilih - |
Jenis Penyimpanan ‘ Sila pilih. hd | No. Penyimpanan [Rak) | Sila pilih - |
Tingkat ‘ Sila pilin b | Petak | Sila pilih - |
. =
Bil. || Kod Penuh 11 Seksyen [Gudang || Baris || Jenis 1t Mo.Penyimpanan ||  Tingkat ||  Petak || i
Tiada rekod.
0 rekod < >

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

Daftar Lokasi Penyimpanan

Stor STOR ALAT TULIS
Lokasi RUANG KERJA LATIHAN
Seksyen [ Gudang Sila pilih... -
Jenis Penyimpanan Sila pilih... -
Baris Sila pilih... -
Mo. Penyimpanan Sila pilih... -
[Rak)
Tingkat Sila pilih... -
Petak Sila pilih... -

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

Filihan @ Seksyen
Lokasi ") Gudang

Kod

Keterangan Seksg,ren

Eo

Langkah 2 Pilin jenis lokasi, SEKSYEN atau GUDANG
Langkah 3 Masukkan KOD bagi jenis lokasi yang dipilih

©0 0
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Langkah 4 Masukkan KETERANGAN bagi lokasi
Langkah 5 Klik SIMPAN
SEKSYEN/GUDANG berjaya didaftarkan

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

1. JENIS PENYIMPANAN
BARIS

. NO PENYIMPANAN (RAK)
. TINGKAT

PETAK

2.3.2. Daftar Lokasi Penyimpanan

Daftar Lokasi Penyimpanan

Stor STOR ALAT TULIS

Lokasi RUANG KERJA LATIHAN

Seksyen [ Gudang Sila pilih.... -

Jenis Penyimpanan Sila pilih... -

Baris Sila pilih... -

G_

Mo. Penyimpanan Sila pilih... -
(Rak)

Tingkat Sila pilih.... -

Patak Sila pilih.... -~ W

+

=

+

+

+

+
30

Langkah 1 Klik SILA PILIH bagi memilih maklumat lokasi penyimpanan yang telah
didaftarkan bagi :
o 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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B. MODUL PUSAT KAWALAN
N

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Pusat Kawalan adalah modul dimana maklumat Stok bagi Agensi dikawal.

Maklumat Stok baru boleh didaftarkan dan maklumat stok boleh dikemaskini

1.2. Sub Modul Pusat Kawalan

Sub Modul dibawah Modul Pusat Kawalan adalah Kod Barang

1.3. Kod Barang

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

kategori, Sub Kategori, Jenis dan Sub Jenis

Langkah-langkah bagi sub modul Kod Barang

Langkah 1 Klik Modul Pusat Kawalan
Sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Kod Barang
Kod Barang dipaparkan dipaparkan

Kod Barang

a— Pusat Kawalan

Sila pilih...

@& Utama

Pusat Kawalan

Langkah 3 Pilih PUSAT KAWALAN
Kategori Stok dipaparkan.

Kod Barang

& Utama

Pusat Kawalan

Pusat Kawalan

PK-001 - Pusat Kawalan MBSP

Kategori Cari...

a— 101 BEKALAN PEJABAT

102 BEKALAN DOMESTIK

103 BEKALAN BAHAN MENTAH

104 BEKALAN ALAT GANTI

105 BEKALAN KEJURUTERAAN

Langkah 4 Klik pada salah satu KATEGORI STOK
Sub Kategori dibawah Kategori dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Kod Barang

@ Utama > PusatKawalan
Pusat Kawalan PK-001 - Pusat Kawalan MBSP
Kategori Cari... Q Sub-Kategor{ Cari. Q
101 BEKALAN PEJABAT 001  ALAT TULIS PEJABAT
102  BEKALAN DOMESTIK 002  ALAT TULIS KOMPUTER —e
103 BEKALAN BAHAN MENTAH 003 BORANG DAN DOKUMEN
CETAKAN KERAJAAN
104 BEKALAN ALAT GANTI
004 BAHAN PERCETAKAN
105 BEKALAN KEJURUTERAAN
KOd Baraﬂg @ Utama > Pusat Kawalan
Pusat Kawalan PK-00L - Pusat Kawalan MESP
Kategori Cari... Sub-Kategori Cari. Jenis Cari... Q
101 BEKALAN PEJABAT 001  ALAT TULIS PEJABAT 001 KERTAS KOMPUTER @ _6
102  BEKALAN DOMESTIK | 002 ALAT TULIS KOMPUTER 002 MEDIA
PENYIMPANAN DATA
103 BEKALAN BAHAN MENTAH 003 BORANG DAN DOKUMEN
CETAKAN KERAJAAN 003 TOMERLASER JET
104  BEKALAN ALAT GANTI PENCETAK
004  BAHAN PERCETAKAN
105 BEKALAN KEJURUTERAAN 004 DAKWAT INKJET
005  BEKALAN AM PEJABAT DAN DESKJET
106 BEKALAN MAKMAL
006 BAHAN PENCUCIAN 005  KERTAS GLOSSY
107  BEKALAN PERUBATAN DAN
HOSPITAL 007  ALAT PENCUCIAN 006 KASEPITARATRI)
108  BEKALAN UBATAN DAN 008  BEKALAN PERCETAKAN KAD
007 DRUM PRINTER/
FARMASI JABATAN PENDAFTARAN
FUSER PRINTER
NEGARA (JPN)
109  BEKALAN BAHAN KIMIA
008  PRINTHEAD AND
009 PINGAT/ DARJAH KEBESARAN
110  BEKALAN PERTANIAN CLEANING/
010  BEKALAN ALAT GANTI MAINTENANCE KIT
111 BEKALAN KESELAMATAN
D — 009 PHOTOCONDUCTOR
112 BEKALAN REKREASI, SUKAN KOLEKSI KT
DAN KESENIAN
113 BEKALAN JAHITAN
114 BEKALAN MAKANAN
115 BEKALAN PENJAGAAN
KESILATAM A KASHETIV
-O

Langkah 6

Klik untuk menghapus Jenis Stok dari Pusat Kawalan

Klik untuk kemaskini maklumat Jenis Stok

Kemaskini Jenis dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Kategori
Sub-Kategori

G Kod®

Keterangan®

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS KOMPUTER

001

KERTAS KOMPUTER

Langkah 7

Langkah 8

Jenis Stok boleh dikemaskini

Masukkan KETERANGAN bagi Stok
Klik SIMPAN

Jenis Stok berjaya dikemaskini

Klik butang DAFTAR untuk mendaftarkan Jenis Stok baru kedalam sistem

Daftar Jenis akan dipaparkan

Kategori

a Sub-Kategori

Kod*

Keterangan®

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS KOMPUTER

010

Langkah 9

Langkah 10

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Masukkan KETERANGAN bagi Jenis
Klik SIMPAN
Jenis Stok baru berjaya didaftarkan

Klik pada salah satu JENIS STOK
Sub-Jenis Stok dibawah Jenis dipaparkan
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@ Utama > PusatKawalan

Kod Barang
Pusat Kawalan PK-001 - Pusat Kawalan MBSP
Kategori Cari... Q Sub-Kategor{ Cari..
101 BEKALAN PEJABAT | 001 ALAT TULIS PEJABAT
102 BEKALAN DOMESTIK ‘ 002 ALAT TULIS KOMPUTER
103 BEKALAN BAHAN MENTAH 003 BORANG DAN DOKUMEN
CETAKAN KERAJAAN
104 BEKALAN ALAT GANTI
004 BAHAN PERCETAKAN
105 BEKALAN KEJURUTERAAN
005 BEKALAN AM PEJABAT
106 BEKALAN MAKMAL
006 BAHAN PENCUCIAN
107 BEKALAN PERUBATAN DAN
HOSPITAL 007 ALAT PENCUCIAN
108 BEKALAN UBATAN DAN 008 BEKALAN PERCETAKAN KAD
FARMASI JABATAN PENDAFTARAN
NEGARA (JPN)
109 BEKALAN BAHAN KIMIA
009 PINGAT/ DARJAH KEBESARAM
110 BEKALAN PERTANIAN
010 BEKALAN ALAT GANTI
111 BEKALAN KESELAMATAN
011 BAHAN PERPUSTAKAAN/
112 BEKALAN REKREASI, SUKAN KOLEKSI
DAN KESENIAN
113 BEKALAN JAHITAN
114 BEKALAN MAKANAN
115 BEKALAN PENJAGAAN
WECILATARM MAR KACKIETIN

Jenis Cari... Q
0L KERTASKOMPUTER (7)
002 MEDIA @
PENYIMPANAN DATA

003 TONER LASER JET @
PENCETAK

004  DAKWAT INKJET ®
DAN DESKJET

005 KERTAS GLOSSY ®

006 KASETPITAKATRI  (2)

007 DRUM PRINTER/ ®
FUSER PRINTER

008 PRINTHEAD AND @
CLEANING/
MAINTENANCE KIT

009

PHOTOCONDUCTOR  (7)
KIT

Sub-Jenis Cari...

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0007

0008

KERTAS
KOMPUTER 1 PLY
SAIZ A3

KERTAS
KOMPUTER 1 PLY
SAIZ A4

KERTAS
KOMPUTER 2 PLY
SAIZA3

KERTAS
KOMPUTER 2 PLY
SAIZ A4

KERTAS
KOMPUTER 3 PLY
SAIZA3

KERTAS
KOMPUTER 3 PLY
SAIZ A4

KERTAS
KOMPUTER 4 PLY
SAIZ A4

KERTAS
KOMPUTER 4 PLY
SAIZA3

@@

_@

@®

©®

©e®

©®

©e®

©®

©®

Langkah 11

Kemaskini Sub-Jenis

Kemaskini Sub-Jenis dipaparkan

Kategori

Sub-Kategori

Jenis

Kod*

Keterangan®

Unit Ukuran*

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS KOMPUTER

KERTAS KOMPUTER

0001

KERTAS KOMPUTER 1 PLY SAIZ A3

KOTAK

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Sub-Jenis Stok boleh dikemaskini

Klik untuk kemaskini maklumat Sub-Jenis Stok

Klik untuk menghapus Sub-Jenis Stok dari Pusat Kawalan
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Langkah 12 Masukkan KETERANGAN dan UNIT UKURAN bagi Stok
Klik SIMPAN

Sub-Jenis Stok berjaya dikemaskini

Langkah 13  Klik butang DAFTAR untuk mendaftarkan Sub-Jenis Stok baru kedalam sistem
Daftar Sub-Jenis akan dipaparkan

Daftar Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT

Sub-Kategori ALAT TULIS KOMPUTER

m Jenis KERTAS KOMPUTER
Kod*® 0026

Keterangan®

Unit Ukuran® Sila pilih... v

=

Langkah 14 Masukkan KETERANGAN dan UNIT UKURAN bagi Sub-Jenis
Klik SIMPAN
Sub-Jenis Stok baru berjaya didaftarkan
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BAB C
MODUL PENERIMAAN & BEKALAN DAN KAWALAN

A. MODUL PENERIMAAN
N

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)

e Memastikan barang yang diterima mengikut spesifikasi yang telah ditetapkan.

o 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 :

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

2.1. 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
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Terimaan Dari Pembekal

& Utama

Penerimaan

Maklumat Penerimaan

Dipesan Oleh *

Penerimaan Oleh * ADMINISTRATOR

e'_ Tarikh L0/
Kontrak/ Surat

Kelulusan *

No. VoT

Pegawai Teknikal
(Jika Perlu)

Jawatan * ADMIN GOAPPS

No. L.O/ Kontrak/
Surat Kelulusan *

Ne.0.0*

Tarikh D.O*

Tarikh Terima * 26/01/2021

n Tarkh
Pemeriksaan

Teknikal

Fempeial®

Senarai Stok

10 v 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
Perkara Penerangan
, Kakitangan yang membuat pesanan stok
Dipesan Oleh
P Kiik B untuk membuat carian kakitangan
Syarikat pembekal yang membuat hantaran
Pembekal Kiik B untuk membuat carian
Klik B3 untuk mendaftarkan pembekal baru
Pegawai Penerimaan yang menerima stok
Penerimaan Oleh Nama kakitangan dipilih secara automatik
Kiik B untuk membuat carian kakitangan
Jawatan Pegawai yang menerima stok
Jawatan e : . .
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 I untuk memilih tarikh
No. D.O Masukkan No bagi dokumen penghantaran stok
. Tarikh pada dokumen penghantaran stok
Tarikh (D.
arikh (D.0) Klik E1 untuk memilin tarikh
No VOT No VOT bagi pembelian stok
, . Tarikh penerimaan stok
Tarikh Terima Kiik E1 untuk memilih tarikh
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Langkah 4

Klik DAFTAR
Daftar Stok dipaparkan

Daftar Stok

Stor *

5U-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM~ Pemeriksaan Ya @ Tidak
Teknikal B

o
O

Kod Stok *

Sub-Kategori
Stok *

Sub-lenis

n Kategori Stok

Jenis Stok *

Unit

Stok * Pengukuran *

Kuantiti o Kuantiti o

Dipohon * Dihantar *

Kuantiti o Kuantiti 1]

Ditolak Kurang

Kuantiti Lebih 0 Kuantiti 0
Diterima

Harga Seunit 0.00 Harga 0.00

(RM) * Keseluruhan

Tarikh Luput

Catatan
Penolakan

(RM) *

Catatan

Penerimaan

Langkah 5

Langkah 6

Pilih Stor Penerima

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

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

dimasukkan secara automatik berdasarkan data pada Pusat Kawalan

Hanya Stok yang telah diaktifkan di dalam Stor akan dipaparkan didalam

senarai pilihan

Langkah 7

Masukkan Maklumat Penerimaan Stok
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Perkara

Penerangan

Kuantiti Dipohon

Masukkan bilangan permohonan 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 Keseluruhan

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

Tarikh Luput

Masukkan Tarikh Luput Stok, jika ada
Klik E1 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

Senarai Stok

w o

Bil. Stor

1 STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

2 STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

2rekod

Bil Bil Seunit

Perihal Kod Penolakan Teknikal Mohon Terima Unit (RM) (RM)
PEN 101-001-017-0137 - - 120 120 BATANG 250 300.04 9
PENPILOT G20.7 (BLACK)

ARCHFAIL 101-005-015-0002 - 50 47 BUAH 545
ARCHFAILSIZEZIN

Jumlah

%615 (DR
< n >

o

Langkah 9 Klik *=/ untuk mengemaskini Maklumat Penerimaan Stok

Klik @ untuk mengeluarkan stok dari Senarai Penerimaan
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Langkah 10 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN setelah semua stok selesai didaftarkan

penerimaan

PENGESAHAN PENERIMAAN pada sub modul Pengesahan Penerimaan di

bawah Modul Bekalan dan Kawalan

2.2. Rekod Penerimaan

Tugasan dibawah sub modul Rekod Penerimaan adalah:

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

Langkah-langkah bagi Rekod Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Rekod Penerimaan

Rekod Penerimaan dipaparkan

Rekod Penerimaan @ Utama - Penerimaan

SENARA| PENERIMAAN

Level 1 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD - Level 2 Level 2

e'— Stor Sila pilih. - Terimaan Daripada Semua

Tahun 2021 -

10 -

Seunit Jumlah

Bil. Kod Stok Perihal Stok Terimaan Daripada Dipohon Terimaan Unit (RM) (RM)
GOAPPSIPKO01/ETBI2021/1 Tarikh Penerimaan : 18/01/2021 Tarikh Transaksi - | @
1 101-002-003- | TONER LASER JET PENCETAK SASTERA INDAH 20 20 UNIT 11.00 220.00
0042 TONER LASER JET PENCETAK HEWLETT PACKARD ENTERPRISE
HP 7115 X BLACK
Jumlah Keseluruhan (RM): 220.00
1 rekod < - >

Langkah 3  Tapisan Penerimaan boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU :
* PilihLEVEL1,2dan 3

= Pilih STOR
= Pilih TERIMAAN DARIPADA
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan
Langkah 4 Maklumat Penerimaan Stok disenaraikan

Langkah 5 Klik @ untuk cetakan KEW.PS-1
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Cetak KEW.PS-1

1] pel — +  Automatic Zoom

KEW.PE-1

No. Rujukan ETE : GOAPPS/IPKIM/BTE/202014

BORANG TERIMAAN EARANG-BARANG (BTE)

Pesanan Kerajaan [PK) / Kontrak | No.
Nama dan Alamat Pembekal | " ) Surat Kelulusan - Hantaran (D.0}
Agen i i L

Pembari
Nembor Rujukan Tarikh Nomber Rujukan Tarikh

USWAR A SN HrD

| o an s e s smscsrene s LOIGOAPRSI2060-0300 U020 DOUGOAPPSIZI20-0308 00N2020

Kuantiti Harga (RM]}

Perihal Barang-Barang o o
m

[

EURL FULSKAP-BUKU

|
1102000 L SaR (100 MLKA SURAT)

{Tandstangsn Pegawai Penerima} (Tandstangsn Pegaws Teknikal®)

Nama : ADMINISTRATOR Mama
Jawatan : ADMIN GOAPPS Jawatan :
Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD Jebatan :
Tarikh : 03092020 Tarikh
e e

Langkah 6 Klik butang E untuk membuat cetakan Borang Terima Barang KEW.PS-1
Langkah 7 Klik butang [5] untuk muat-turun Borang Terima Barang KEW.PS-1

2.3. Rekod Penolakan

Tugasan dibawah sub modul Rekod Penolakan adalah:

