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SISTEM PENGURUSAN STOR 

Sistem Pengurusan Stor (SPS)  ini bertujuan untuk membantu pengguna SPS Versi 3.1 dalam 

pengurusan stor yang meliputi Penerimaan, Penyimpanan, Pengeluaran, Pemeriksaan, 

Pelupusan, Kehilangan dan Hapus Kira. 

 

1. Pentadbir SPS 

1.1 Log Masuk 

Pentadbir SPS perlu log masuk ke dalam sistem untuk membolehkan pentadbir 

mengakses modul-modul yang terdapat di dalam Sistem Pengurusan Stor. Pentadbir 

SPS perlu mendapatkan kata nama dan kata laluan dari Pentadbir SPA Agensi. 

 

Rajah di bawah menunjukkan paparan Log Masuk bagi Pentadbir SPS. 

 

Rajah 1.1: Paparan Log Masuk 

  

1.1.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Masukkan Kata Nama dan Kata Laluan. 

Langkah 2  Klik Log Masuk. 

 

 

 

 

1 2 
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Rajah di bawah menunjukkan paparan apabila pentadbir telah berjaya log masuk. 

 

Rajah 1.2: Paparan pentadbir berjaya Log Masuk 

 

Langkah 3  Klik Pengurusan Stor. 

Langkah 4  Klik Sistem SPS. 

Rajah di bawah menunjukkan paparan laman utama Sistem SPS (Pentadbir 

Sistem). 

 

Rajah 1.3: Paparan halaman utama Pengurusan Stor 

 

 

3 
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1.2 Daftar stor 

1.2.1 Langkah kerja (Daftar Stor) 

Langkah 1  Klik Modul Pentadbir SPS, kemudian klik sub modul Daftar Stor. 

Sistem akan memaparkan paparan seperti di bawah. 

 

Rajah 1.4: Paparan halaman sub modul Daftar Stor 

 

Langkah 2  Klik Daftar Stor/Pusat Kawalan. Isikan maklumat pada paparan 

seperti di bawah. 

 

Rajah 1.5: Paparan maklumat Daftar Stor 

 

Langkah 3  Isikan maklumat berikut: 

(a) Nama Stor 

(b) Kategori Stor** 

(c) Kod Stor 

(d) Negeri 

(e) Daerah 

(f) Cawangan 

(g) Bahagian 

2 
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(h) Pusat Kawalan 

(i) Permohonan Antara Stor. 

(j) Ada Stor Induk (Jika ada, rujuk Langkah 4) 

(k) Permohonan Pengguna (sekiranya pilih Permohonan Di 

Bahagian Yang Dipilih rujuk Langkah 5) 

(l) Permohonan Antara Stor (sekiranya pilih Permohonan Di Stor 

Yang Dipilih rujuk Langkah 6) 

 

Langkah 4  Sekiranya ada Stor Induk, klik ikon  kemudian pilih Stor Induk 

seperti dipaparkan pada Rajah 1.6 di bawah. 

 

Rajah 1.6: Paparan Carian Stor 

 

Langkah 5  Sekiranya pilih Permohonan Di Bahagian Yang Dipilih pada 

bahagian Permohonan Pengguna, sistem akan memaparkan tab 

Permohonan Pengguna secara automatik. 

 

Pilih Stor di Negeri/Daerah/Bahagian (jika berkenaan). 

Pilih tab Permohonan Pengguna dan tandakan pada kotak 

disediakan untuk membolehkan bahagian dipilih memohon stok pada 

stor tersebut. 

 

Rajah 1.7: Paparan tab Permohonan Pengguna 

 

v 
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Klik butang Simpan pada bahagian bawah paparan. 

 

Rajah 1.8: Butang Simpan 

 

Langkah 6  Sekiranya pilih Permohonan Di Stor Yang Dipilih pada bahagian 

Permohonan Antara Stor, sistem akan memaparkan tab 

Permohonan Antara Stor secara automatik. 