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

Langkah-langkah bagi Rekod Penolakan

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Rekod Penolakan
Rekod Penolakan dipaparkan
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Rekod Penolakan @ Utama - Penerimaan
SEMARAI PENOLAKAN
Level 1 Maijlis Bandaraya Seberang Perai - Level2 Level 2 -
e_ Stor Sila pilih... - Terimaan Daripada Semua -
Tahun 2020 -
10 v Q Can
Bil. Kod Stok Perihal Stok Terimaan Daripada Dipohon Terimaan Unit Seunit (RM) Jumlah (RM)

Langkah 3  Tapisan Penerimaan boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU :
*» PilihLEVEL1,2dan 3

= Pilih STOR
= Pilih TERIMAAN DARIPADA
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Seunit Jumlah

Bil. || KodStok || PerihalStok || Terimaan Daripada || Dipohon || Teri 1T unit If (RM) It (RM) i)
MBSF/SU-KEJ/BTB/2019/1 Tarikh Penerimaan : 28/11/2019 @
1 101-001-024- PEMBARIS BELIA BUNGSU 100 90 BATANG 3.50 315.00
e_ 0006 PEMBARIS BESI ENTERPRISE
30CM

Langkah 4 Maklumat Penolakan Stok disenaraikan

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

m p ]

MNama dan Alamat Pembekal / Agen

+  Automatic Zoom

KEW.PS-2

No. Rujukan BFB : GOAPP SIPKO1/BPEI2020M

BORANG PENOLAKAN EARANG-EARANG (BFE}

Penghantaran / Pemberi

MWK EIRA S0 2R

Pesanan Kerajaan (PK) | Kontrak
Tan Tari

Mo Nota Hantaran (00) dan Tarikh

Eutir-Butir Pengangkutan

No. Ruj. Penerimaan
(No. Rujukan ETE)

D 3 JALAN LEMSI 51 SEREYEN U5

LOMGOAPPS/2020-0309
302020

DOGOAPPS/2020-0308
CAar2020

GOAPPSIFKIETRBIZ0

Perihal Barang-Barang

BUKL FULSKAR-BUKU

(00)

Nota
Hantaran

Sebab-Sebab Penolakan

Harga (RM)

Seunit Jumlah

101001002
o001 FULERAP {100 MIA SURAT]

o

‘Akuan Tarima Pambekall Agan Panghantaran

Disahican Aset ATh Inl afterims crtuk

piame : ADMINIZTRATOR.
zaztan © ADMIN GOAFFE

oaten : BOAFPE TECHNOLOGY 20N 540
Fapdzbzen

Tindakan sas serab-sanes barkote

[ rsent ik
(-

[ reantr oo

[Tanikn * pamazoz
ap ayariiat

prama. © UEWAH BINA SO0 BHD

Langkah 6
Langkah 7

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Klik butang Bl untuk membuat cetakan Borang Penolakan Barang KEW.PS-2
Klik butang [51 untuk muat-turun Borang Penolakan Barang KEW.PS-2

30



B. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN
L

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. SENARAI PERMOHONAN
2.1. 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)

Langkah-langkah Senarai Permohonan

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

Senarai Permohonan dipaparkan
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Senal’al PermOhOﬂan @& Utama Bekalan Dan Kawalan
Baru Lulus Ditolak
Level 1 Majlis Bandaraya Seberang Perai - Level2 Jabatan Khidmat Pengurusan -
a— Level 3 Level 3 -
Stor Pengeluar Sila pilih... - Jenis Permehonan KEWPST |:| KEW.PS &
10 T | :!
Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon Catatan Permohonan

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

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

Senarai Permohaonan

Baru Lulus Ditolak

Levell Majlis Bandaraya Seberang Perai

Stor Pengeluar Sila pilin
10 v
Bil No. Rujukan Tarikh Mohon

1 MBSP/SU-105/BPS5/2020/1 06-04-2020
1 rekod

& Utama
- Level2 Level 2
- Jenis Permohonan (j) KEW.PST KEW.PS 8
Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon Catatan Permohonan

06-04-2020 Administrator

Bekalan Dan Kawalan

‘H>

Langkah 1 Kiik

Maklumat Permohonan dipaparkan
Permohonan boleh DILULUSKAN atau DITOLAK

a. Permohonan DilLuluskan

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

10 v
Bil. Perihal Barang Dipohon Dilulus
1 KERTASWARNA PUTIH SAIZ A4 10
(80 GSM)
1rekod

Baki
Semasa

Q

Unit  Pembungkusan

——
Lulus Permohonan 2% 3 nan

Catatan
Penclakan

O]

Catatan
Pelulus

Menunggu @ -
Kelulusan
T E

Status
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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 Ditolak

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

B |
0 Q Ll D e Batal Permohonan I
Bil. Perihal Barang Dipohon Dilulus s:.:::. Unit  Pembungkusan P::::::“ Status ':‘I::::
1 :;Eun;:z;mnmpuwsmzm 10 &2 RIM ® ®
1 rekod < >
Langkah 1 Masukkan CATATAN PENOLAKAN
Langkah 2 Klik BATAL PERMOHONAN
Permohonan berjaya ditolak
i.  Kelulusan Permohonan Stok (Individu Kepada Stor) (KEW.PS-8)
Stor Pengeluar Sila pilih_. - Jenis Permohonan ) KEWPST i.‘ KEW.PS 8

Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Nama

1 MBSP/SU-KEJ/BPSI/2019/1 05-12-2019 05-12-2019 MOHAMAD SAMSOL BIN GZALI @ _0

2 05-11-2019 05-11-2019 Administrator

2 rekod < >

Langkah 1 Kiik (2
Maklumat Permohonan dipaparkan
Permohonan boleh DILULUSKAN atau ditolak
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a. Permohonan DilLuluskan

10 A

1 BUKU NOTA

1rekod

Bil.  Perihal Barang Dipohon

5

No. Rujukan : MBSP/SU-KEJ/BPSI/2019/1

Dilulus Baki Semasa Unit Catatan Penolakan Status Catatan Pelulus

B

_0 BUAH Menunggu Kelulusan _e

Langkah 1

Langkah 2
Langkah 3

Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan
Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon
Masukkan CATATAN KELULUSAN

Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan

b. Permohonan Ditolak

No. Rujukan : MBSP/SU-KEJ/BPSI/2019/1

10 v

1 BUKU NOTA

1rekod

Bil. PerihalBarang  Dipohon

5

Dilulus Baki Semasa Unit Catatan Penolakan Status Catatan Pelulus

10 BUAH @ —egu Kelulusan @

Langkah 1
Langkah 2

Masukkan CATATAN PENOLAKAN
Klik BATAL PERMOHONAN

Permohonan berjaya ditolak

3. PENGESAHAN PENERIMAAN

3.1. 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
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Langkah-langkah Pengesahan Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Pengesahan Penerimaan
Pengesahan Penerimaan dipaparkan.

3.1.1. Pengesahan Penerimaan Dari Pembekal

Pengesahan Penerimaan

00

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

i Terimaan

| Terimaan Dari Pembekal Terimaan Dari Stor

Stor SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P
i Status Pengesahan Belum Disahkan -

10 A
Nama No No. Tarikh Jumlah Harga
Bil. Pembekal L.o D.O Terimaan (RM) P
1 PERCETAKAN 5672866 678388 01/04/2020 288.00
SIARAN
1 rekod

HAZIRAH BINTI ABU
HASSAN

‘H>

Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Penerimaan Dari Pembekal

Langkah 2  Tapisan penerimaan boleh dijalankan
e Pilih STOR

e Pilih STATUS PENGESAHAN — Belum Disahkan

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Langkah3  Klik

Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

SIZEAL

1rekod

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal Stok Unit Terimaan (RM) (RM)
101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPUL SURAT KEPING 240 120 0 H
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)

©

langkah 4 Kiik
Kemaskini Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan
Maklulat Penerimaan Stok boleh dikemaskini
Langkah5  Kik ®
Pengesahan TOLAK PENERIMAAN dipaparkan
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Qe pati?

Tolak Penerimaan Stok

Klik YA
Penolakan Terimaan Stok dipaparkan

Penolakan Terimaan Stok

Kod Stok 101-001-015-0063

Kategori BEKALAN PEJABAT

Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT

Jenis SAMPUL SURAT

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

Q_ Sebab Penolakan®
[ smon JiE 7

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

Pengesahan Penerimaan Stok

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

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

101-001-015-0063

BEKALAN PEJABAT
1 SAMPUL SURAT KEPING 240 1.20 @
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)

SIZEA4

1rekod < >
a3

Langkah 8  KiikQ
Langkah 9 Klik SAHKAN
Penerimaan Stok ditandakan SAH DITERIMA
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Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

10 v QcCari  Sahkan

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal Stok Unit Terimaan (RM) (RM)
101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPUL SURAT KEPING 240 120 288.00 @
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)
SIZEA4
Lrekod L 1

[—1g-

Langkah 10 Klik SIMPAN

Penerimaan dan Penolakan Stok berjaya disimpan

Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan

3.1.2. Pengesahan Penerimaan Dari Stor

Pengesahan Penerimaan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
Terimaan Dari Terimaan Dari Stor

e— Stor l 5U-105 - STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN -
Status Pengesahan Belum Disahkan -

Tarikh Penghantaran Penerimaan No. Rujukan Jumlah Pegawai
Bil. Penghantaran Stok Dari Stok Oleh KEW.PS-T Harga (RM) h i
1 07/04/2020 STOR UTAMA STOR UTAMA MBSP/SU- 62.00 x
ALATULIS JABATAN JABATAN 105/BPS5/2020/1
KHIDMAT BANGUNAN
PENGURUSAN

1 rekod < >

Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Terimaan dari Stor
Langkah 2  Tapisan penerimaan boleh dijalankan

e Pilih STOR PENERIMA
e Pilih STATUS PENGESAHAN

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Langkah3  Klik
Senarai Stok Terima dipaparkan
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Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN
Bil. Perihal Stok Unit Bil. Terimaan Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM)
101-001-008-0001
BEKALAN PEJABAT
! KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) A 5 1240 6200

KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)

1rekod < >

=0

Langkah 4 Klik SIMPAN

Pengesahan penerimaan Stok dari Stor berjaya dijalankan

Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah Modul

Simpanan

4. SENARAI KAD
4.1. 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 ‘ 5U01- STOR ALAT TULIS - |
| StokObselete ‘ Sila pilih... - |
Status Stok ‘ Sila pilih... - |
[0 ] =]
Bil. || Kodstok | Perihal Stok 11 Lokasi Stok !l ParasMinimum || ParasMaksimum ||  Tarikh Diaktifkan It
ALAT TULIS PEJABAT . N
1 101-001-008-0001 | KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) Sila Masukkan Lokasi 20 60 @@@
Stok
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1 rekod < >

Langkah 3

4.1.1.

Tapisan stok boleh dijalankan

e Pilih STOR

e Pilih JENIS STOK
e Pilih STATUS STOK

Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

Bil. || KodStok || Perihal Stok
ALAT TULIS PEJABAT
1 101-001-008-0001  KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1rekod

Tarikh Di;

It Lokasi Stok !1  ParasMinimum || Paras i i

Sila Masukkan Lokasi

20 60
Stok

13

a: 1

Langkah 1

Klik ®

Kemaskini Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Kemaskini Lokasi Penyimpanan

1rekod

Stor STOR ALAT TULIS Lokasi RUANG KERJA LATIHAN
Seksyen/ | sila pilih... - ‘ Jenis | sila pilif... - |
Gudang Penyimpanan
Baris | Sila pilih... - ‘ Me. | Sila pilih... - |
Penyimpanan
(Rak|
Tingkat | Sila pilih... - ‘ Petak | Sila pilih... - |
. |
Bil. || Kod Penuh 11 Seksyen/Gudang || Baris || Jenis || MNo.Penyimpanan || Tingkat || Petak || It
1 Seksyen A-01-REA-01-A Seksyen 01 RAK BESI A

<->
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Langkah 2 Tapisan Lokasi Penyimpanan boleh dijalankan
o Pilih SEKSYEN/GUDANG
o Pilih PENYIMPANAN
e Pilih BARIS
e Pilih No PENYIMPANAN (RAK)
o Pilih TINGKAT
e Pilih PETAK

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

Langkah 3 kiik ()
Lokasi Penyimpanan stok dipilih
TELAH DIGUNAKAN - lokasi penyimpanan yang telah digunakan

=

Paras Paras
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Mini Maksi: Status
ALAT TULIS PEJABAT
101-001-001- BUKU/MEMO Tidak
1 Seksyen A-01-RBA-02-A 10 30
0042 CATATAN/TULIS ¥ Aktif @ @ @
BUKU NOTA

Lokasi Penyimpanan Stok berjaya didaftarkan

4.1.2. Kemaskini Maklumat Stok

Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Paras Mini Paras i Tarikh Diakti
ALAT TULIS PEJABAT - .
Sila Masukkan Lokasi 4
1 101-001-008-0001 | KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) Stok 20 60 [ 1
ol
KERTAS WARMA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1 rekod < - >

Kemaskini Maklumat Stok dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Stok

Katalog Stor

Lokasi Stor

Kod Stok

Kategori Stok

Sub-Kategori Stok

Jenis Stok

Sub-Jenis Stok

PUSAT KAWALAN -

O70L01/KAW/SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PEN~

101-002-003-0001

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS KOMPUTER

TONER LASER JET PENCETAK

TONER LASER JET PENCETAK BROTHER TN 6300/ TN 6600

Unit Ukuran UNIT
Tarikh Luput Tarikh Luput
Paras Minimum Stok 10
Paras Menckok Stok 20
a__ Paras Maksimum 30
Stok
Jumilah Kuantiti 0
Stok
Harga Stok Seunit 0.00
(RM)
Harga Stok Sediada 0.00
(RM)
==30
Langkah 2 Kemaskini maklumat yang berkenaan
o Masukkan TARIKH LUPUT stok, jika perlu
o Kemaskini PARAS MINIMUM STOK
e Kemaskini PARAS MENOKOK STOK
e Kemaskini PARAS MAKSIMUM STOK
e Kemaskini JUMLAH KUANTITI STOK
e Kemaskini HARGA STOK SEUNIT
o Kemaskini HARGA STOK SEDIAADA
Langkah 3 Klik AKTIFKAN KAD STOK
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Senarai Kad @ Utama > Bekalan Dan Kawalan
Stor PKOL- STOR GOAPPS -
Stok Obselete Sila pilih... -
Status Stok Sila pilih. -
o =2
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Paras Minimum Paras i Tarikh Di;
ALAT TULIS PEJABAT
1 101-001-008-0001 | KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) Seksyen A-2-KBb-2-A 10 100 02/09/2020 @G @ ®
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1rekod < - >

Langkah 4 Klik butang untuk cetakan
Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)

u] yol 4+ X 1 ofi = 4+  Automatic Zoom

KEW.PS-3
DAFTAR STOK No. Kad ::‘““
Nama Stor :  STOR GOAPPS
Perihal Stok : BEKALAN PEJABAT - ALAT TULIS PEJABAT - KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURFPOSE) - KERTAS
WARMA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
BAHAGIAN A
No. Kod 101-001-003-0001 Kumpulan
Unit Pengukuran RIM
DS ‘33:"(’:?“3" Baris Rak Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
Penyi Stok
Seksyen A 2 KB B 2 A Seksyen A-2-KBb-2-A
PARAS S5TOK
MAKSIMUM MENOKOK MINIMUR
TAHUN (Kuantiti) (Kuanfiti) {Kuantiti)
2020 100 10 10

Klik B untuk membuat cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
Klik [8 untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian A)

Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian B)
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Cetak KEW.PS-2 (Bahagian B)

| P 42 ¥ 1 of1 — | +  Automatic Zoom =

BAHAGIANE
Transaksi Stok
Kod Stak - 101-001-018-0004 (MARKER PEN WHITE BOARD 500 (WARNA HITAM))
TERIMAAN KELUARAN EBAKI
No. PKI BTEI BP 55/ EP 511 Terima | .
Tarikh X - Nama Pegawai
EPIN Keluar Kepada Seunit Jumlah - Jumlzh o
Ki Kua Kuantiti| Jumlzh
“""“{ ) | (RM) (RM] He)
[Baki Dibawa Ke Hadapan 5 ez
A SN g0 ] i e £ 14550 | ALMIFNIS T HA PO

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

Langkah 5 Klik KEW.PS-4
KEW.PAS-4 dipaparkan

Senarai Daftar Stok (KEW.PS-4)

m 2 4| 3% 1 of1 — | + | Automatic Zoom

KEW.P54
SENARAIDAFTAR STOK
o Status Stok{AlﬂifJ
Bil. | No.Kad No. Kod Perihal Stok LD B";'Msema’“ Tidak Aktifl Kad
(i) Dibatalkan)

BUKWMEMO CATATANTULIS "
1 1 101-001-001-0001 BUKU CATATAN TRENGHKAS (125MM X 200MM) 410 At

BUKUIMEMO CATATANTULIS

2 2 101-001-001-0003 | 20 e Tiran {80 MUKA) 47.54 Aktif

0400 KAD MAMILA -
3 3 101-001-0 12 KAD MANILA (WARMNA MERAH) SAIZ 20 INCI X 25 INCI 428 At
4 A 101.001-005-0001 | FERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURFOSE) 97230 ki

KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (20 GSM)

Langkah 6 Klik Bl untuk membuat cetakan KEW.PS-4
Langkah 7 Kiik [ untuk muat-turun KEW.PS-4
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5. PERMOHONAN STOK
5.1. Pengenalan

Permohonan Stok adalah proses yang membolehkan permohonan stok dibuat oleh individu atau
stor lain.

Permohonan stok boleh berlaku dalam situasi seperti dibawah :

¢ 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)
Proses permohonan stok melalui PERMOHONAN ONLINE

PERMOHONAN STOK hanya boleh dijalankan setelah Kad Stok DIAKTIFKAN

5.2. Sub Modul Permohonan Stok — Stor

i.  Fungsi Sub Modul

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

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

Langkah-langkah Permohonan Stok — Stor

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Submodul Permohonan Stok — Stor

Permohonan Stok — Stor dipaparkan.

Permohonan Stok - Stor @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

IMohon Barang Status Mohon

| 10 v| | Q | Borang Permohonan —-a

Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon

Tiada rekod.

0 rekod < >

Manual Pengguna Sistem G-STORE 44



Langkah 3

Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Permohonan dipaparkan

Borang Permohonan

Nama Pemohon MOHAMAD SAMSOL BIN GZALI Jabatan Jabatan Kejuruteraan

Jawatan PENOLONG JURUTERA (KONTRAK) Tarikh 05-12-2019

Catatan

st Sila pilih...

r={ Tarikh Bekalan 05-12-2019
= stor *

0=

Langkah 4

Langkah 5
Langkah 6
Langkah 7

Klik untuk memilih TARIKH BEKALAN DIKEHENDAKI
Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan Stok
Pilih STOR PEMOHON

Pilih Stor Dipohon/Stor pembekal stok

Klik DAFTAR

Maklumat Pemohon berjaya didaftar

Permohonan Stok dipaparkan

Permohonan Stok

= StOI’ @ Utama - Bekalan Dan Kawalan

rdaklumat Permohonan

Senarai Stok Dimohaon —e Hantar Permohonan Batal Permohonan

og

| 10 v| | é Pilih Barang —-Q
0 rekod <>
Langkah 8 Klik tab SENARAI STOK DIMOHON
Langkah 9 Klik PILIH BARANG
Permohonan Barang dipaparkan
Maohon Stok Dari Stor Stor Pusat : SP-01 - STOR PUSAT
Kod Stok Barang © | n
Kategori Barang | |
Sub-Kategori | |
Langkah 10  Pilih Stok Barang
Kiik £
Senarai Stok barang di stor dipaparkan
a Sistem G-STORE 45

Manual Penggun



Pilih Stok

Bil. Kod Stok Perihal Barangan
1 101-001-001-0042 ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU NOTA
] 2 101-001-024-0006 ALAT TULIS PEJABAT : PEMBARIS
PEMBARIS BESI 30CM
3 101-001-023-0004 ALAT TULIS PEJABAT : PEMADAM (CORRECTOR / ERASER)

GETAH PEMADAM PEN

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

| Tutup

Langkah 11  Klik pada stok yang dikehendaki
Stok dipilih

Permohonan Barang

Mohon Stok Dari Stor
Kod Stok Barang " 101-001-008-0053 n
Kategori Barang BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
Perihal Barang KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A3 (B0 GSM)
Unit Barang RIM
Baki Stok 1
Catatan
O
Kuantiti Barang
Dipohon
o

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod
didalam sistem

Langkah 12 Masukkan CATATAN dan KUANTITI BARANG DIPOHON

Langkah 13  Klik SIMPAN
Permohonan stok disimpan

Ulang LANGKAH 9 hingga LANGKAH 13 bagi memohon stok barang lain
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Permohonan Stok - Stor

IMaklumat Permohonan Senarai Stok Dimohon

| 10 v‘

Bil. Kod Perihal Barang

1 101-001-002-0001 KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GEM)

1 rekod

Kuantiti Mohon

10

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

Hantar Permohonan Batal Permohonan i —@

| _ Pilih Barang

Unit Ukuran

T =e
<@

Langkah 14  Klik *2/ untuk mengemaskini maklumat permohonan stok

Klik @ untuk mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan

Langkah 15  Klik BATAL PERMOHONAN untuk memadam permohonan

Klik HANTAR PERMOHONAN

Permohonan dihantar untuk kelulusan

Permohonan diluluskan di sub modul SENARAI PERMOHONAN

5.3. Permohonan Stok Online

i.  Fungsi Sub Modul

Permohonan Stok Online adalah proses Permohonan Stok oleh INDIVIDU/KAKITANGAN

kepada stor Jabatan/Bahagian.

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

memohon stok.

PERMOHONAN STOK ONLINE boleh digunakan tanpa perlu PENGGUNA LOG

MASUK kedalam sistem SPA

Langkah-langkah Permohonan Stok Online

Langkah 1 Klik Browser
Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Langkah 3 Paparan Sistem SPA dipaparkan
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Langkah 4
Langkah 5

Langkah 6

4 Pinjaman Peralatan | >

Selamat D s )/ ",

Katalog Aset

Semakan Permohonan

GoApps Technology Sdn Bh

Helpdesk

Log-Masuk

Klik PERKHIDMATAN

Senarai perkhidmatan sistem dipaparkan

Klik PENGURUSAN STOR

Tugasan dibawah Pengurusan Stor dipaparkan
Klik PERMOHONAN STOK

Borang Permohonan Stok dipaparkan

Permohonan Stok

(DMakiumat Pemohon

Masukkan Ho. Kad Pengenalan atau Mo. Pekerja

e—- No. KIP I Enter selepas dimasukkan n Mo. Pekerja I Enter selepas dimasukkan n

Jawatan I

Tel. Bimbit ’

l )
| e l I
l )

Tel. Pejabat ’

CiMaklumat Pengeluaran

Senarai Stor ™ | Sila Pilih...

e | Tarikh Diperlukan * ’ Tarikh Dikehendaki

@_- MNo. Kerfja ’ Mo. Kerja

] Tarikh Permchenan 26-01-2021

Catatan I
o

l

1 1 Daftar Pemohon Tetapan Semula Tutup

Ruangan MAKLUMAT PEMOHON

Langkah 7

Masukkan No. K/P atau No Pekerja
Klik £

Maklumat Pemohon akan dipaparkan

Ruangan MAKLUMAT PENGELUARAN

Langkah 8
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Kemaskini maklumat Pengeluaran

e Pilih stor pada SENARAI STOR

e Pilih TARIKH DIPERLUKAN

o Masukkan No Kerja

e Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan stok
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Langkah 11 Klik DAFTAR PERMOHONAN
Borang Permohonan Stok dipaparkan

Borang Permohonan Stok

Maklumat Permohonan Senarai Stok Lﬁ Hantar Permohonan

Bil. Kod Perihal Barang Unit Ukuran Kuantiti Mohon

Tiada rekod.

0 rekod ‘ <2 ‘
Batal Permohonan

Langkah 12 klik tab SENARAI STOK
Langkah 13 Klik PILIH BARANG
Permohonan Barang dipaparkan

Permohonan Barang

Mohon Stok Dari Stor ‘Stor Utama - SU-KEJ - STOR KEJURUTERAAN

@—- Kod Stok Barang * [ E

Kategori Barang [

Langkah 14  Pilih StokBarang. Kiik £
Senarai Stok barang di stor dipaparkan

Pilih Stok

| [ acai

Bil. Kod Stok Perihal Barangan
1 101-001-001-0042 ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU NOTA
L} 2 101-001-024-0006 ALAT TULIS PEJABAT : PEMBARIS
PEMBARIS BESI 30CM
= 101-001-023-0004 ALAT TULIS PEJABAT : PEMADAM (CORRECTOR / ERASER)

GETAH PEMADAM PEN

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

o ‘H>

Langkah 15  Klik pada stok yang dikehendaki
Stok dipilih
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Permohonan Barang

Mohon Stok Dari Stor Stor Utama : SU-KEJ - STOR KEJURUTERAAN

Kod Stok Barang * 101-001-001-D042 n
Kategori Barang BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKUMEMO CATATAN/TULIS
Perihal Barang BUKU NOTA
Unit Barang BUAH
Baki Stok 10
@-— Kuantiti Barang
Dipohon

o= -

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod
didalam sistem

Langkah 16 ~ Masukkan KUANTITI BARANG DIPOHON

Langkah 17 Klik SIMPAN
Permohonan stok disimpan

Berang Permohonan Stok

Maklumat Permohonan Senarai Stok ‘ Hantar Permohonan

Bil. Kod Perihal Barang Unit Ukuran Kuantiti Mohon

1 101-001-008-0001 | KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) RIM 10 @ @ | |
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (20 GSM)

1 rekod | < - ’ |
Batal Permohonan |

© o

Ulang LANGKAH 13 hingga LANGKAH 17 bagi memohon stok barang lain

Langkah 18  Klik *2/ untuk mengemaskini maklumat permohonan stok

Klik ® untuk mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan
Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan pernohonan
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Langkah 19  Klik HANTAR PERMOHONAN

Permohonan dihantar untuk kelulusan

Permohonan diluluskan di sub modul SENARAI PERMOHONAN

6. KAWALAN STOK

6.1. 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

ScCetakan  ~
Stor | PKOI - STOR GOAPPS - | Jenis Stok ‘ sila pilih - ‘
a__ Status Stok Sila pilin... - | Paras Stok Sila pilih... - ‘
Kategori Sila pilih... - | Sub-Kategori Sila pilih... - ‘
Jenis | Sila pilih... - | Sub-Jenis ‘ Sila pilih... - ‘
[0 ] [ae]

Nilai
Unit Stok Keseluruhan
Bil. || Kod Stok || Perihal Stok 11 Ukuran | LokasiStok | Semasa || (RM) 11 status || 11
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

I 101-001-001-

BUKU CATATAN TRENGKAS
0001

[125MM X 200MM)

BUAH

Seksyen A-1-KBA-

106
1-A

47.12

v | @00 @

Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan dengan memilih:
= Stor
= Jenis Stok

= Status Stok
=  Paras Stok

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

Klik CARI
Senarai stok akan dipaparkan
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Langkah 4  Klik butang untuk cetakan

= Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
= Butang untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian B)
= Butang untuk cetakan KEW.PS-14

= Butang ®untuk cetakan KEW.PS-14 sukuan

KaWalan StOk & Utama = Bekalan Dan Kawalan

& Cetakan | ~ re

Senarai Baki Stok

Stor PKO1- STCR GOAPPS - Jenis Stok Sila pilih...
KEW.PS-4
Status Stok Sila pilih. - Paras Stok Sila pilih.
KEW.PS-5
Kategori Sila pilih... - Sub-Kategori Sila pilih..

KEW.PS-6

Jenis Sila pilih... - Sub-Jenis Sila pilih..
KEW.PS-14

KEW.PS-14 (Sukuan)

10 e - — -

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

Langkah 5  Klik butang untuk cetakan

o Butang Senarai baki Stok untuk cetakan Senarai baki Stok

e Butang KEW.PS-4 untuk cetakan KEW.PS-4

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

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

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

o Butang KEW.PS-14 sukuan untuk cetakan KEW.PS-14 sukuan Tahun
Semasa

7. KOD BARANG STANDARD
7.1. Fungsi Sub Modul

Tujuan submodul Kod Barang Standard adalah untuk mendaftarkan stok kedalam stor.
Proses pendaftaran Kod Barang Standard melibatkan :

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

Langkah-langkah Kod Barang Standard

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Kod Barang Standard
Kod Barang Standard dipaparkan
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@ Utama > Bekalan Dan Kawalan

Kod Barang Standard
Stor SU-101:5TOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGL™
a Lokasi Stor Sila pilih... A
Kategori Stok Kategori Stok
Jenis Stok Jenis Stok
Unit Ukuran Unit Ukuran
Paras Menokok 0
Stok
Jumlah Stok 1]

Pusat Kawalan

Kod Stok

Sub-Kategori

Stok

Sub-Jenis Stok

Paras Minimum

Stok

Paras Maksimum
Stok

Milai
Keseluruhan
Stok

PUSAT KAWALAN -

Kod Stok E—a

Sub-Kategori Stok

Sub-Jenis Stok

0.00

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

Wlasifikasi Hod Stok )

e— Mategori 324 - BERALEH PELKEAT = Sk Haegeri
pree 038 - BRI MER CATATAM TULES - Sy beveri

D01 = KLAT TULES PELRENT

Bt} - SR WOTA

Bil |1 Kateperi I Subiategeri ] Zeniv 1

G—— i BENALAM PEIABAT ALAT TULLS FE LAEAT ERTFLAAGE W CATATAH TULES BRI MOTA

Langkah 5 Pilih KATEGORI, SUB KATEGORI, JENIS dan SUB JENIS bagi stok

Klik CARI

Hasil carian stok dipaparkan
Langkah 6 Klik pada STOK.

Stok dipilih
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KOd Ba ra ng Sta nda I’d & Utama > Bekalan Dan Kawalan
|

Stor ‘ SU-KEJ:STOR KEJURUTERAAN v \ Pusat Kawalan Sila pilih... A ‘

Lokasi Stor ’ Sila pilih... - l Kod Stok ‘ 101-001-001-0042 n

Kategori Stok \ BEKALAN PEJABAT ‘ Sub-Kategori ‘ ALAT TULIS PEJABAT ‘
Stok

Jenis Stok l BUKU/MEMO CATATAN/TULIS ‘ Sub-Jenis Stok ‘ BUKU NOTA ‘

Unit Ukuran ' BUAH ‘ Paras Minimum ’ 0 ‘
Stok

- Paras Menokok ’ 0 ‘ Paras Maksimum ‘ 0 ‘
Stok Stok

. Jumlah Stok ’ 0 ‘ Nilai ’ 0.00 W
Keseluruhan
Stok

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 Barang Standard berjaya didaftarkan

Proses seterusnya pada sub modul SENARAI KAD

8. PARAS MENOKOK
8.1. Fungsi Sub Modul
Tujuan submodul Paras Menokok adalah untuk Pegawai Stor memeriksa paras semasa stok.
Langkah-langkah Paras Menokok

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Paras Menokok
Paras Menokok dipaparkan.

Pa ras M enOkOk @& Utama Bekalan Dan Kawalan
Stor SU-101:5TOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMA™~
e—— Jenis Stok sila pilih... -
Status Stok Sila pilih... -
Nilai
Kod Unit Paras Stok Keseluruhan
Bil. Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Menokok Semasa (RM) Status
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Langkah 3  Tapisan stok boleh dijalankan

e Pilih STOR

e Pilih JENIS STOK

e Pilih STATUS STOK
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Paras Menokok

018-0058

BOARD 550A (WARNA
MERAH)

RKO1-TO3-4F

@ Utama Bekalan Dan Kawalan
Stor SU-101:STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMA~
Jenis Stok Sila pilih... -
Status Stok Sila pilih... -
. [ace]
Nilai
Kod Unit Paras Stok Keseluruhan
Bil. Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Menokok Semasa (RM) Status
BEKALAN PEJABAT
101-001: PEn SEKSQZ_
T PENPILOTG20.7 BATANG 2 1 3.80 o
017-0176 X RKO. K ® @
(MERAH)
MARKER PEN
101-001- MARKER PEN WHITE SEKSYEN A-B03-
BATANG 2 1 2.65 v @ @

Langkah 4

Periksa PARAS MENOKOK dan STOK SEMASA

Stok perlu ditambah bila bilangan Stok Semasa kurang dari Paras Menokok

Langkah 5

Butang

9. KADAR PUSINGAN

9.1. Fungsi Sub Modul

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

Tujuan submodul Kadar Pusingan adalah untuk memaparkan dan mencetak KEW.PS-14

Langkah-langkah Paras Menokok

Langkah 1

Klik Modul Bekalan dan Kawalan

Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2

Klik Submodul Kadar Pusingan

Kadar Pusingan dipaparkan.
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Kadar Pusingan @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
e— Stor 5U-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM/>
a_ Tahun 2020 -
10 A
Baki Baki Kadar
Mula Penerimaan Pengeluaran S Pusing
Bil. Perihal Stok (RM) (RM) (RM) (RM) Stok
101-001-001-0010
1 BUKU/MEMO CATATAN/TULIS 7.00 0.00 0.00 7.00 0.000
BUKU NOTA KECIL
101-001-001-0042
2 BUKU/MEMO CATATAN/TULIS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.000
BUKU NOTA
101-001-002-0002
3 BUKU FULSKAP 0.00 0.00 0.00 0.00 0.000
BUKU FULSKAP 200 MUKA SURAT

Langkah 3
Langkah 4

Langkah 5

Pilih STOR

Pilih TAHUN

Kadar Pusingan Stok dipaparkan
Klik CETAK

Kadar Pusingan Stok boleh dicetak

Kadar Pusingan Stok

i8] p o]

Stor -

R 2

+  Automatic Zoom

KADAR FUSINGAN STOK BAGI TAHUN 2020

PKD1 - STOR GOAPPS

BIL

Farinal $tok Bkl Mula {RM]

Bakl Semaza (RM] | Kadar Puzingan Stok

1010010010001
BUKWMEND CATATANTULIS
UKL CATATAN TRENGKAS 1254 X 2000

ooa 4700 a7.18

1010010010003
O CATATANTULIS

ooa
LKL LATEAN (50 MUKA]

09-001-002-0001
BLKU FULSKAR
UKL FULSKAP {100 MUA SURAT)

ooa 14182 126.82

010010040092
HAD MANILA
D MANILA [WARNA MERAH) SAIZ 20 INDI X 25 INCI

ooa

109-001-002-0001
KERTAS FELBAGAI GUMA [MULTIFURPOSE]
KERTAS WARNA FUTIH SAZ A4 (20 GEM)

ooo

101-001-018-000%
A RKER FER
MLARKER FEX WHITE BOARD 500 (WARNA HITAM]

oon

101-001-018-0008
A RKER FEN
MARKER FEN WHITE BOARD 500 (WARNA MERAH)

oon 1580 n.80

101-001-018-0008
MARKER FEN
MUARKER FEX WHITE BOARD 500 (WARNA BRL|

oon 1588 580

1010010020127
DUKINATY REFILL
FEFLL PILOT MARKER PEN WHITE EOARD [WARNA HITAM)

ooa 4285

101.002-003.0042
TONER LASER JET PENCETAK
TONER LASER JET PENCETAK HEWLETT FACKARD [HF) 7115 X (SLACK]

ooa

Langkah 6
Langkah 7
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Klik butang B untuk membuat cetakan Kadar Pusingan Stok
Klik butang [5] untuk muat-turun Kadar Pusingan Stok
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BAB D
MODUL PENYIMPANAN, PEMBUNGKUSAN & PENGHANTARAN DAN PEMULANGAN