 

Pilih tab Permohonan Antara Stor dan tandakan pada kotak 

disediakan untuk membolehkan bahagian dipilih membuat transaksi 

dengan stor tersebut. 

 

Rajah 1.9: Paparan tab Permohonan Antara Stor 

 

Klik butang Simpan pada bahagian bawah paparan. 

 

Rajah 1.10: Butang Simpan 

 

Langkah 7  Klik semula pada tab Daftar Stor dan klik butang Simpan dan 

maklumat stor yang didaftarkan akan terpapar seperti rajah di 

bawah. 

 

Rajah 1.11: Paparan Pilih Kriteria Carian Stor 
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**Kategori Stor terbahagi kepada 3 iaitu:  

(a) Stor Pusat - Stor di Kementerian/ Ibu Pejabat Jabatan yang menyedia, 

mengurus dan membekalkan stok secara berpusat kepada semua Stor 

Utama dan Stor Unit. 

 

(b) Stor Utama - Stor di Kementerian/ Jabatan yang menyedia, mengurus dan 

membekalkan barang-barang kepada Stor Unit dan pelanggan akhir. Di 

setiap Pusat Tanggungjawab (PTJ) hendaklah mempunyai satu Stor Utama 

sahaja yang boleh dibahagikan mengikut bahagian/ cawangan/ sektor. 

 

(c) Stor Unit - Stor yang menyimpan dan membekalkan stok kepada pelanggan 

akhir. Stor Unit hendaklah mendapatkan bekalan daripada Stor Pusat dan 

Stor Utama. 

 

1.2.2 Langkah kerja (Penetapan Lokasi Stor) 

Langkah 1  Klik ikon  untuk menetapkan lokasi stor. 

 

Rajah 1.12: Butang tambah 

 

Langkah 2  Sekiranya masih belum mempunyai lokasi, klik ikon  untuk 

menambah lokasi bagi stor tersebut. 

 

Rajah 1.13: Paparan Daftar Lokasi Stor 
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Langkah 3  Pilih negeri, daerah dan cawangan. 

Klik ikon  untuk membuat carian lokasi.   

 

Rajah 1.14: Paparan isian maklumat Lokasi Stor 

 

 

Rajah 1.15: Paparan senarai Lokasi 
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Langkah 4  Klik butang Simpan  seperti Rajah 1.16 dan klik butang Tutup seperti 

Rajah 1.17. 

 
Rajah 1.16: Butang Simpan  

 

 

Rajah 1.17: Butang Tutup 
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2. Lantikan Pegawai Stor 

Pegawai yang terlibat dalam Pengurusan Stor adalah Pegawai yang berperanan sebagai 

Pegawai Stor, Pegawai Pelulus dan Ketua Jabatan. 

 

2.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Klik Modul Pentadbir SPS, kemudian klik sub modul Lantikan Pegawai 

Stor. Sistem akan memaparkan paparan seperti di bawah. 

 

Rajah 2.1: Paparan sub modul Lantikan Pegawai 

 

Langkah 2  Pilih Stor yang telah didaftar pada bahagian Stor dan paparan seperti 

rajah di bawah akan terpapar. 

 

Rajah 2.2: Paparan Pilih Stor sendiri 

 

 

Rajah 2.3: Paparan menu pilihan Stor 

 

Langkah 3  Klik ikon  untuk menetapkan capaian Pegawai. 

 

Rajah 2.4: Paparan lantik Pegawai Stor 
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Langkah 4  Tandakan Tugasan Stor pegawai mengikut peranan yang ditetapkan 

melalui memo atau surat lantikan pegawai yang diterima dan klik butang 

Simpan.  

(a) Peranan Pegawai Stor: 

Berdasarkan paparan seperti Rajah 2.5, tandakan  pada Pegawai 

Stor, kemudian klik butang Simpan.  