A. MODUL PENYIMPANAN

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. 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

SUB MODUL PENYIMPANAN

Sub Modul Penyimpanan adalah :

e Senarai Lokasi Stok

o Pengesahan Simpanan

e Pengesahan Pengeluaran
e Pengeluaran Terus

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

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub-modul Senarai Lokasi Stok

Senarai Lokasi Stok dipaparkan

Manual Pengguna Sistem S-STORE
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SEHaraI LOkaSI StOk & Utama Penyimpanan

a— Stor SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM/~
. ! o |_°

Nilai
Kod Unit Stok Keseluruhan
Bil. Stok Perihal Stok Ukuran Lokasi Stok Semasa (RM) Status
BEKALAN PEJABAT
101-001- PEN SEKSYEN A-BO3-
1 BATANG 120 300.00 v
017-0137 PEN PILOT G2 0.7 (BLACK) RK01-T03-6M @ @ @
101-001- PEN SEKSYEN A-BO3-
2 BATANG 1 3.80 v
017-0176 PEN PILOT G2 0.7 (MERAH) RKO1-T03-6K ®®@

MARKER PEN
101-001- SEKSYEN A-B03-
3 ZEBRA FINE MARKER PEN BATANG 13 10.50
018-0053 RK01-T03-41 v |(|[®@® _e

(HITAM)
101001 MARKERPEN SEKSYEN A-BO3
I3 MARKER PEN WHITE BOARD BATANG 1 2.65
018-0058 RK01-T03-4F v @ @ @
550A (WARNA MERAH)

Langkah 3 Pilih STOR
Langkah 4 Klik CARI

Senarai Stok dipaparkan
Langkah 5 Klik butang untuk cetakan

e Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
e Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian B)
e Butang ® untuk cetakan KEW.PS-14 stok

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)
in| D2 4 ¥ 1 of — | + | Auiomatic Zoom
KEW.P5-3
No. Kad : 1
L.
DAFTAR STOK
Nama Stor :  STOR GOAPPS
Perihal Stok : BEKALAN PEJABAT - ALAT TULIS PEJABAT - BUKUWMENMO CATATAN/TULIS - BUKU CATATAN
TRENGKAS (125MM X 200MM)
BAHAGIAN A
No. Kod 101-01-001-0001 Kumpulan
Unit Pengukuran | BUAH Perg
Lokasi - g;"?:v"gn‘ Baris Rak Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
Peny 0
Seksyen A 1 KB A 1 A Seksyen A-1-KBA-1-A

Langkah 6 Klik butang Bl untuk mencetakan Borang Terima Barang KEW.PS-3 (Bahagian
A)
Langkah 7 Klik butang [#] untuk muat-turun Borang Terima Barang KEW.PS-3 (Bahagian A)
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2.2. 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).

Pengesahan Simpanan adalah untuk stok yang telah selesai proses penerimaan
pada sub modul PENGESAHAN PENERIMAAN dibawah Modul BEKALAN DAN

KAWALAN

Langkah-langkah bagi Pengesahan Simpanan

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

Pengesahan Simpanan dipaparkan

Pengesahan Simpanan @ Utama - Penyimpanan
Stor SU-101- STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P
a_ Status Pengesahan Belum Diproses Penerimaan -

Harga
Tarikh Seunit Jumilah Diterima
Bil. Perihal Stok Hantar Stor Kuantiti (RM) (RM) 0Oleh Pengesahan

101-001-017-0001

BEKALAN PEJABAT STOR UTAMA ALATULIS
NORAZLIN

1 PEN 16/01/2020  JABATAN KHIDMAT 50 0.55 27.50 @ 5

BINTI ADNAN

PEN MATA BULAT PENGURUSAN
DAKWAT HITAM

Langkah 3 Pilih STOR dan STATUS PENGESAHAN
Langkah 4 Klik CARI
Senarai PENGESAHAN SIMPANAN dipaparkan

langkah 5 Klik

Pengesahan Simpanan Stok dipaparkan
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Pengesahan Simpanan Stok

Maklumat Penerimaan

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

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

No D.O IV2001/1013

Tarikh D.O 13/01/2020

Maklumat Stok

Kod Barang 101-001-017-0001

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

Lokasi Seksyen A-B04-RK01-T04-1

Penyimpanan

Kuantiti 50 BATANG

Harga Seunit RM 0.55

Jumlah RM 27.50

=30

Langkah 6 Klik HANTAR

Penyimpanan Stok berjaya disahkan

2.3. Pengesahan Pengeluaran

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

Langkah-langkah bagi Pengesahan Pengeluaran

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

Pengesahan Pengeluaran @ Utsma - Penyimpanan

KEW.PS-8 KEW.PS-T

00

Level 1 GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD - Level2 Level 2 -
Stor Pengeluar Sila pilih... - Status Belum Diproses Pengeluaran hd
0 - =0
Bil No. Rujukan 1t Pemohen Tarikh Mohon It Tarikh Diperlukan Tarikh Diluluskan 1t Diterima Oleh
1 GOAPPS/PKOL/EPS5/2020/1 ZAKI BIN SARMADI 10-09-2020 10-09-2020 10-09-2020 @ @

1 rekod < - >

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

Langkah 4  Tapisan Pengesahan Pengeluaran boleh dijalankan
e Pilih Level Jabatan/Bahagian
e Pilih Stor pengeluar
e Pilih Status
Langkah 5  Klik CARI
Senarai Permohonan dipaparkan
Pengesahan Pengeluaran & Uwama > Penyimpanan
KEwPss | KEWPST
Lot GOAEPS TECHNOLOGY SON 84D o] e Level2 -
Stor Pengeluar Sia i <] st Betum D proses Pengeluaran v
Bil No. Rujukan 1t Pemchon Tarikh Mohen 1t Tarikh Diperlukan Tarikh Diluluskan Diterima Oleh
1 GOAPPS/PKO1/BPS5/2020/2 ZAKI BIN SARMADI 24-05-2020 24-09-2020 24-09-2020 @ @a
1rekod < - >
Langkah 6 Klik butang

Pengesahan Pengeluaran dipaparkan.

Pilih Pegawai Pengambilan Stok

Nama * NORARZLINA BINTI ABDUL RAHMAN n
0-- No. K/P 731027075416 No. Pekerja 8975
Jawatan PEMBANTU TADBIR Jabatan Jabatan Perbendaharaan
. )
Bil. Perihal Barang Kuantiti Baki Stok Catatan

1 101-002-003-2144

Lrekod

ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
CANON LBP8200 - CARTRIDGE 326 (BLACK)

1 15

<H>
Sah Pengeluaran Stok a

Langkah 7

Langkah 8
Langkah 9

Langkah 10
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Klik butang EX untuk memilin Pegawai Pengambil Stok

Klik butang untuk mengemaskini Catatan Pengeluaran Stok
Klik SAHKAN PENGELUARAN STOK

Pengeluaran Stok berjaya disahkan

Borang Permohonan Stok, KEW.PS-7 dipaparkan
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Cetak KEW.PS-7

[D o 41 — +  Automatic Zoom

KEW.P5-T
No. BFSS : GOAPPS/PKI1/EFSS/2020/1

BORANG PERMOHOMNAN STOK
(ANTARA STOR)
Mama dan Alamat Stor Pemesan: Mama dan Alamat Stor Pengeluar:
PKO1:STOR GOAPPS 8P-01: STOR PUSAT
GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD GOAPPS TECHNOLOGY SON BHD
DILENGKAPKAN OLEH STOR PENGELUAR
DILENGKAPKAN OLEH STOR FEMESAN
BAHAGIAN EEKALAN KAWALAN DAN AKAUN BAHAGIAN SIMPANAN
Harga [RM] MNo. Barang
Mo Ko Parinal Stok busariil| B catatsn J | i<uanttl) QU U Joan, Sema) Wkounli] catstan | KU ey jrigaic | Pembunghussn stok
Seunit Jumiah Fariu) [BPS)
uuuuuu e | et 18 wanna U el a4 .
woor | o s 20 20 RIM 150 m 1200 2or0f. E Far
T | s aris e 10 1 ELMH 5 10 400 4000~ 0 Fari
Pemonan : Pegawal Fenerima : Pagawal Palulus - Diketuarkan dan Dirskad oieh -
Mama 2N BT EARMADY Hama :ZAI BIN SARMADI Nema  : ZAKI BIN SARNMADI Mame ZAKI EINSARMADI
Jaustan: TRARER Jwwatan: TRAMER Jmwatan: TRANER Jawstsn: TRARER
peneton SOUPPETECHNGLOSY | | COIPPSTRCMOLOSY | o cours oL oo son avo shean- GOAPP3 TECHNELOGY SENEHD
Temin - 10092020 Tarkn 10082020 Tarlkn : 1008.2020 Takh ;10082020
T ———

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

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

Ulang Langkah Pengesahan Pengeluaran PERMOHONAN STOK (ANTARA

STOR) (KEW.PS-7)

2.4. Pengeluaran Terus

Sub modul pengeluaran terus hanya boleh digunakan untuk kes pengeluaran segera atau

proses permohonan secara manual sahaja.

PENGELUARAN TERUS hanya untuk PERMOHONAN STOK (INDIVIDU

KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

Langkah-langkah bagi Pengeluaran Terus

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

Pengeluaran Terus dipaparkan

Manual Pengguna Sistem S-STORE 62



Pengeluaran Terus @ Utama > Penyimpanan

[0 Maklumat Pengeluaran

Jenis Permahanan ®) KEWPSS Stor Pengeluar * SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM/~ —a

Tarikh Diperlukan *
Penerima * Carian Penerima n

Catatan Permohonan

Tarikh Mohon *

Pemoheon * Carian Pemohon

Pelulus * Carian Penerima

Senarai Stok Pengeluaran —a

Bil. Kod Perihal Stok Bil Mohon Unit

Tiada rekod.

~
w

0 rekod

Langkah 3 Pilih STOR PENGELUAR
Langkah 4 Masukkan maklumat permohonan
o Pilih Tarikh Mohon
e Pilih Tarikh Diperlukan
e Pilih Pemohon
e Pilih Penerima
e Pilih Pelulus
e Masukkan Catatan
Langkah 5 Klik TAMBAH
Tambah Stok Pengeluaran dipaparkan

Tambah Stok Pengeluaran

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

Kategori Stok *

Sub-Kategori Stok *
Jenis Stok *
Sub-Jenis Stok *
Unit Pengukuran *

ﬂ Kuantiti Keluar *

Catatan

Baki Semasa
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Langkah 6 Kiik £
Senarai Stok dipaparkan
Pilih stok yang diperlukan

Langkah 7 Masukkan KUANTITI stok yang dikeluarkan
Masukkan CATATAN

Langkah 8 Klik SIMPAN

Stok ditambah kedalam senarai pengeluaran

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 8 untuk menambah stok lain kedalam

pengeluaran Terus

Pengeluaran Terus @ Utama -~ Penyimpanan

(3 Maklumat Pengeluaran

Jenis Permahanan @ KEwPss Stor Pengeluar * SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMé~
Tarikh Mohon * 06-04-2020 Tarikh Diperlukan * 06-04-2020
Pemohon * NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS n Penerima * NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS n
Pelulus * MOHAMMAD SYANI BIN HUSIN n Catatan Permohonan

Senarai Stok Pengeluaran

Bil. Kod Perihal Stok Bil Mohon Unit

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

1 rekod < >

Langkah 9 Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengeluaran Terus berjaya
KEW.PS-8 boleh dicetak

Klik @ untuk mengeluarkan stok dari Senarai Pengeluaran Terus
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Cetak KEW.PS-8

III o) 43 = | &+  Aulomatic Zoom

KEW.P5-8
No. BPSI : GOAPFS/FKO1/BPSIZ0Z0M

BORANG PERMOHONAN STOK
{INDIVIDU KEPADA STOR)

Permahanan Pegawzi Pelulus Perakuan Penerimaan
i Kuantiti Baki Sedia | Kuantiti Kuantiti
No. Kod Perihal Stok Dimohon Catatan Ads e Catatan D Catatan
T KAD MANILA {WARNA MERAH) .
101-001-004-0012 SAIT 20 4CIX 25 1T 2 test ao 2 2

Pemohon : Pegawai Pelulus : Pemohon { Wakil
[Tzndatangan) (Tandatangan) {Tandatangan)
Nama - ADMINISTRATOR Hama  : ADMINISTRATOR Nama  : ADMINISTRATOR
Jawatan : ADMIN GOAPPS Jawatan : ADMIN GOAPPS Jawatan : ADMIN GOAPPS
Tarkh - 11-06-2020 Tarkh :11-08-2020 Tarlkh - 11-08-2020

Langkah 10  Klik butang EI untuk membuat KEW.PS-8
Langkah 11 Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PS-8
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B. MODUL PEMBUNGKUSAN DAN PENGHANTARAN
[

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

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

e Bertanggungjawab membungkus dan menghantar barang-barang kepada pengguna mengikut

tatacara yang tetapkan.
o Merekod pembungkusan menggunakan BORANG PEMBUNGKUSAN STOK (BPS) KEW.PS-9.

Pembungkusan Stok perlu diselesaikan sebelum PENGESAHAN PENGELUARAN

dijalankan

2. SUB MODUL PEMBUNGKUSAN DAN PENGHANTARAN.

Senarai Sub Modul Di dalam Modul Pembungkusan dan Penghantaran :

e Pembungkusan
2.1. Pembungkusan
Langkah-langkah bagi Pembungkusan

Langkah 1 Klik Modul Pembungkusan dan Hantar
Sub modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub-modul Pembungkusan
Pembungkusan dipaparkan

Pem bU n gkusa n @& Utama Pembungkusan Dan Hantar

=0

a Stor 5U-101: 5TOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMéir
Status Dalam Proses -

10 v Q can

Tarikh Pegawai
Bil. No Rujukan Kepada Pembungkusan Pemeriksa

Tiada rekod.

0 rekod <>
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Langkah 3 Pilih STOR yang dipohon
Pilih status DALAM PROSES

Langkah 4 Klik DAFTAR
Daftar Task Pembungkusan dipaparkan

Daftar Task Pembungkusan

Stor Dipohon SU-101- STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Tarikh * 06/04/2020

00

Task Permohenan *

Maklumat
Bungkusan *

o

Maklumat
Penghantaran *

30

Stor Dipohon dipaparkan
Langkah 5 Pilih TARIKH pembungkusan
Langkah 6 Kik E¥ untuk memilih TASK PEMOHONAN

Senarai Task Permohonan dipaparkan

Carian Permohonan (KEW.PS-T)

10

No, Rujukan Jarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama h

—Bil
a—- 1 MPM/SU03/BPSS/2019/2 24/12/2019 24/12/2019 Administrator
1 rekod < >

Tutup

Langkah 7 Klik pada task permohonan yang berkenaan

Task permohonan berjaya dipilih
Langkah 8 Masukkan MAKLUMAT PEMBUNGKUSAN dan MAKLUMAT PENGHANTARAN
Langkah 9 Klik SIMPAN

Pembungkusan Stok berjaya didaftarkan
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Pembungkusan

@& Utama Pembungkusan Dan Hantar

Stor

Status

SU-101 : STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMiw

Dalam Proses

-

Daftar

10 v
Tarikh Pegawai
Bil. No Rujukan Kepada Pembungkusan Pemeriksa
1 MBSP/SU-101/BPS/2020/1 STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN 06/04/2020 Tidak Dipilih 10
1rekod < >
Langkah 10 Klik @

Maklumat Pembungkusan dipaparkan

Maklumat Pembun gkusaﬂ & Utama Pembungkusan Dan Hantar
No. Rujukan MBSP/SU-105/BPSS/2020/1 Mo. Rujukan BPS MBSP/SU-101/BPS/2020/1
BPS5
Stor Pemohon SU-105 - STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN
Stor Dipohan SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMA Dipohon Oleh Administrator
Tarikh 06/04/2020 Tarikh 06/04/2020
Permohonan Dikehendaki
Tarikh 06/04/2020 Makiumat KOTAK POLISYRENE
Pembungkusan Pembungkusan
Maklumat COURRIER Pegawai n _'@
Penghantaran Pemeriksa®
Pegawai n _‘@
Pembungkus”
Bil. Kod Barang Perihal Barang Dipohon Dilulus Unit
1 101-001-008-0001 BEKALAN PEJABAT 5 5 RIM
KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1rekod < >
Sahkan Pembungkusan
Langkah 11 Klik El dan pilih PEGAWAI PEMERIKSA
Langkah 12 Klik EY dan pilih PEGAWAI PEMBUNGKUSAN
Langkah 13 Klik SAHKAN PEMBUNGKUSAN

Maklumat pembungkusan berjaya disahkan

Proses seterusnya adalah PENGELUARAN STOK dibawah modul PENYIMPANAN

sub modul PENGESAHAN PENGELUARAN
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C. MODUL PEMULANGAN

1. PENGENALAN

2.5. Fungsi Modul

Modul ini hanya digunakan oleh pegawai stor bagi merekodkan pemulangan stok ke dalam

stor. Pemulangan Stok hanya melibatkan permohonan stok dari individu (KEW.PS-8)

2. SUB MODUL PEMULANGAN

Sub Modul Pemulangan adalah :

e Daftar Pemulangan
e Laporan Pemulangan

2.1. Daftar Pemulangan

Langkah-langkah bagi Daftar Pemulangan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pemulangan
Sub Modul Pemulangan dipaparkan
Klik Sub-modul Daftar Pemulangan

Daftar Pemulangan dipaparkan

Daftar Pemulangan

& Utama Pemulangan

=20

SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATA ¥ Jenis Permohonan

Dalam Proses -

KEW.PS B

Bil.

0 rekod

Tarikh Permohonan Neo. Permohonan Keterangan

Tiada rekod.

No. Rujukan Pengeluaran

Langkah 3

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

Daftar Permohonan Pemulangan dipaparkan
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Daftar Permohonan Pemulangan

Jenis Pemulangan KEW P5-8

No. Permohonan
KEW Ps-8 *

Stor Dipohon

Tarikh *

Keterangan

Tarikh Pulang *

Pegawai Carian Pegawai Pemulang
(Pemulangan) *

@ 009

Pegawai Carian Pegawai Pengesah
(Pengesahan) *

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

Senarai Task Permohonan dipaparkan

Senarai Permohonan KEW.PS-8

Bil Mo. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki MNama Pemohon
1 MBSP/SU-101/BPSI/2020/40 03/02/2020 03/02/2020 HARUN BIN SHAMSUDIN
°_ 2 MBSP/SU-101/BPSI/2020/41 18/02/2020 18/02/2020 SAIFUL MIZAM BIN SAIDIN
3 MBSP/SU-101/BPSI/2020/43 06/04/2020 06/04/2020 NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS

3. rekod < >

Langkah 6 Klik pada Permohonan yang berkenaan
Permohonan berjaya dipilih
Langkah 7 Pilih TARIKH pendaftaran Pemulangan
Langkah 8 Masukkan Keterangan Pemulangan dan Tarikh Pemulangan
Langkah 9 Pilih PEGAWAI PEMULANGAN dan PEGAWAI PENGESAH Pemulangan
Langkah 10 Klik SIMPAN

Pemulangan Stok berjaya didaftarkan
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Daﬁ:ar Pemula ﬂgaﬂ & Utama Pemulangan
= Maklumat Permohonan Pemulangan
Ne. Rujukan MBSP/SU-101/PLG/2020/1 Tarikh 06/04/2020
P hi
Keterangan STOK BERLEBIHAN Ty onan 06/04/2020
No. Rujukan MBSP/SU-101/80512020/3 [ Pemulangan Dalam Proses
& Pegawai Pemulangan & Pegawai Pengesahan

Nama MOHAMMAD SYANI BIN HUSIN Nama MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI

Jawatan PEN PEG TEKNOLOGI MAKLUMAT Jawatan PEN PEG TEKNOLOGI MAKLUMAT

Jabatan Jab Teknologi Informasi & Komunikasi Jabatan Jab Teknologi Informasi & Komunikasi

= Senarai Stok
10 v Q Cari
Harga

Perihal Telah Seunit Kategori

Bil. Stok Kuantiti Dipulang Mohon Pemulangan (RM) Pemulangan Sebab Pemulangan
101-001-
017-0137
PEN -

1 20 0 0 2.50 Sila pilih... v
PEN PILOT
G20.7
(BLACK)
1 rekod < >

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

Lagkah 12 Klik SIMPAN

Pemulangan Stok berjaya disimpan

Senarai Stok
10 v Q Cari

Harga
Perihal Telah Seunit Kategori
Bil. Stok Kuantiti Dipulang Mehon Pemulangan (RM) Pemulangan Sebab Pemulangan

101-001-

017-0137

PEN . LEBIHAN STOK
1 20 0 5 2.50 Lain-Lain v

PEN PILOT

G2 0.7

(BLACK)

1rekod £ >

Sahkan Pemulangan

Simpan

Langkah 13 Klik SAHKAN PEMULANGAN

Pemulangan berjaya disahkan
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2.2. Laporan Pemulangan

Langkah-langkah bagi Laporan Pemulangan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pemulangan
Sub Modul Pemulangan dipaparkan
Klik Sub-modul Laporan Pemulangan

Laporan Pemulangan dipaparkan

Laporan Pemulangan

& Utama Pemulangan
Stor 5U-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATA v Tahun 2020 -
. o]
Bil. Tarikh Permohonan No. Permohonan Keterangan No. Rujukan Pengeluaran
1 06-04-2020 MBSP/5U-101/PLG/2020/1 STOK BERLEEIHAN MBSP/SU-101/BPSI/2020/43
1rekod
Langkah 3 Pilih STOR dan TAHUN
Klik CARI
Senarai Pemulangan dipaparkan
Langkah 4 Klik @

Maklumat Pemulangan akan dipaparkn
Klik

Borang Pemulangan Stok dipaparkan

Borang Pemulangan

m L

— | + | Automatic Zoom

BORANG PEMULANGAN STOK

Stor: PKO1: STOR GOAPPS

KEW.P5-8 : GOAPPS/PKOM/EPSI2020/2

Tarikh Pemulangan : 03/09/2020 Mo Rujukan : GOAPPS/PKIM/PLG2020/1
Kuantiti Harga (RM)
Bil. Perihal Stok Sebab F
Dimohon Dipulang Seunit Jumilah

101-001-001-0001 .

1| EURIAMEMD CATATANTULIS 3 1 oz g | eoR Terman
BLW CATATAN TREMEKAS (12500 X 200MM] -

Jumlzah Kzseluruhan 3 1 ooz -

Mama
Jawatan
Jabatan
Tarii

(Tardalangan Fogamal Femiang]

(Tandatsrgen Fagawal Fenarimal

AMIRUL ASIAL B ABD KARIM Mama
- PENSANGUNAN SISTEM

- GOAPFS TECHNOLOGY S0M BHD

Jawatan
dabatan
- 03mz020

Tarkh A0

FAHMAD HAMZAH
SENIOA ENGINEER
E0AFFS TECHNOLOGY SON BHD

Langkah 5
Langkah 6

Klik butang B untuk membuat cetakan Borang Pemulangan Stok

Klik butang [51 untuk muat-turun Borang
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BAB E

MODUL VERIFIKASI STOR DAN PELUPUSAN




BAB E
VERIFIKASI STOR DAN PELUPUSAN

A. MODUL VERIFIKASI STOR
|

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi

Modul Verifikasi Stor adalah bertujuan:

¢ Memastikan ketepatan rekod dan fizikal stok

e 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:-

¢ 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

o 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

Manual Pengguna Sistem G-STORE 73



2.1. Verifikasi Stok

Sub modul Verifikasi Stok terdapat 4 tugasan, iaitu:

e Mendaftar Verifikasi

e Melantik Pegawai Pemverifikasi
o Verifikasi Stok

e Penilaian Stor

e Pengesahan Verifikasi

2.1.1. Mendaftar Verifikasi
Langkah-langkah Mendaftar Verifikasi

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

Verifikasi Stor

@ Utama = Verifikasi Stor

Senarai Verifikasi [[J
Nama Stor Semua - Tahun Verifikasi
Status Verifikasi Semua -

10 A

Bil. Tahun Nama Stor Mula Hingga

Semua

Status

Oleh

-

=

Langkah 3 Klik VERIFIKASI BARU
Verifikasi Stor dipaparkan

Verifikasi Stor

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

-

o ==

o

Langkah 4 Masukkan maklumat verifikasi

e Pilih Stor
e Pilih Tarikh Mula hingga Tamat

Tahun Verifikasi adalah Tahun Semasa

Langkah 5 Klik DAFTAR VERIFIKASI
Verifikasi Stok berjaya didaftarkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE

74



Verifikasi Stor & Utama - Verifikasi Stor

Senarai Verifikasi [

Nama Stor | SUDL-STOR ALAT TULIS - ‘ Tahun Verifikasi Semua

Status Verifikasi | Semua - ‘

N |

gil. | Tahun 17 Nama Stor 11 Mula 11 Hingga 11 Status 17 oleh 1t It

1 2021 STOR ALAT TULIS 03-02-2021 03-02-2021 Baru ADMINISTRATOR B Lihat _a

Langkah 6 Klik LIHAT
Maklumat Verifikasi dipaparkan

Maklumat Verifikasi & Utama -~ VerifikasiStor > Linat
Jabatan Bangunan
No. Rujukan:  MBSP/VERI/2020/0003 Tarikh Mula:  08-04-2020
Stor:  STOR UTAMA JABATAN Tarikh Akhir:  08-04-2020
BANGUNAN Jangka Masa: 0 hari
Tahun: 2020 Pegawai:
Status:
m Baki Stok Untuk Diverifikasi 1875
Perkembangan: Jumlah Keseluruhan 1875
Peratusan verifikasi semasa adalah sebanyak 0%. Baki melibatkan perkembangan proses
penilaian dan pengesahan verifikasi.
Verifikasi:  Output keseluruhan 02 0/52
& Pegawai Verifikasi [} (# Senarai Stok [ Zlz Borang Penilaian [T # Pengesahan = KEW.PS-13
oo
Kategori Sila pilih... - Sub-Kategori Sila pilih... -
Jenis Sila pilih... - Sub-Jenis Sila pilih... -
Kuantiti Stok Status Stok
Kod Kuantiti
Stok Jenis Sub-Jenis Stok Fizakal Perbezaan A B L D E F Catatan
101-001- PEN PEN MATA BULAT DAKWAT 26
017-0001 HITAM
101-001- PEN PEN MATA BULAT DAKWAT 24
017-0002 BIRU

2.1.2. Melantik Pegawai Pemverifikasi

Keanggotaan Pemverifikasi Stor hendaklah terdiri daripada:-

e Sekurang-kurangnya dua (2) orang pegawai;

o Pegawai tidak bertugas di stor yang diverifikasi;

e Pegawai mempunyai pengetahuan atau berpengalaman dalam pengurusan stor; dan

e Pegawai Kumpulan Pengurusan dan Profesional serta Kumpulan Pelaksana Gred 19
ke atas atau yang setaraf.
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Verifikasi:

& Pegawai Verifikasi n

MNama

Qutput keseluruhan 0%

(# Senarai Stok [()

0/1

&2 Borang Pem’laianm

# pengesanan CICETIT)

Komitmen

Tiada rekod untuk dipaparkan

Langkah-langkah Melantik Pegawai Pemverifikasi

Langkah 1

Langkah 2

Klik PEGAWAI VERIFIKASI
Maklumat pegawai Verifikasi dipaparkan

Klik LANTIK
Lantikan Pegawai dipaparkan

Lantikan Pegawai

Pegawai Verifikasi Pegawai Verifikasi E 3
Jawatan Jawatan
Email Email
;
Langkah 3 Klik butang &2
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih pegawai dari senarai kakitangan
Langkah 4 Klik DAFTAR
Pegawai Verifikasi dilantik
2.1.3. Verifikasi Stok
& Pegawai Verifikasi n (& Senarai Stok ﬂ @‘enitaian m 4 Pengesahan
0 == s
Kategori | Sila pilih - | Sub-Kategeri | Sila pilih... - ‘
Jenis | Sila pilih - | Sub-Jenis | Sila pilih. hd ‘
R | aci |
Kuantiti Stok Status Stok
Kod Kuantiti
stok || Jenis i Sub-Jenis i stok || Fizakal || Perbezaan /| A Il B Il ¢ Il p Il e !l F !l catatan ||
a_ 101-001-008-  KERTAS PELBAGAI GUNA KERTAS WARNA PUTIH SAIZ 3
[ (MULTIPURPOSE) A4 (80GSM)
Jumlah 3

Langkah-langkah Verifikasi Stok

Langkah 1
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Langkah 2

Langkah 3

Klik SEMAKAN STOK untuk membuat cetakan senarai stok bagi

kegunaan pegawai Verifikasi menjalankan tugas Verifikasi Stok

Klik MULAKAN VERIFIKASI STOK
Pengesahan Verifikasi dipaparkan

Qdakoh anda. pasti?

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

Yal _0

Langkah 4

Langkah 5

Klik YA
Verifikasi Stok dimulakan

Klik pada JENIS STOK
Verifikasi Stok dipaparkan

Verifikasi Stok

PEM / PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Kuantiti Fizikal

(A) Usang

(B) Rosak

(C) Tidak Aktif

(D) Tidak Diperlukan

(E) Luput Tempoh

26

Usang

Rosak

Tidak Aktif

Tidak Diperlukan

Luput Tempch

(F) Hilang Hilang
Catatan Catatan
o=
Langkah 6
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Masukkan :

Kuantiti Fizikal

Bilangan stok Usang

Bilangan stok Rosak

Bilangan stok Tidak Aktif
Bilangan stok Tidak Diperlukan
Bilangan stok Luput Tempoh
Bilangan stok Hilang

Catatan Pegawai Verifikasi
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Langkah 7 Klik KEMASKINI

Maklumat Verifikasi Stok dikemaskini

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 7 bagi SEMUA STOK didalam stor

& Pegawai verifikasi [ (2 senarai stok [E]) 4 Borang Penilaian [T

Selesai Verifikasi Stok 8

# Pengesahan [EXTEFTTY

= KEW.P5-13

KEW.P5-10 Semakan Stok

Kategon Sila pilih... - Sub-Kategori Sila pilih... -
Jenis Sila pilih... - Sub-Jenis Sila pilih... -
Kuantiti Stok Status Stok
Kod Kuantiti
Stok Jenis Sub-Jenis Stok Fizakal Perbezaan A B < D E F Catatan
101-004- KULIT BUKU KULIT FAIL MEJA (LOGO 1,000 1,000 0 0 V] 0 0 0 0
008-0008 JABATAN)
101-003- KEPALA SURAT KEPALA SURAT RASMI 1 1 0 L] V] [} 0 0 0
003-0007 RASMI JABATAN
Jumlah 1,001 1,001 -2 1 1
10 v €1|2 |3 4|5 >
Maklumat Verifikasi Stok telah lengkap
Langkah 8 Klik SELESAI VERIFIKASI STOK
Pengesahan Selesai Verifikasi dipaparkan
2.1.4. Penilaian Stor
Langkah-langkah Penilaian Stor
Langkah 1 Klik BORANG PENILAIAN
Penilaian Stor dipaparkan
& Pegawai Verifikasi [EJ (& Senarai Stok [£] 4z Borang Penilaian [ Osahanm = KEW.PS-13
Skala Prestasi
TE 1 2 3 4 5 Penemuan Dan Ulasan

Bil. Kriteria

L ORGAMISASI STOR

1.1 Carta Organisasi

_Q

1.2 Pelan Lantai Stor

1.3 Pelantikan

(a) Pegawai Stor

2.1 Keselamatan

(b) Pegawai Pelulus

() Pegawai Penerima

2 KESELAMATAN DAN KEBERSIHAN

(a) Lokasi Kedudukan Stor
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Langkah 2 Kemaskini Penilaian Stor mengikut Kritieria yang disenaraikan

e KIikO yang bersesuaian bagi Skala Prestasi
¢ Klik RUANGAN dan masukkan maklumat Prestasi dan Ulasan

Ulang LANGKAH 2 bagi semua KRITERIA yang disenaraikan

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

4 3

3

Maklumat Penilaian Stor telah dikemaskini

Langkah 3 Klik KEMASKINI
Penilaian Stor berjaya dikemakini

& Pegawai Verifikasi [f) (2 senarai Stok [E) &2 Borang Penilaian [Ty # Pengesahan [ SKEW.PS-13

Selesai Penilaian Verifikasi Stok —a KEW.PS-11

Penemuan Dan Ulasan

E
-
*
w
-
W

Bil. Kriteria

L ORGANISASI STOR

1.1 Carta Organisasi

O O
O O
(< N <
O O
O O

1.2 Pelan Lantai Stor

1.3 Pelantikan

(a) Pegawai Stor

O O g
<]

(b) Pegawai Pelulus

<]
O 0O g

() Pegawai Penerima

a

Langkah 4 Klik SELESAI PENILAIAN VERIFIKASI STOK

Verifikasi Stok disahkan selesai

Tiada KEMASKINI MAKLUMAT VERIFIKASI STOK dibenarkan SETELAH

SELESAI PENILAIAN VERIFIKASI STOK diklik
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2.1.5. Pengesahan Verifikasi

Pengesahan Verifikasi Stok pada sub modul Pengesahan Verifikasi di bawah Modul

Ketua Jabatan

2.2. Laporan Verifikasi

Langkah-langkah bagi laporan Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Verifikasi Stok
Senarai sub modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Laporan Verifikasi Stok
Laporan Verifikasi Stok dipaparkan
Laporan Verifikasi Stor @ Utoma - VerifikasiStor
LAPORAN VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2020
Tahun 2020 -
€ > g B O e
JUMLAH KUANTITI STOK PERATUSAN JUMLAH STOK
A KATEGORI DI\.’EI;I;IKASI
STOR KESELURUHAM DIVERIFIKASI TIDAK (c)= A B C D E F
(a) {b) DIVERIFIKASI [(b)/(a)]x100
STOR UTAMA ALATULIS
JABATAN KHIDMAT Stor Utama 3,652 3,652
PENGURUSAN
STOR UTAMA JAB
PENGURUSAN KRISIS Stor Utama 16 16 0 100% 1 1
STOR UTAMA JABATAN
Stor Utama 1,875 1,049 826 56% 0 1 0 L] 0 1
BANGUNAN
JUMLAH KESELURUHAN 5,543 1,065 4,478 5% 1] 2 1 [1] 0 1
10 v < - >
Langkah 3  Klik
Tapisan laporan boleh dilakukan mengikut Tahun Verifikasi
Klik € * untuk mengubah Tahun Verifikasi
Langkah 4 Klik KEW.PS-13

LAPORAN VERIFIKASI STOR, KEW.PS-13 dipaparkan
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Cetak KEW.PS-13

(] L

— | +  Automatic Zoom ]

LAFORAN VI

KATEGORI
NAMA STOR e

TAHI

JUMLAH KUANTITI STOK.