Klik OK pada paparan pop-up seperti Rajah 2.6 dan paparan seperti 

Rajah 2.7 akan terpapar. 

 

Rajah 2.5: Paparan Tugasan Stor (Pegawai Stor) 

 

 

Rajah 2.6: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 2.7: Paparan selepas lantikan Pegawai Stor 
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(b) Pegawai Pelulus: 

Berdasarkan paparan seperti Rajah 2.8, tandakan  pada Pegawai 

Pelulus, kemudian klik butang Simpan.  

 

Klik OK pada paparan pop-up seperti Rajah 2.9 dan paparan seperti 

Rajah 2.10 akan terpapar. 

 

 

Rajah 2.8: Paparan Tugasan Stor (Pegawai Pelulus) 

 

 

Rajah 2.9: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 2.10: Paparan selepas lantikan Pegawai Pelulus 
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(c) Ketua Jabatan: 

Berdasarkan paparan seperti Rajah 2.11, tandakan  pada Ketua 

Jabatan, kemudian klik butang Simpan.  

 

Klik OK pada paparan pop-up seperti Rajah 2.12 dan paparan 

seperti Rajah 2.13 akan terpapar. 

 

 

Rajah 2.11: Paparan Tugasan Stor (Ketua Jabatan) 

 

 

Rajah 2.12: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 2.13: Paparan selepas lantikan Ketua Jabatan 
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3. Penyimpanan 

3.1 Daftar Lokasi Penyimpanan 

3.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan, kemudian klik sub modul Kod Lokasi 

Penyimpanan. Sistem akan memaparkan paparan seperti di bawah. 

 

Rajah 3.1: Paparan sub modul Kod Lokasi Penyimpanan 

 

Langkah 2 Pilih Stor berkenaan kemudian klik butang Daftar Lokasi 

Penyimpanan. 

 

Rajah 3.2: Paparan menu pilihan Stor & Butang Daftar Lokasi Penyimpanan 

 

Langkah 3 Apabila paparan seperti Rajah 3.3 dipaparkan, klik ikon  untuk 

menambah maklumat berikut: 

 

(a) Seksyen (Rajah 3.4) 

(b) Baris (Rajah 3.6) 

(c) No. Penyimpanan-Rak (Rajah 3.8) 

(d) Tingkat (Rajah 3.10) 

(e) Petak (Rajah 3.12) 
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Rajah 3.3: Paparan Maklumat Lokasi Penyimpanan 

 

 

Rajah 3.4: Paparan Penambahan Seksyen/Gudang & butang Simpan 

 

 

Rajah 3.5: Paparan pop-up maklumat berjaya ditambah 

 

 

Rajah 3.6: Paparan Penambahan Baris & butang Simpan 

 

 

Rajah 3.7: Paparan pop-up maklumat berjaya ditambah 
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Rajah 3.8: Paparan Penambahan No.Rak & butang Simpan 

 

 

Rajah 3.9: Paparan pop-up maklumat telah berjaya ditambah 

 

 

Rajah 3.10: Paparan pop-up Penambahan Tingkat & butang Simpan 

 

 

Rajah 3.11: Paparan pop-up maklumat telah berjaya ditambah 

 

 

Rajah 3.12: Paparan Penambahan Petak & butang Simpan 

 

 

Rajah 3.13: Paparan pop-up maklumat berjaya ditambah 
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Untuk bahagian Jenis Penyimpanan, buat pilihan pada senarai 

disediakan. 

 

Rajah 3.14: Paparan menu pilihan Jenis Penyimpanan 

 

Rajah 3.15: Paparan isian maklumat yang lengkap & butang Simpan 

   

 

Rajah 3.16: Paparan pop-up lokasi penyimpanan berjaya ditambah 
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4. Pusat Kawalan (Capaian Kawalan Kod) 

Pentadbir SPS perlu mengaktifkan capaian Kawalan Kod kepada pengguna-pengguna 

yang ditetapkan oleh Unit Pengurusan Aset sebelum mengakses modul Pusat 

Kawalan. Proses muat naik ini hanya akan dilakukan sekiranya kod sesuatu stok tidak 

disenaraikan dalam sistem. 