ERIFIKASI STOR
UN 2020

KESELURUHAN
i3]

DIVERIFIKAS]
(o)

TIDAK
DIVERIFIKAS]

t]
(%)
c)=[(b)F{a}]x 108

=ToR cosErs & nam

12

)

o

=ToR PUEAT =mrFum

EE

=2

)

o

JUMLAH KESELURUHAN

E

ES

)

o

PETUNJUK - Stalus Acet S2masa Pemerkeaan A Usang. B: Aosak. C: Tidak AKE?. D: Tidak Diperivkan. & Luput Tampoh, 7 Hiang.

Langkah 5 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-13
Langkah 6 Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PS-13
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B. MODUL PELUPUSAN
1 S

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Pelupusan stok bertujuan untuk :

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

e 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:

e 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

10 v

Bil. Tarikh Permohonan

& Utama Pelupusan

Can Borang Permohonan

No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status

Tiada rekod.

0 rekod < >
Pada tab BELUM SELESAI
Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Daftar Permohonan Pelupusan dipaparkan
Tarikh 08-04-2020
Stor * Sila pilih... -
6_ Tajuk Pelupusan * Tajuk Pelupusan
Mo. Kelulusan * Mo. Kelulusan
Tarikh Kelulusan *
Langkah 4 Kemaskini daftar Permohonan Pelupusan
e Pilih STOR
e Masukkan TAJUK PELUPUSAN
e Masukkan No KELULUSAN
e Pilih TARIKH KELULUSAN
Langkah 5 Klik DAFTAR
Permohonan Pelupusan berjaya didaftarkan
Maklumat Pelupusan dipaparkan
2.1.2. Kemaskini Pelupusan
Kemaskini Maklumat Pelupusan mempunyai 2 tugasan, iaitu :
o Pegawai Pemeriksa
e Maklumat Pelupusan
83
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a. Pegawai Pemeriksa

Daftar Pelupusan

Maklumat Pelupusan

Pegawai Pemeriksa

& Utama

Simpan Pemeriksa

Pelupusan

2] Tarikh
Tamat
Lantikan

= Pegawai Pemeriksa 1 == Pegawai Pemeriksa 2
Nama * B Nama "
Jawatan Jawatan
0 Jabatan Jabatan
Tarikh Tarikh Tarikh
Lantikan Tamat Lantikan
Lantikan
Tarikh =] Tarikh
Pemeriksaan Pemeriksaan

Langkah 1

Langkah 2

Pada tab PEGAWAI PEMERIKSA

Lantik Pegawai Pemeriksa 1 dan Pegawai Pemeriksa 2

o Klik untuk memilih Pegawai

o Pilih tarikh LANTIKAN

e Pilih tarikh TAMAT LANTIKAN
e Pilih tarikh PEMERIKSAAN

Klik SIMPAN PEMERIKSA

Maklumat pegawai Pemeriksa disimpan

b. Maklumat Pelupusan

Daftar Pelupusan

Maklumat Pelupusan

= Maklumat Pelupusan

Tarikh
Permohonan
Nama Stor

08-04-2020
No. Kelulusan T387-388

= Senarai Stok Pelupusan

= Senarai Stok

10 v

Bil. Perihal Stok

0 rekod

STOR UTAMA JABATAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKAS

Pegawai Pemeriksa

Tajuk Pelupusan
No. Rujukan

Tarikh Kelulusan

Kuantiti

Baki Semasa Mohon Lupus Seunit

Tiada rekod.

& Utama

Pelupusan Stok
MBSP/5U-118/PELUPUSAN/2020/1

02-03-2020

Pelupusan

Car Pilih Stok Rzt
e —

Nilai Permohonan (RM)

Justifikasi
Jumlah

B3

3

>

Langkah 3
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Pilih Stok

| 0 v ‘
Bil. Kod Stok Perihal Barangan
0 [ e | e
2 101-001-001-0003 gmﬂu;:::;::oﬂazg;leMEMO CATATANITULIS
s | e | AT PRGN oy s

3 rekod

‘ buku E l

Kuantiti Semasa []

104

(o]
N

53 [l

B g

Langkah 4

Langkah 5 Klik PILIH

Stok dipilih untuk dilupuskan

Klik @ pada stok yang perlu dilupuskan

= Senarai Stok Pelupusan

= Senarai Stok

o=

Cari  PilihStok  Batal Stok

Justifikasi

Milai Permohonan (RM)

Seunit Jumlah

10 r
Kuantiti
Bil. Perihal Stok
Baki Semasa Mohon Lupus
101-002-003-2189
ALAT TULIS
1 KOMPUTER : TONER 5
LASER JET PENCETAK

770,00 - —e

CANON LBP 210 SERIES
052H

1rekod

Langkah 6

Kemaskini Maklumat Pelupusan

Masukkan KUANTITI MOHON LUPUS dan JUSTIFIKASI

Masukkan bagi semua stok

Langkah 7 Klik SIMPAN

Maklumat Pelupusan berjaya disimpan

Klik SAHKAN STOK
Stok disahkan Lupus

Langkah 8
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2.1.3. Pilih Kaedah Pelupusan

= Senarai Stok Pelupusan

Senarai Stok $ Jualan =3 Selain Jualan @ Musnah —0

i T Cari
Kuantiti Milai Permehonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi Kaedah Lupus
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah
101-002-003-2189
1 ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK 56 3 T70.00 231000 -rosak

CANON LBP 210 SERIES 052H

1rekod < >

Langkah 1 Klik pada kaedah yang telah diputuskan mesyuarat

£= Senarai Stok Pelupusan

i= Senarai Stok $ Jualan «§ Selain Jualan @& Musnah
= — Y |
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Stok Nilai Jualan Kepada Kaedah
Tiada rekod.
0 rekod £ >

Langkah 2 Klik Daftar

Maklumat Pelupusan Stok (Jualan) Dipaparkan

Maklumat Pelupusan Stok (Jualan)

Kaedah * Jualan v
Cara " l Lelong T
e_ Tarikh * Tarikh
Mo. Resit *
Kepada *
Catatan
A
oBE |
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pelupusan
Perkara Penerangan

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

Langkah 4 Klik SIMPAN

Senarai Stok Dipilih dipaparkan

Senarai Stok Dipilih

10 r Q  Tambah Stok _e
Bil.  Perihal Stok Kuantiti Dimohon Harga Seunit (RM} Harga Keseluruhan (RM) MNilai Jualan (RM) ]
Tiada rekod.
Orekod m < >
Langkah 5 Klik TAMBAH STOK

Senarai Stok Disahkan Untuk Lupus dipaparkan

Senarai Stok Disahkan

10

Bil. Perihal Stok

101-001-018-0004
1 ALAT TULIS PEJABAT : MARKER PEN

101-005-079-0011
2 BEKALAN AM PEJABAT : CENDERAHATI
BUKU NOTA POKET

2 rekod

5 465 2325
MARKER PEN WHITE BOARD 500 (WARNA HITAM)
=]

Kuantiti Dimohon Harga Seunit (RM) Harga Keseluruhan (RM) m]

4 157 628

< >
= ¥ )

Langkah 6
Langkah 7

Langkah 8
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Klik @ pada stok yang dilupuskan secara Jualan
Klik PILIH STOK

Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Stok telah dipilih

Senarai Stok Dipilh dipaparkan
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Senarai Stok Dipilih

10 v Q Tambah Stok

Bil.  Perihal Stok Kuantiti Dimohen Harga Seunit (RM) Harga Keseluruhan (RM) Nilai Jualan (RM) (]

101-005-079-0011

BEKALAN AM PEJABAT : —
1 4 157 5]

CENDERAHATI

BUKU NOTAPOKET

S

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

pelupusan yang telah dipilih

klik TUTUP
Stok dipilih untuk Pelupusan secara Jualan

= senarai stok Pelupusan

i= senarai Stok $ Jualan = Selain Jualan & Musnah
Bil. No. Resit Tarikh Jumlah Stok Nilai Jualan Kepada Kaedah
1 234 03/12/2019 a4 300 | ANCENT Jualan (Lelong) @

1 rekod £ >

Langkah 12 Klik @ untuk mengemaskini Nilai Jualan

Klik untuk memadam stok dari Kaedah Pelupusan

Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 11 untuk Kaedah Pelupusan yang lain

2.1.4. Pengesahan Pelupusan

Langkah 1 Klik SENARAI STOK
Paparan keseluruhan stok dipaparkan
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Maklumat Pelupusan

& Utama Pelupusan

Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa

i= Maklumat Pelupusan

Tarikh 08-04-2020

Tajuk Pelupusan Pelupusan Stok
Permohenan
Mama Stor STOR UTAMA JABATAN TEKNCLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI No. Rujukan MBSP/5SU-118/PELUPUSAN/2020/1
No. Kelulusan 7387-388

Tarikh Kelulusan 02-03-2020

2 senar stk Peupusan _e

i= Senarai Stok $ Jualan «} Selain Jualan & Musnah
10 v Cari
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikas§ Kaedah Lupus
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah
101-002-003-21589
1 ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK 56 3 T70.00 231000 -rosak Tender (Jualan)

CANON LBP 210 SERIES 052H

1 rekod < >

Pastikan semua stok telah mempunyai Kaedah Pelupusan
Langkah 2 Klik butang HANTAR UNTUK PENGESAHAN
Senarai Stok Lupus dihantar untuk pengesahan

@& Utama Pelupusan

Maklumat Pelupusan

Belum Selesai Telah Disahkan
10 v Cari Borang Permohonan
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status
1 08-04-2020 MBSP/SU-118/PELUPUSAN,/2020/1 Pelupusan Stok 1 Menunggu
Pengesahan

1rekod < >

Status Pelupusan menunggu pengesahan
Daftar Pelupusan selesai

Pengesahan Pelupusan pada sub modul Pengesahan Pelupusan di bawah Modul

Ketua Jabatan

2.1.5. Pelupusan Telah Disahkan

Langkah-langkah bagi Pelupusan telah Disahkan

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

Belum Selesai Telah Disahkan

10 A
Bil. Tarikh Permechonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item
1 17-03-2020 MBSP/5U-101/PELUPUSAN/2020/1 Pelupusan 5tok 3
1 rekod

@& Utama Pelupusan

Cari Borang Permohonan

Status

A

Pada tab TELAH DISAHKAN

Klik

Maklumat Pelupusan dipaparkan
Klik ®

SUIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 dipaparkan

Langkah 3

Langkah 4

Sijil Pelupusan Stok (KEW-PS 22)

im} L 4|3 1 of1 — | +  Automatic Zoom

KEW.P5-22

SIJIL PELUPUSAN STOK

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

1. Musnah

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

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

Jualan Sisa

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

Selain Jualan
41 E-Waste/ Sisa Pepejal
Bilangan item ......... Ruj. Surat/No. Resit (Surat akuan/salinan resit disertakan)
4.2 Tukar Gantif Tukar Belif Tukar Barang/ Perkhidmatan
Bilangan item .. (Dokumen berkaitan disertakan)
Stok! Komponen berikut telah direkodkan.
Bilangan item .. No. Rekad ..
Hadiah/ Serahan
Bilangan item .......... dihadiahkan/diserahkan kepada
Kaedah-Kaedah Lain
Kaedah Pelupusan: .........
Bilangan item .......... (Dokumen berkaitan disertakan)

...(Salinan reked dilampirkan)

(Surat Akuan Penerimaan disertakan)

Tandatangan

Nama  : ADMINISTRATOR

Jawatan : ADMIN GOAPPS

Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
Tarikh

MNaots: * Tandatangsn Ketua Jabatan baleh o

Langkah 5
Langkah 6

Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-22
Klik butang [ untuk muat turun KEW.PS-22
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BAB F
PELARASAN DAN HAPUSKIRA

A. MODUL PELARASAN
1 S

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Modul

Modul Pelarasan adalah modul yang digunakan untuk menyelaraskan stok yang kurang/lebih

disebabkan oleh kesusutan/penambahan yang tidak dapat dielakkan. Kekurangan stok

tersebut bukan disebabkan oleh kecurian dan penipuan.

2. SUB MODUL PELARASAN

Sub Modul terdapat dibawah Pelarasan adalah Permohonan Pelarasan.

2.1. Permohonan Pelarasan

Langkah-langkah bagi Permohonan Pelarasan

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Pelarasan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Klik Sub Modul Permohonan Pelarasan

Permohonan Pelarasan dipaparkan

Permohonan Pelarasan @ Utama - Pelarasan
0
Stor SP-01: STOR PUSAT - Status Dalam Proses -
0 =
il Tarikn stor No. Rujukan Tajuk Status
Tiada rekod.
0 rekod < | >
Langkah 3 Klik DAFTAR
Borang Daftar Task Pelarasan dipaparkan
o
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Datftar Task Pelarasan

Stor SP-01 - STOR PUSAT
Tarikh * | 0310212021
Tajuk * ‘ ‘

:

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

Permohenan Pelarasan & Utsma - Palarazan

[ Maklumat Pelarasan

GOAPPS/PKD1/PLRf2021/2

No. Rujukan Pelarasan
Tajuk PELARASAN STOR GOAPPS 1

Disediakan Oleh

Tarikh

Jenis Pelarasan

014022021

HKuantiti

dak Dipilih - & 6

Status Pelarasan Dalam Proses
= Senarai ltem Pelarasan
Permohonan
W W QCari  PilihStok | 7
q o Perbezaan (+/-)
Baki di Kad Daftar Stok (a) Baki Fizikal {b)
Bil.  NoKod  PerihalStok  Tarikh Penemuan {bHa) Justifikesi  Kellusan Ketua Jabatan
(Lulus | Tidak)
Kuantiti Nilai (RM) Kuantiti Nilai (RM) Kuantiti Nilai (RM}
Tiada reked.
0 rekod < >
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Langkah 6  Klik &*
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih pegawai Pemohon Pelarasan
Langkah 7 Klik PILIH STOK

Senarai stok dipaparkan

Pilih Stok Sedia Ada

[0 ] | | ac |
Kuantiti Kurang |
Bil Kod Perihal Stok e Justifikasi
1 1 11 Kad 17 Mohon I 1 i
BEKALAN PEJABAT
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS ~
1| 101-001-001-0001 | BUKU CATATAN TRENGKAS 104 | 0 | Kurang v | -
{125MM X 200MM)
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
2 101-001-001-0003 53
BUKU LATIHAN (60 MUKA) | ° | Kurang "|
BUKU FULSKAP
3 101-001-002-0001 | BUKU FULSKAP (100 MUKA 35 | 0 | Kurang ~ |
SURAT)
3rekod < >

* Kurang / Lebih daripada Baki Fizikal

=0

Langkah 8 Masukkan Maklumat Pelarasan

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

Masukkan Justifikasi pelarasan

MAKLUMAT PELARASAN dimasukkan HANYA UNTUK STOK yang

memerlukan Pelarasan sahaja

Langkah 9 Klik SIMPAN
Stok akan dipilh untuk Pelarasan
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= Senarailtem Pelarasan
Permohonan
10 e
Baki di Kad Daftar Stok
) Baki Fizikal (b)
al
Tarikh
Bil. No.Kod Perihal Stok o =
nemuan - Nilai - Nilai
Kuantiti Kuantiti
(RM) (RM)
BUKU/MEMO
CATATAN/TULIS
1 101-001-001-0003 01/02/2021 53 47.54 55
BUKU LATIHAN (60
MUKA)
MARKER PEN
MARKER PEN
2 101-001-018-0006 01/02/2021 3 19.90 8
'WHITE BOARD 500
(WARNA BIRU)
2rekod

Perbezaan (+/-)
(b)-(a)

Kuantiti (RM)

Justifikasi

QCari  Pilih Stok

Kelulusan
Ketua
Jabatan
(Lulus |
Tidak)

Baru

Baru ®

<->

Hantar Untuk Pengesahan

Langkah 10

Klik @ untuk mengeluarkan stok dari senarai Pelarasan

Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN

Permohonan Pelarasan Stok akan dihantar untuk Kelulusan Ketua

Jabatan

Pengesahan Pelarasan pada sub modul Kelulusan Pelarasan di bawah

Modul Ketua Jabatan
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B. MODUL HAPUSKIRA
N

1. PENGENALAN
1.1. Fungsi Modul

Modul Kehilangan dan Hapuskira adalah modul untuk menjalankan proses bagi

merekodkan maklumat kehilangan stok milik Agensi Kerajaan.

1.2. Tafsiran

a. Kehilangan

Kehilangan bermaksud kehilangan stok kerajaan disebabkan oleh kecurian, kebakaran,

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

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
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2.1. Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Sub modul Kehilangan dan Hapuskira terdapat 8 tugasan, iaitu:

o 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

o Pengesahan KEW.PS-35

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

Langkah 1 Klik Modul Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan

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

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - HapusKir

Belum Selesai Telah Selesai

. v _o

Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status

Tiada rekod.

0 rekod < 2>

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Daftar Kehilangan dipaparkan
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Daftar Permohonan Kehilangan & Hapuskira

Tarikh Permohonan 03-02-2021
Stor ¥ Sila pilih... -
Tajuk Kehilangan * Tajuk Kehilangan
No. Kelulusan * No. Kelulusan
Tarikh Kelulusan *
Tarikh Kehilangan *
Masa Kehilangan” iw 0~ PM > |
-0

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

Langkah 4 Klik butang DAFTAR

Pengesahan Daftar Pelupusan Dipaparkan
Langkah 5 Klik butang YA untuk mengesahkan Daftar Kehilangan

Daftar Kehilangan disahkan
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2.1.2. Pilih Stok

Bil.