4.1 Muat Naik Kod Baru 

4.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Pusat Kawalan dan sub modul Kod Stok.  

 

Rajah 4.1: Paparan sub modul Kod Stok 

 

Langkah 2  Pengguna boleh membuat carian Kod Stok berdasarkan stok dalam 

Stor sedia ada atau sekiranya kod stok masih tiada dalam sistem, 

klik butang Import dari fail text yang dimuat turun daripada Pusat 

Rujukan Maklumat SPPA untuk dimuat naik katalog kod stok yang 

baru. 

 
Rajah 4.2: Paparan Pilih Stor / Butang Import dari fail text 

 

Langkah 3  Carian Kod Stok berdasarkan Kod Stok sedia ada: 

(a) Pengguna boleh klik pada Pilih Stor kemudian klik Pusat 

Kawalan: PK-01-Pusat Kawalan dan sistem akan 

memaparkan paparan berikut. 

3 

4 
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Rajah 4.3: Paparan kod stok mengikut Stor 

 

(b) Klik dua kali pada Kelas 1-Kategori  Kelas 2-Sub Kategori  

Kelas 3-Jenis  Kelas 4-Stok: Standard. Apabila lengkap 

memilih stok, sistem akan memaparkan maklumat penuh 

berkenaan stok yang telah dipilih. 

 

Rajah 4.4: Paparan Kod Stok mengikut Kelas 

 

(c) Rajah 4.5 menunjukkan paparan maklumat penuh stok yang 

telah dipilih. 

 

Rajah 4.5: Paparan maklumat penuh Stok 
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Langkah 4  Muat Naik Kod Stok Baru: 

Sebelum melakukan proses ini, pastikan pengguna telah memuat 

turun fail text dari Knowledgebase (Pusat Rujukan Maklumat SPPA) 

terlebih dahulu. Caranya adalah seperti berikut: 

(a) Pada paparan halaman utama Sistem, klik pada 

Knowledgebase. 

 

Rajah 4.6: Paparan halaman utama sistem 

 

(b) Pada paparan berikut, klik ikon  untuk muat turun kod 

katalog stok. 

 

Rajah 4.7: Paparan Pusat Rujukan Maklumat SPPA 
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(c) Perhatikan pada bahagian bawah sebelah kiri paparan, fail 

text telah berjaya dimuat turun dan disimpan dalam folder 

Downloads. 

 

Rajah 4.8: Paparan fail text 

 

Setelah selesai proses muat turun fail text, pengguna boleh memuat 

naik fail tersebut ke dalam sistem. Caranya adalah seperti berikut: 

(a) Klik butang Import dari fail text pada paparan Rajah 4.9 dan 

paparan berikut akan terpapar.  

 

Rajah 4.9: Butang Choose File 

 

(b) Klik butang Choose File kemudian pilih fail text yang telah 

dimuat turun dari Knowledgebase sebelum ini dan klik butang 

Open. 

 

Rajah 4.10: Paparan halaman Downloads 
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(c) Klik butang Upload. 

 

Rajah 4.11: Paparan butang Upload 

 

(d) Klik butang Kemaskini Kod pada paparan berikut. 

 

Rajah 4.12: Paparan butang Kemaskini Kod 

 

(e) Klik OK pada paparan pop-up seperti rajah di bawah. 

 

Rajah 4.13: Paparan pop-up kod telah berjaya diimport 
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5. Bekalan & Kawalan 

5.1 Daftar Stok 

5.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik modul Bekalan & Kawalan dan sub modul Daftar Stok. 

 

Rajah 5.1: Paparan sub modul Daftar Stok 

 

Langkah 2  Buat pilihan Stor seperti paparan di bawah. 

 

Rajah 5.2: Paparan menu pilihan Stor 

 

Langkah 3  Selepas memilih Stor, klik pada ikon katalog  dan paparan Borang 

Penambahan Kod Stok seperti Rajah 5.3. 

 

Rajah 5.3: Paparan butang Katalog 
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Langkah 4  Klik butang Cari Kod Stok, paparan senarai kod stok akan 

dipaparkan. 

 

Rajah 5.4: Paparan butang Cari Kod Stok 

 

 

Rajah 5.5: Paparan Senarai Carian Kod Stok 

 

Langkah 5 Masukkan nama stok atau kod stok dalam Perihal Barang. Klik 

butang Cari, sistem akan memaparkan senarai stok yang 

berkaitan dengan perihal barang yang dicari.   

 

Rajah 5.6: Paparan butang Cari 
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Langkah 6  Masukkan Paras Minimum Stok, Paras Menokok dan Paras Maksimum 

Stok bagi Agensi yang beralih dari Pengurusan Stor secara manual 

kepada SPS. Kemudian, klik butang Tambah Kod Stok. 

** Nota:  
Paras Minimum Stok  = Jumlah Penggunaan Stok Dalam Tempoh 12 bulan  

12 bulan 
 

= Purata Penggunaan 1 bulan  
 

Paras Menokok  = Penggunaan 2 bulan  
Paras Maksimum  = Penggunaan 3 Bulan  
 
Contoh pengiraan:  
Paras Minimum Stok  = 660 

    12  
= 55  

Paras Menokok = 2 x 55 = 110  

Paras Maksimum = 3 x 55 = 165 

  

Rajah 5.7: Paparan Borang Penambahan Kod Stok 

 

**Nota: Sekiranya stok adalah stok baru: kosongkan paras minimum, menokok, 

maksimum, jumlah kuantiti stok, harga seunit dan harga keseluruhan.  Tetapi 

sekiranya stok adalah stok lama, isikan maklumat jumlah kuantiti stok, harga 

seunit dan harga keseluruhan. 
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Langkah 7  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 
Rajah 5.8: Paparan pop-up kod stok telah berjaya ditambah 

 

Langkah 8   Klik ikon  pada paparan berikut untuk menetapkan lokasi 

penyimpanan stok. 

 

Rajah 5.9: Paparan Senarai Kad 

 

Langkah 9  Pada paparan Carian Lokasi Penyimpanan, pilih lokasi dari senarai 

sedia ada atau pengguna boleh membuat pilihan Seksyen, Baris, Jenis 

Penyimpanan, No.Rak, Tingkat dan Petak. 

 

Rajah 5.10: Paparan Carian Lokasi Penyimpanan 
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5.2 Aktifkan Kad 

Tindakan aktifkan kad hanya boleh dilakukan oleh Pegawai yang ada 

peranan/tugasan stor Pegawai Pelulus. 

5.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Bekalan & Kawalan dan sub modul Senarai Kad. 

Paparan berikut akan terpapar. Klik pada ikon  pada paparan 

senarai kad untuk mengaktifkan kad. 

 

Rajah 5.11: Paparan sub modul Senarai Kad 

 

Langkah 2  Klik butang Aktifkan Kad Stok pada paparan di bawah dan klik OK 

pada dua paparan pop-up berikutnya. 

 

Rajah 5.12: Paparan butang Aktifkan Kad Stok 

 

 

Rajah 5.13: Paparan pop-up pengesahan 

 



Kementerian Kewangan Malaysia                                                                        Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)  

27 
 

 

Rajah 5.14: Paparan pop-up Kod Stok berjaya ditambah 

 

Langkah 3  Perhatikan pada paparan di bawah, bahagian Status Kad telah 

bertukar dari belum aktif kepada aktif. 