Nama Stor

0 rekod

(3 Maklumat Kehilangan

Tarikh Permohonan

No. Kelulusan

Tarikh Kehilangan

£= Senarai Stok Kehilangan

Perihal Stok

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

01-02-2021

STOR GOAPPS

GOAPPS/LULUS 0L

29-01-2021

Baki Semasa

Tajuk Kehilangan
No. Rujukan
Tarikh Kelulusan

Masa Kehilangan

& Utama Hapus Kira

KEHILANGAN STOK GOAPPS 1
GOAPPS/PHOL/KE&H 2021/4
01-02-2021

12-22 PM

Sahkan Stok

O

Nilai Permohonan (RM)
Justifikasi

Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah

Tiada rekod

. 1R

Langkah 1

Klik PILIH STOK
Carian Stok dipaparkan

Pilih Aset

10

1

2 rekod

~

Kod Stok

101-001-001-0001

101-001-001-0003

Perihal Barangan

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU CATATAN TRENGKAS (L25MM X 200MM)

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

Buku memo Cari

Kuantiti Semasa

- De

- ¥ )

Langkah 2
Langkah 3
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Carian Stok boleh dijalankan
Klik O pada stok yang hilang
Klik PILIH
Stok akan didaftarkan dibawah kehilangan
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Daftar Kehilangan & Hapus Kira & utama - HapusKirs

(3 Maklumat Kehilangan

Tarikh Permohonan 01-02-2021 Tajuk Kehilangan KEHILANGAN STOK GOAPPS 1
Nama Stor STOR GOAPPS No. Rujukan GOAPPS/PKOL/KEH/2021/4
No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/0L Tarikh Kelulusan 01-02-2021

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

= Senarai Stok Kehilangan e_ m

10 ~ Cari  PiihStok Batal Stok

Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumiah
101-001-001-0003
o ALAT TULIS PEJABAT : = e
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS —
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

vt G_ 18  E

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

2.1.3. Laporan Awal Kehilangan Stok KEW.PS-32

Daftar Kehilangan & Hapus Kira @ Utama - Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [Z Laporan Awal KEW.PS-32
o == ===al

Keterangan

Tiada fail

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
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Muat Naik Dokumen

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

_—
Q_ Masukkan keterangan fail

O ===

Langkah 3

Klik UPLOAD

Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

ULANG LANGKAH 3 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuatnaik

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

Daftar Kehilangan & Hapus Kira ® Utama - Hapuskira

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

Muat Naik Dokumen Sahkan Dokumen I 7 Muat Turun KEW.PS-32.docx

MySERV Dashboard1.pdf

Keterangan

EWES 52 @ ® —P

Langkah 6

Langkah 7
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Klik @ untuk memadam dokumen

Klik @ untuk muat- turun dokumen yang telah dimuat naik

Klik SAHKAN DOKUMEN

Pengesahan dipaparkan

Klik YA

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

Maklumat Kehilangan ® Utama - Hapuskina
= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat
= o= ©
Bil. No. Rujukan Mama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan
Tiada rekod
0 rekod < >
Langkah 1 Klik LANTIK PEGAWAI

Daftar Pegawai dipaparkan

Lantik Pegawai

Tarikh Pelantikan *

Tempat Untuk Di Siasat *

Sebagai * Pengerusi Anli

tama” n

No. Pekerja

Jabatan

Dikembalikan Sebelum dua (2) bulan dari tarikh perlantikan
Tarikh *

- -0

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Pegawai
Perkara Penerangan
Sebagai Pilih Pegawai sebagai Pengerusi atau Ahli
Pilih nama Pegawai
Nama No K/P,No Pekerja, Jawatan dan Jabatan akan

dimasukkan secara automatik

Tarikh pelantikan

Tarikh pegawai dilantik

Dikembalikan Sebelum
Tarikh

Tarikh akhir hantar Laporan Siasatan

Tempat untuk di Siasat

Lokasi siasatan dijalankan

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
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Daftar Kehilangan & Hapus Kira ® Utama - Hapuskira

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

Bil. No. Rujukan Nama Jawatan Sebagai Tarikh Pelantikan

1 GOAPPS/PKOL/GOAPPS TECHNOLOGY MUHAMMAD FAIZUL BIN SYSTEM TECHNICIAN Ahli 01-02-2021 @ @
SDN BHD/LJP/2021/6 AHMAD

2 GOAPPS/PKOL/GOAPPS TECHNOLOGY RAHMAD HAMZAH SENIOR ENGINEER Pengerusi 01-02-2021 @ @

SDN BHD/LJP/2021/5

2 rekod < >

Langkah 5 Klik SAHKAN LANTIKAN
Pegawai telah dilantik sebagai jawatankuasa Penyiasat
Pada paparan, terdapat 3 butang iaitu:
e Butang - Kemaskini Maklumat Pegawai

¢ Butang - Padam Perlantikan Pegawai
e Butang ® . Cetak Surat Perlantikan — KEW.PS-33

2.1.5. Laporan Siasatan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira ® vtama - HapusKira

= Maklumat Kehilangan [31 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [2) Laporan Siasatan KEW.PS-34

Keterangan

KEW.PA-352.docx LAPORAN SIASATAN @@

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

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

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

U ilee (8 00 KB

Masukkan keterangan fail

Batal

e'_ Mulakan Upload

Langkah 3

Klik UPLOAD

Pengguna boleh memilih dokumen yang hendak dimuat-naikkan

ULANG LANGKAH 3 jika lebih dari 1 dokumen perlu dimuat naik

Langkah 4

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

[3) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [2) Laporan Siasatan KEW.PS-34

& Utama Hapus Kira

1SU2.xIsx

‘Sahkan Dokumen —0 Muat Turun KEW.PS-34.docx
Keterangan
KEW.PA-352 docx LAPORAN SIASATAN ®®

®®

4@

Langkah 6
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Langkah 7

Klik SAHKAN DOKUMEN
Pengesahan dipaparkan

Klik YA

LAPORAN AKHIR berjaya disahkan
Keputusan Akhir dipaparkan

2.1.6. Keputusan Akhir

= Maklumat Kehilangan

3 Syor dan Ulasan

No. Kelulusan
Ulasan

Pengesahan Ketua Jabatan

[ Senarai Stok

Bil.

BUKU LATIHAN (¢

1rekod

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

[21 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3) Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir

GOAPPS/LULUS/01 Syor

Kategori Kehilangan

Kuantiti
Perihal Stok.
Baki Semasa Mohon Hapus Kira

1 101-001-001-0003 53 2
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

(60 MUKA)

Nilai Permohonan (RM)

Seunit Jumlah

0.18

® Utama - HapusKira

Syor & Ulasan

_e

Justifikasi

036 HILANG

<l

Langkah 1

Klik SYOR & ULASAN

Syor dan Ulasan dipaparkan

Syor & Ulasan

Syor

Ulasan

Kategori Kehilangan

Sila Pilih... v

- O

Langkah 2

Langkah 3
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Masukkan Syor dan Ulasan pegawai
Pilih KATEGORI KEHILANGAN

Klik SIMPAN
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2.1.7. Tindakan Kehilangan

Berdasarkan Keputusan Akhir, tindakan akan dikenakan kepada Pegawai yang mengalami

kehilangan aset, iaitu:
e Bebas Pertuduhan
e Surcaj & Tatatertib

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 % Jawatankuasa Penyiasat

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

[3 Laporan Siasatan KEW.PS-34

& Utama = HapusKira

© Bebas Pertuduhan ~

Bebas
Pertuduhan

4, Keputusan Akhir

10 - Surcaj &
Tatatertib
Nilai (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-001-001-0003 53 2 018 0.36 HILANG
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)
1rekod < >
a. Bebas Pertuduhan
Langkah-Langkah bagi Bebas Pertuduhan
Daftar Kehilangan & Hapus Kira & tama - Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PS-32 % Jawatankuasa Penyiasat [3) Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir © Bebas Pertuduhan~
Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan
—
10 - 2 - Pembayaran Balik  Tiada Pembayaran Balik
I
Nilai Permohanan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-001-001-0003 53 2 018 036 | HILANG

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

1 rekod

‘H>

Langkah 1 Klik tab BEBAS PERTUDUHAN

Maklumat kehilangan dipaparkan

Dibawah Bebas Pertuduhan, terdapat PEMBAYARAN BALIK dan TIADA

PEMBAYARAN BALIK

Pembayaran Balik

Langkah 2 Klik PEMBAYARAN BALIK

Daftar Pembayaran Balik dipaparkan
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Pembayaran Balik

Nama * n Jawatan

Nilai Bayar Balik * Tarikh Bayar Balik *

Catatan * Tarikh Dikenakan *
-

_a

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

Proses seterusnya pada PENGESAHAN KEW.PS-35

ii.  Tiada Pembayaran Balik

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & utama - Hapuska
= Maklumat Kehilangan [3) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [3) Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir © Bebas Pertuduhan~

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan Tatatertib Dikenakan

Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok. Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-001-001-0003 53 2 018 036  HILANG
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)
1rekod < >

Langkah 4 Klik TIADA PEMBAYARAN BALIK

Pengesahan dipaparkan
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Adakah anda pasti?

Sekiranya Bebas Pertuduhan, Tiada Tindakan Surcaj Dan
Tatatertib Dikenakan

= Eme

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

membatalkan pengesahan

Langkah 6 Klik YA
Sistem SPA akan mengesahkan Bebas Pertuduhan
Hantar Pengesahan Dipaparkan

Proses seterusnya pada PENGESAHAN KEW.PS-35

b. Surcaj & Tatatertib

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & utama - Hapuskira
= Maklumat Kehilangan [3 Laporan Awal KEW.PS-32 4 Jawatankuasa Penyiasat [Z1 Laporan Siasatan KEW.PS-34 #, Keputusan Akhir @ surcaj & Tatatertib~
Bebas
Pertuduhan
10 e
Surcaj &
Tatatertib
Kuantiti Milai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohen Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-001-001-0003 53 2 018 036 HILANG

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

1 rekod < >

Langkah-Langkah bagi Surcaj & Tatatertib

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & Uaama - HapusKira

= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [Z Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir @ Surcaj & Tatatertibw —e
. : B -e

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

1 101-001-001-0003 53 2 0.18 0.36 HILANG
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

1 rekod < >
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Langkah 1

Langkah 2

Klik tab SURCAJ & TATATERTIB
Maklumat kehilangan dipaparkan

Klik DAFTAR SURCAJ & TATATERTIB
Daftar Surcaj & Tatatertib dipaparkan

Daftar Surcaj & Tatatertib

[ Maklumat Pegawai

Nama *

[ Maklumat Keputusan

No. Rujukan *

[ Maklumat Surcaj

Nilai Surcaj * 0.00

O Maklumat Tatatertib

Jenis Hukuman * Sila Pilih....

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

n Jawatan
Tarikh Surcaj *
A Tarikh Dikenakan *

- [

o

Isikan Maklumat Surcaj & Tatatertib, seperti pada jadual berikut

Maklumat Pegawai
Perkara Penerangan
Nama Nama kakitangan yang dikenakan tindakan
Jawatan Jawatan pegawai (auto)
Maklumat Keputusan
Perkara Penerangan
No Rujukan No Rujukan bagi Keputusan Surcaj & Tatatertib
Maklumat Surcaj
Perkara Penerangan
Nilai Surcaj Nilai Surcaj yang dikenakan
Tarikh Tarikh Surcaj dikenakan
Maklumat Tatatertib
Perkara Penerangan
Jenis Hukuman Pilih hukuman yang dikenakan
Tarikh Dikenakan Pilih Tarikh tindakan tatatertib dikenakan
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Langkah 3 Klik DAFTAR
Maklumat Surcaj akan disimpan

Proses Daftar Kehilangan Selesai

Proses seterusnya pada PENGESAHAN KEW.PS-35

2.1.8. PENGESAHAN KEW.PS-35

Langkah-Langkah PENGESAHAN KEW.PS-35

Langkah 1 Klik Modul Hapuskira
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Kehilangan dan Hapuskira

Daftar Kehilangan dan Hapuskira dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira

Belum Selesai Telah Selesai

10 A

Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item

1 01-02-2021 GOAPPS/PKOL/K&H/2021/4 KEHILANGAN STOK GOAPPS 1 1

2 01-02-2021 GOAPPS/PKO1/K&H/2021/3 KEHILANGAN ASET GOAPPS 2 1

2rekod

& Utama Hapus Kira

Cari  Borang Permohonan

Menunggu Pengesahan

Ketua Jabatan

Hantar Untuk @
Pengesahan

<>

Langkah 3

Pengesahan, klik butang
Maklumat Kehilangan dipaparkan

Pada Daftar Kehilangan dan Hapuskira berstatus Hantar Untuk

Maklumat Kehilangan

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

Hantar Ke Pengesahan Ketua Jabatan

&k Jawatankuasa Penyiasat [3 Laporan Siasatan KEW.PS-34

& Utama - HapusKira

& Pengesahan KEW.PS-35+

Langkah 4 Klik HANTAR KE PENGESAHAN KETUA JABATAN
Pengesahan dipaparkan

Klik OK

Hapuskira berjaya dihantar untuk pengesahan Ketua Jabatan

Pengesahan Hapuskira pada sub modul Pengesahan Hapuskira di bawah

Modul Ketua Jabatan
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2.1.9. Hapuskira Telah Lulus

Langkah-langkah bagi Hapuskira Telah Lulus

Langkah 1 Klik Modul Pelarasan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2  Klik Sub Modul Permohonan Pelarasan

Permohonan Pelarasan dipaparkan

Daftar Kehilangan & Hapus Kira & Utama - Hapus kira
Belum Selesai Telah Selesai —e
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item Status
1 01-02-2021 GOAPPS/PKO1/K&H/2021/4 KEHILANGAN STOK GOAPPS 1 1 Selesai
2 26-01-2021 GOAPPS/PKO1/K&H/2021/1 KEHILANGAN ASET GOAPPS 1 1 Selesai
3 02-03-2020 GOAPPS/PKO01/K&H/2020/9 KEHILANGAN PKD1 1 Selesai
4 02-03-2020 GOAPPS/PKO1/K&H/2020/6 KEHILANGAN PKD1 1 Selesai
5 02-03-2020 GOAPPS/PKO1/K&H/2020/3 KEHILANGAN PKD1 1 Selesai
Langkah 3 Pilih tab TELAH SELESAI
Langkah 4 Klik
Maklumat Kehilangan dipaparkan
Maklumat Kehilangan ® Utama - Hapuskira

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

(3 syor dan Ulasan

Pengesahan Ketua Jabatan ADMINISTRATOR

3 Senarai Stok

10 hd
Bil. Perihal Stok
Baki Semasa
1 101-001-001-0003 53

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

1rekod

No. Kelulusan GOAPPS/LULUS/01 Syor

[21 Laporan Siasatan KEW.PS-34

Ulasan simpan di tempat yang lebih sesuai Kategori Kehilangan

Kuantiti

Mohon Hapus Kira

2

#, Keputusan Akhir

-

Cetak KEW.P5-35

_e

Tidak melibatkan kecuaian penjawat awam

Tidak Melibatkan Kecuaian Penjawat Awam

Nilai Permohenan (RM)

Seunit Jumlah

0.18

Justifikasi

0.36 | HILANG

<>

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

O o

— 4+ Automatic Zoom

Sl

SIJIL HAPUS KIRA STOK

KEW.PS-35

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

Perihal Stok

Kuantiti

101-001-008-0001

ALAT TULIS PEJABAT : KERTAS PELBAGAI GUNA
(MULTIPURPOSE)
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)

(Tandatangan Ketua Jabatan) : ...

Nama
Jawatan
Tarikh

Nama Kementerian/Jabatan :

ADMINISTRATOR
ADMIN GOAPPS

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

(i)

Langkah 6 Klik butang El untuk membuat cetakan KEW.PS-35
Langkah 7 Klik butang [# untuk muat turun KEW.PS-35

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

Manual Pengguna Sistem G-STORE

111



Laporan Hapuskira

@ Utama Hapus Kira
Levell GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD Level2 Level 2 -
Stor Pengeluar Sila pilih... Tahun Sila Pilin... ~
10 - Q  SCetak KEWPS36 _‘6
TINDAKAN HAPUSKIRA TINDAKAN SURCAJ TINDAKAN TATATERTIB
BIL.  NO.RUJUKAN
JUMLAH BILANGAN NILAI PEROLEHAN ASAL NILAI SEMASA JUMLAH BILANGAN NILAI SURCAJ
KES (RM) (RM) KES (RM} JUMLAH BILANGAN KES
1 | GDAPPS/PKOL/K&H/2021/4 1 0.36 036
2 | GOAPPS/PKOL/K&H/2021/1 1 0.80 0.80
3 | GOAPPS/PKO1/K&H/2020/9 1 072 012
4 | GOAPPS/PKD1/K&H/2020/6 1 500 600
5 | GOAPPS/PKO1/K&H/2020/3 1 1000 1000
6 | GOAPPS/PKD1/K&H/2020/1 1 002 002
& rekod < >

Langkah 3
Langkah 4

TAPISAN carian Laporan Hapuskira boleh dijalankan
Klik CETAK KEW.PA-36

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

Cetak KEW.PS-36

1]

o)

Jabatan: GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

— | 4+  Automatic Zoom

LAPORAN KEHILANGAN DAN HAPUS KIRA STOK BAGI TAHUN

KEW.PS-36

RO kAN NILAI PEROLEHAN ASAL - [JuMLAH BILANGAN|
GOAPPSIPKO1/KEHI2020/1 1 002 0.02
GOAPPSIPKO1IKEHI202013 1 10.00 10.00
GOAPPSIPKO1/K&HI2020/6 1 600 600
GOAPPSIPKO1/KEHI202018 1 a72 072
JUMLAH KESELURUHAN 4 1874 16.74

Langkah 5
Langkah 6

Klik butang

Klik butang [s1 untuk muat turun KEW.PS-36
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SISTEM PENGURUSAN STOR

BAB G

MODUL KETUA JABATAN




BAB G

KETUA JABATAN

A. 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
e Pengesahan Pelupusan
e Pengesahan hapuskira

2. SUB MODUL KETUA JABATAN

Sub Modul terdapat dibawah Ketua Jabatan adalah :

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

2.1. PENGESAHAN VERIFIKASI

Verifikasi Stok yang telah selesai dijalankan perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan

sebelum Laporan Verifikasi Stor KEW.PS-13 dijanakan

Langkah-langkah bagi Pengesahan Verifikasi

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Verifikasi

Pengesahan Verifikasi dipaparkan

Pengesahan Verifikasi

@& Utama Ketua Jabatan

Senarai Verifikasi [
10 v
Bil. Tahun Nama Stor Mula
1 2020 STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN 08-04-2020

1 rekod

Status

Pengesahan Ketua Jabatan

I® Pengesahan

‘H>

Langkah 3 Klik PENGESAHAN
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Pengesahan Verifikasi dipaparkan

Maklumat Verifikasi

No. Rujukan:
Stor:
Tahun:

Status:

Perkembangan:

Verifikasi:

& Pegawai Verifikasi n

GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

GOAPPS/VERI/2020/0002
STOR PUSAT
2020

Tarikh Mula:
Tarikh Akhir:
Jangka Masa:

Pegawai:

10-09-2020
10-09-2020

0 hari

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

pengesahan verifikasi.