** Nota:  

 - Kad Stok Belum Aktif 

 - Kad Stok Aktif 

 

Rajah 5.15: Paparan Senarai Kad (Status Kad) 
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5.3 Daftar Perolehan Stok 

5.3.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik modul Bekalan & Kawalan dan sub modul Daftar Perolehan 

Stok. Sistem akan memaparkan paparan berikut. 

 

Rajah 5.16: Paparan sub modul Daftar Perolehan Stok 

 

Langkah 2  Pilih Stor pada bahagian Stor kemudian klik butang Daftar 

Permohonan Baru 

 

Rajah 5.17: Paparan menu pilih Stor & Butang Daftar Permohonan Baru 

 

Langkah 3  Pada paparan Permohonan Perolehan, isikan tajuk dan klik butang 

Simpan. 

 Kemudian, klik OK apabila paparan pop-up terpapar. 

 

Rajah 5.18: Paparan Permohonan Perolehan 
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Rajah 5.19: Paparan pop-up Task Nota Minta berjaya didaftar 

 

Langkah 4  Klik ikon   pada bahagian tajuk yang telah didaftarkan. 

 

Rajah 5.20: Paparan Tajuk Perolehan 

Langkah 5  Pada bahagian Maklumat Perolehan, klik ikon  pada Perkara 

Maklumat Nota Minta. 

 

 

Rajah 5.21: Paparan tab Maklumat Perolehan 
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Langkah 6  Pilih Jenis penerimaan pada senarai sedia ada. Sistem akan 

memaparkan maklumat tarikh LO, No.LO dan Pembekal. Isikan 

maklumat tersebut dan klik butang Simpan. 

 

Rajah 5.22: Paparan menu pilih Jenis Penerimaan 

 

 

Rajah 5.23: Paparan isian maklumat No.LO, Pembekal & Butang Simpan 

 

Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 5.24: Paparan pop-up maklumat berjaya disimpan 

 

Pada bahagian Pembekal, pengguna perlu klik ikon  untuk 

memilih Pembekal dari senarai sedia ada.  

Tetapi, sekiranya pembekal tersebut tiada dalam senarai, 

pengguna perlu klik ikon  untuk menambah maklumat pembekal 

dalam senarai terlebih dahulu. 
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Langkah 7  Seterusnya, pada Perkara Nama Pemohon, klik ikon  untuk 

menetapkan maklumat pemohon. 

 

Rajah 5.25: Paparan isian Nama Pemohon 

 

Langkah 8  Pada paparan berikut, pengguna boleh membuat pilihan dari 

senarai sedia ada atau klik butang Cari untuk membuat carian. 

 

Rajah 5.26: Paparan Senarai Personel (Cari Nama Pemohon) 

 

Langkah 9  Selesai memilih Nama Pemohon, klik OK pada paparan pop-up 

seperti di bawah. 

 

Rajah 5.27: Paparan pop-up maklumat nama pemohon berjaya disimpan 
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Langkah 10  Apabila paparan berikut terpapar, langkah kerja untuk Maklumat 

Perolehan telah lengkap. 

 

Rajah 5.28: Paparan Maklumat Perolehan 

 

Langkah 11  Seterusnya, klik pada tab Senarai Permohonan Perolehan, 

kemudian klik butang Pilih Stok. 

 

Rajah 5.29: Paparan tab Senarai Permohonan Perolehan 

 

Langkah 12  Pada paparan Senarai Kod Stok Barang Standard, buat pilihan 

stok dengan menandakan pada petak disediakan kemudian klik 

butang Pilih. Klik OK pada dua paparan pop-up seterusnya. 

 

Rajah 5.30: Paparan Senarai Kod Stok Barang 
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Rajah 5.31: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 5.32: Paparan stok termasuk dalam senarai permohonan perolehan 

 

Langkah 13  Klik semula pada tab Maklumat Perolehan dan klik butang Sah 

Permohonan Perolehan. Kemudian klik OK pada paparan pop-up 

yang terpapar. 