Qutput keseluruhan 100%

33

([ Senarai Stoka

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

Adalah disahkan bahawa STOR PUSAT

&2 Borang Penilaian

# Pengesahan

S N,

SIJIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN © 2020

dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat markah seperi berikut:-

a) Pelaksanaan Verifikasi Stor - 100%

b) Prestasi Penilaian Stor - 80%

@ Utama -

Ketua Jabatan > Pengesahan

Baki Stok Untuk Diverifikasi
Stok Berkeadaan Baik

Stok Usang

Stok Rosak

Stok Tidak Aktif

Stok Tidak Diperlukan

Stok Luput Tempoh

Stok Hilang

Jumlah Keseluruhan

AM 6.6 Lampiran C

KEWPS-12

di GOAFPS TECHNOLOGY SDN BHD telah

Nama Ketua Jabatan :

Jawatan
Tarikh

= KEW.P5-13

268

268

Langkah 4
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Qdakoh anda. pasti?

Sahkan verifikasi stor pada tahun 2020.

Ketua Jabatan Administrator n —e
| Yal —e

Langkah 5  Kiik £
Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih KETUA JABATAN

Langkah 6 Klik YA
Pengesahan Verifikasi Stor berjaya disahkan

& Pegawai Verifikasi [ [# senarai stok [fJ 4 Borang Penilaian [CTEET # Pengesahan [T S KEW.PS-13

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia AM 6.6 Lampiran C

KEW.PS-12

DSABP=

SIJIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN : 2020

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

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

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

Langkah 7 Klik KEW.PS-13
Jumlah Kuantiti Stok dipaparkan

8 Pegawai verifikasi [fJ) [# senarai stok [ &le eorang Penilaian [0 # Pengesahan S KEW.PS-13
JUMLAH KUANTITI STOK JUMLAH STOK
KESELURUHAN  DIVERIFIKASI PERATUSAN DIVERIFIKASI (%)
NAMA STOR KATEGORI STOR (a) (6) TIDAK DIVERIFIKASI  (c)=[(b)/(a)]x100 A|lE|Cc|D|E|F
SU-01-STOR ALATULIS MPM Stor Utama 6 3 3 50% 4
SUOOL-STOR UTAMA PUSAT UJIAN Stor Utama 2 2 211

Langkah 8 Klik KEW.PS-12
KEW.PS-12 dipaparkan
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Cetak KEW.P5-12

m 0 T = | +  Automafic Zoom

KEW.PS-12

SWIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2020

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

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

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

Langkah 9 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-12
Langkah 10  Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PS-12

2.2. KELULIUSAN PELARASAN

Permohonan Pelarasan perlu mendapat kelulusan dari Ketua Jabatan sebelum proses

pelarasan stok dapat dijalankan

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pelarasan

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Pelarasan

Kelulusan Pelarasan dipaparkan

Kelulusan Pelarasan & Utama - Ketua Jabatan

Stor SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDM Status Menunggu Kelulusan -

10 v

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 .

1 rekod < - >
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Langkah 3 Tapisan boleh dilakukan
e Pilih Stor
e Pilih Status

Klik CARI
Senarai Pelarasan  akan dipaparkan

Langkah 4 Klik butang @
Maklumat Pelarasan dipaparkan

Maklumat Pelarasan

@& Utama > Ketua Jabatan

O maklumat Pelarasan

No. Rujukan MBSP/SU-101/PLR/2020/1

Tarikh 09/04/2020
Pelarasan

Tajuk PELARASAN STOK

Jenis Pelarasan Kuantiti

Disediakan Oleh MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI
Ketua Jabatan Tidak Dipil\l Status Pelarasan enunggu Kelulusan

Senarai Item Pelarasan

Permohonan Lulus Ditolak
Baki di Kad Daftar Stok Perbezaan (+/- Kelulusan
Baki Fizikal (b) )
. . (a) (b)-(a) Ketua
~ Perihal Tarikh A
Bil. No.Kod — P — Justifikasi Jabatan
. Nilai . Nilai . Nilai (Lulus |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti N
(RM) (RM) (RM) Tidak)
PEMBALLT masalah Menunggu
1 114-007-001-0063 /BUNGKUS 09/04/2020 16 118.08 18 - 2 - 22
pengiraan stok Kelulusan
PAPER CUP
PEN
PEN MATA
masalah Menunggu
2 101-001-017-0001 BULAT 09/04/2020 50 27.50 49 - -1 - @
pengiraan stok Kelulusan
DAKWAT
HITAM

2 rekod < >

Status pelarasan : Menunggu Kelulusan
Langkah 5  Klik &

Senarai kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

Langkah 6  Klik
Kemaskini maklumat Stok dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Stok

Perihal Stok 114-007-001-0063
PEMBALUT f BUNGKUS
PAPER CUP
Kelulusan Sila pilih... -

[¥]

Kuantiti Mohon

0_ Kuantiti Lulus 0

Justifikasi

E20

Langkah 7 Kemaskini Maklumat Pelarasan Stok

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

Langkah 8  Klik SIMPAN
Pengesahan Pelarasan dipaparkan
Klik YA

Langkah 9 Kelulusan Pelarasan Stok disimpan

Maklumat Pelarasan ® Utma - Ketua Jabatan

O Maklumat Pelarasan

No. Rujukan MBSP/SU-101/PLR/2020/1 Tarikh 09/04/2020
Pelarasan .
Tajuk PELARASAN STOK
Jenis Pelarasan Kuantiti Disediakan Oleh MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI
Ketua Jabatan SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE &+ Status Pelarasan Menunggu Kelulusan

Senarai ltem Pelarasan

Permohonan Lulus Ditolak
10 v Q Cari
Baki di Kad Daftar Stok Baki Fizikal (b) Perbezaan (+/-) Kelulusan
Perihal Tarikh fa} {b)-{a) Ketua
rihal ari
Bil. No.Kod Justifikasi Jabatan
Stok Penemuan - e —
. Nilai . Nilai . Nilai (Lullus |
Kuantiti Kuantiti Kuantiti
(RM) (RM) (RM) Tidak)
Tiada rekod.
0 rekod < 2>

Langkah 10  Klik SELESAI TASK
Pelarasan disahkan selesai
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Maklumat Pelarasan

& Utama

Ketua Jabatan

[0 Maklumat Pelarasan

No. Rujukan MBSP/SU-101/PLR/2020/1
Pelarasan

Jenis Pelarasan Kuantiti

Ketua Jabatan SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE

Senarai Item Pelarasan

Lulus Ditolak

Tarikh 09/04/2020

Tajuk PELARASAN STOK

Disediakan Oleh MUHAMMMAD HAKIM BIN ALWI
Status Pelarasan Selesai

Langkah 11 Klik ~ KEW.PS-15

KEW.PS-15 dipaparkan

KEW.P5-15

O »

KEMENTERIAN [JAEATAN © @OAPPE TECHNOLOGY EDN EHD

KATEGORI 3TOR ©  ETOR FUEAT [EF-D1 - ETCRPUBAT )

4+  Automatic Zoom

BORANG FELARASAN STOK

KEW.PS-15

[Bakl di Kad Daftar Stok

12)

Eakl Flzlkal
(L]

[+
-(a)

‘Nilal [RM)

Kuantiti Nllal (RM)

sukumEnn st s
[surL CALALAN INENGRAS (175vm X T0MM}

RLULES

100

2m000

55 as3.00|

7.00f

DicacizEan oian :

{Tandetangan Fegawsl 3tor)

Mama  : RAHMAD HAMEAH

Jawntan : SSMIOR ENGINESR

Janeten @ GOASFS TECHMOLOGY S0M BHD

Terkh 10097020

Hama
Jawain
Jabatan

Tarlkh

Dicankan oin ©

[Tandatangan Ketus Jabatan)

* RAHMAD HAMZIH

+ SENIDR ENGINEER

: GOAPES TECHNOLOGY SO BHD

Bl

Langkah 12 Klik butang EI untuk membuat cetakan KEW.PS-15

Langkah 13  Klik butang [51 untuk muat turun KEW.PS-15

2.3. PENGESAHAN PELUPUSAN

Pelupusan Stok yang telah didaftarkan

sebelum pelupusan dijalankan
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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

Pengesahan Pelupusan @ Utama - Ketua Jabatan
Belum Selesai Telah Disahkan
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item
1 08-04-2020 MBSP/SU-118/PELUPUSAN/2020/1 Pelupusan Stok 1
1 rekod
Pada tab BELUM SELESAI
Langkah 3 Kiik
Maklumat Pelupusan dipaparkan
Maklumat Pelupusan @ Utama - Ketua Jabatan
Maklumat Pelupusan Pegawai Pemeriksa
i= Maklumat Pelupusan
Tarikh 08-04-2020 Tajuk Pelupusan Pelupusan Stok
Permohonan
Nama Stor STOR UTAMA JABATAN TEKNOLOG! INFORMASI DAN Mo. Rujukan MBSP/SU-118/PELUPUSAN,2020/1
KOMUNIKASI
No. Kelulusan 7387-388

Tarikh Kelulusan 02-03-2020

Muat Naik

Keterangan Fail

Tiada fail

= Senarai Stok Pelupusan

i= Senarai Stok $ Jualan =} Selain Jualan @ Musnah
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi Kaedah Lupus
Baki Semasa Mohon Lupus Seunit Jumlah

101-002-003-2189

1 ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK 56 3 T70.00 2310.00 -rosak Tender (Jualan)
CANON LBP 210 SERIES 052H

1rekod

. E

Langkah 4 Klik UPLOAD untuk muat naik dokumen berkaitan pelupusan, jika perlu

Langkah 5 Klik SAHKAN
Pelupusan Stok telah disahkan
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Langkah 6  Klik tab Telah Disahkan
Senara Pelupusan telah lulus dipaparkan

Maklumat Pelupusan @ Utama - Ketua Jabatan
Belum Selesai Telah Disahkan
Bil. Tarikh Permohonan Ne. Rujukan Tajuk Bil. Item
1 08-04-2020 MBSP/SU-118/PELUPUSAN/2020/1 Pelupusan Stok 1 0— @ @ _G
2 17-03-2020 MBSP/SU-101/PELUPUSAN/2020/1 TESTING PELUPUSAN KANNTRONICS SDM BHD 3 @@
2 rekod < . >
Langkah 7 Klik
Maklumat Pelupusan dipaparkan
Langkah 8 Klik ®
SIJIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 dipaparkan
Sijil Pelupusan Stok (KEW-PS.22)
[D yel 3 1 of1 — | 4+  Automalic Zoom
KEW.PS-22
SNIL PELUPUSAN STOK
Merujuk surat kelulusan No. Rujukan LULUS/GOAPP §/2020-0209 bertarikh 02-09-2020, saya mengesahkan tindakan
telah di K ikut kaedah berikut:-
Musnah
1.1 Dibuang*
Bilangan item 3 (Sijil Penyaksian Pemusnahan disertakan)
Jualan
2.1 Tender/ Sebut Harga/ Lelong
Bilangan item No. Resit (salinan resit disertakan)
Jualan Sisa
3.1 Tender/ Sebut Harga/ Jualan Terus
Bilangan item No. Resit (salinan resit disertakan)
Selain Jualan
4.1 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 ..........ccoovvvvvcvccnrcnnee....(Salinan rekod dilampirkan)
Hadiah/ Serahan
Bilangan item dihadiahkan/diserahkan kepada (Surat Akuan Penerimaan disertakan)
Kaedah-Kaedah Lain
Kaedah Pelupusan: e
Bilangan item (Dokumen berkaitan disertakan)
Tandatangan
Nama : ADMINISTRATOR
Jawatan : ADMIN GOAPPS
Jabatan : GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD
Tarikh
Neta: * Tandatangan Ketua Jabatan toleh i oleh Ketua
Langkah 9 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-22
Langkah 10 Klik butang [ untuk muat turun KEW.PS-22
121

Manual Pengguna Sistem G-STORE



2.4. PENGESAHAN HAPUSKIRA

Pengesahan Hapuskira yang telah didaftarkan perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan

sebelum Hapuskira dijalankan

Langkah-langkah bagi Pengesahan Hapuskira

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2  Klik Sub Modul Pengesahan Hapuskira

Pengesahan Hapuskira dipaparkan

Pengesahan Hapuskira & Utama - Ketua Javatan
Belum Selesai Telah Disahkan
Bil. Tarikh Permohonan No. Rujukan Tajuk Bil. Item
1 09-04-2020 MBSP/SU-101/K&H 20206 KEHILANGAN STOK 1 3
1 rekod < >

Pada tab BELUM SELESAI

Langkah3  Klik
Maklumat Kehilangan & Hapuskira dipaparkan

Maklumat Kehilangan & Hapuskira @ Utama - Ketus Jabatan
£ Maklumat Kehilangan [2) Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [£1 Laporan Siasatan KEW.PS-34

Keputusan Akhir

[1]

[0 Maklumat Kehilangan
Surcai & Tatatertib

Pengesahan Ketua Jabatan
Tarikh Permohonan 09-04-2020 Tajuk Kehilangan KEHILANGAN

Nama Stor STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN Mo. Rujukan MBSP/SU-101/K&H/2020/6

No. Kelulusan Tarikh Kelulusan

Tarikh Kehilangan Masa Kehilangan 08:04 AM

i= Senarai Stok Kehilangan

Langkah 4 Kliik =~
Tab PENGESAHAN KETUA JABATAN dipaparkan
Langkah 5 Klik PENGESAHAN KETUA JABATAN

Pengesahan Ketua Jabatan dipaparkan
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Maklumat Kehilangan & Hapuskira

& Utama - Ketua Jabatan

= Maklumat Kehilangan [Z1 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat & Pengesahan Ketua Jabatan~

Sila pilih Ketua Jabatan

e_ Nama® SHARUL MIZAM BIM SHAZALEE n Jabatan Jabatan Khidmat Pengurusan

No. K/P 760307026451

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

Mo. Pekerja 11897

Langkah 6 Kiik £
Senarai Kakitangan dipaparkan
Pilih Ketua Jabatan

Langkah 7 klik PENGESAHAN KEHILANGAN

Kehilangan telah disahkan

Maklumat Kehilangan & Hapuskira & Utama - Ketua Jabatan
= Maklumat Kehilangan [2 Laporan Awal KEW.PS-32 & Jawatankuasa Penyiasat [2 Laporan Siasatan KEW.PS-34 4, Keputusan Akhir+
- syerdandiasan
Mo. Kelulusan 456268762 Syor TERDAPAT TANDA KECUAIAN PENJAGA STOR
Ulasan HUKUMAN PERLU DIKENAKAN Kategori Kehilangan Kecuaian Pegawai Awam
Pengesahan Ketua SHARUL NIZAM BIN SHAZALEE
Jabatan
[0 Senarai Stok
10 v Cari
Kuantiti Nilai Permohonan (RM)
Bil. Perihal Stok Justifikasi
Baki Semasa Mohon Hapus Kira Seunit Jumlah
1 101-002-003-0001 10 1 120.00 12000 HILANG
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
TOMER LASER JET PENCETAK BROTHER TN 6300/ TN 6600
1 rekod L4 >

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

m o) T = | 4 | Automafic Zoom

SIJIL HAPUS KIRA STOK

KEW.PS-35

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

dan Daftar Stok berkenaan telah dikemaskini.

No. Kod Perihal Stok

Kuantiti

ALAT TULIS PEJABAT : BUKUWMEMO CATATANITULIS

101-001-001-0002 BUKU LATIHAN (80 MUKA)

(Tandatangan Ketua Jsbatan) :

Mamsa : ADMINISTRATOR

Jawatan :  ADMIN GOAPPS

Tarikh

Mama Kemantetian/Jabatan @ GOAPPES TECHNOLOGY SDN BHD

Langkah 9 Klik butang B untuk membuat cetakan KEW.PS-35

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