 

Rajah 5.33: Paparan butang Sah Permohonan Perolehan 
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Langkah 14  Klik OK pada paparan pop-up seperti paparan berikut. Perhatikan 

bahawa perolehan telah berada dalam Proses Penerimaan. 

 

Rajah 5.34: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 5.35: Paparan Status Proses Penerimaan 
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6. Penerimaan 

6.1 Terimaan dari Pembekal 

6.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik modul Penerimaan dan sub modul Terimaan Dari Pembekal. 

Kemudian klik butang Tambah Stok pada paparan Penerimaan 

Stok Dari Pembekal. 

 

Rajah 6.1: Paparan halaman sub modul Terimaan Dari Pembekal 

 

Langkah 2  Pilih Stor dan Perolehan pada paparan Maklumat Barang berikut 

dan sistem akan memaparkan bahagian Kod Stok seperti Langkah 

3 di bawah. 

 

Rajah 6.2: Paparan menu pilih Stor & Perolehan 
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Langkah 3  Klik butang Cari Kod Stok kemudian buat pilihan stok dari senarai 

sedia ada. Isikan juga maklumat Catatan Penerimaan dan boleh 

klik butang Simpan.  

 

Rajah 6.3: Paparan butang Cari Kod Stok 

 

 

Rajah 6.4: Paparan Senarai Kod Stok 

 

 

Rajah 6.5: Paparan Catatan & Butang Simpan 

 

Langkah 4  Klik OK jika mahu Tambah Barang atau klik Cancel untuk kembali 

ke paparan Maklumat Penerimaan.   

 

Rajah 6.6: Paparan pop-up Tambah Barang 
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Langkah 5  Isikan maklumat No.DO kemudian klik butang Hantar Untuk 

Pengesahan Penerimaan.   

 

Rajah 6.7: Paparan isian maklumat No.DO 

 

 

Rajah 6.8: Paparan butang Hantar Untuk Pengesahan Penerimaan 

 

Langkah 6  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut.   

 

Rajah 6.9: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 6.10: Paparan pop-up Penerimaan Stok  telah berjaya 
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Langkah 7 Pengguna boleh menjana KEW.PS-1. 

 

Rajah 6.11: Paparan KEW.PS-1 
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7. Pengesahan Terimaan dari Pembekal (Pegawai Pengesah) 

7.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem seperti 

berikut, klik pada Pengesahan Terimaan Dari Pembekal. 

 

Rajah 7.1: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 7.2: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Pengesahan Terimaan Dari Pembekal) 

 

Langkah 2  Pilih Stor kemudian pilih stok dan klik ikon  untuk membuat 

pengesahan penerimaan stok. 

 

Rajah 7.3: Paparan menu Pilih Stor 
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Langkah 3  Pada paparan berikut, Pegawai Pengesah perlu menandakan pada 

bahagian Pengesahan dan klik butang Simpan. 

 

Rajah 7.4: Paparan tanda Pengesahan & Butang Simpan 

 

Langkah 4  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 7.5: Paparan pop-up perolehan telah diterima 

 

 

Rajah 7.6: Paparan pop-up stok telah disahkan terimaan 

 

Langkah 5  Penjanaan KEW.PS-3 akan dipaparkan selepas penerimaan telah 

disahkan oleh Pegawai Pengesah. Pengguna juga boleh menyemak 

KEW.PS-3 di dalam menu Senarai Kad di bawah modul Bekalan & 

Kawalan. 

 

Rajah 7.7: Paparan KEW.PS-3 
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8. Mohon Stok (Pengguna Akhir) 

8.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik modul Pengurusan Stor kemudian klik sub modul Mohon Stok.  

 

Rajah 8.1: Paparan menu pilih sub modul Mohon Stok 

 

Langkah 2  Masukkan No. Kad Pengenalan dan tekan butang enter pada keyboard. 

Sistem akan memaparkan maklumat nama, jawatan dan bahagian secara 

automatik. Paparan berikut akan dipaparkan. Klik butang Pilih Stok. 

 

Rajah 8.2: Paparan maklumat Permohonan Stok 
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Langkah 3  Pada paparan berikut, pilih Mohon Stok Dari Stor dan klik butang Cari 

Kod Stok. Sistem akan memaparkan senarai Kad Stok yang aktif sahaja 

seperti berikut. 

 Buat carian pada ruangan disediakan atau pilih salah satu dari senarai 

sedia ada. 

 

Rajah 8.3: Paparan Carian Kod Stok 

 

Langkah 4  Pada paparan berikut, masukkan Kuantiti Barang yang ingin dimohon 

kemudian masukkan Catatan jika perlu dan klik butang Simpan. 

 

Rajah 8.4: Paparan isian Kuantiti Barang & Butang Simpan 
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Langkah 5  Klik OK jika mahu membuat penambahan barang atau klik Cancel untuk 

kembali semula ke paparan Permohonan Stok. 

 

Rajah 8.5: Paparan pop-up Tambah Barang 

 

Pada paparan ini, masukkan nombor telefon dan klik butang Hantar 

Permohonan. 

 

Rajah 8.6: Paparan isian No.Telefon & Butang Hantar Permohonan 

 

Langkah 6  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 8.7: Paparan Pengesahan Permohonan 

 

 

Rajah 8.8: Paparan permohonan stok telah berjaya dihantar 
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9. Permohonan Lulus (Pegawai Pelulus) 

9.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem seperti 

berikut, klik pada Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir.  

 

Rajah 9.1: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 9.2: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir) 

 

Langkah 2  Paparan berikut memerlukan pengguna memilih Stor sendiri kemudian 

klik ikon  pada salah satu permohonan dari senarai sedia ada. 

 

Rajah 9.3: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel 
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Terdapat 2 situasi Kelulusan yang boleh dibuat oleh Pegawai Pelulus: 

(a) Tidak Meluluskan Permohonan 

- Pada paparan di bawah, pegawai pelulus boleh melihat pada 

bahagian Baki yang telah ditandakan dengan warna merah 

dengan nilai 0. Ini menunjukkan bahawa baki stok tidak 

mencukupi untuk diluluskan. 

- Pegawai pelulus perlu klik ikon  untuk tindakan tidak 

meluluskan permohonan. 

 

- Pada paparan pop-up berikut, Pegawai Pelulus perlu 

menyatakan sebab tidak diluluskan kemudian klik butang Tidak 

Diluluskan. 

 

- Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. Permohonan tersebut 

akan tersenarai sebagai Tidak Diluluskan. 
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(b) Meluluskan Permohonan 

- Pada paparan di bawah, Pegawai Pelulus dapat melihat baki stok 

masih banyak. 

- Jika Pegawai Pelulus klik pada kotak ruangan Kuantiti 

Diluluskan, secara automatik sistem akan memaparkan jumlah 

kuantiti dipohon.  

 

Rajah 9.4: Paparan isian maklumat Kuantiti Diluluskan 

 

- Pada bahagian Catatan, Pegawai Pelulus boleh memasukkan 

catatan jika perlu kemudian klik butang Diluluskan. 

 

 

Rajah 9.5: Paparan butang Diluluskan 

 

- Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 9.6: Paparan pop-up Kew.Ps-7 telah dikemaskini 
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10. Proses Pengeluaran – KEW.PS-8 (Pegawai Stor) 

10.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem seperti 

berikut, klik pada Proses Pengeluaran (KEW.PS-8). 

 

Rajah 10.1: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 10.2: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Proses Pengeluaran(KEW.PS-8)) 

 

Langkah 2  Pada paparan di bawah, Pegawai Stor perlu memilih Stor sendiri 

kemudian klik ikon  pada salah satu stok dari senarai sedia ada. 

 

Rajah 10.3: Paparan Pilih Stor & Ikon pensel 
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Langkah 3  Pegawai Stor perlu menandakan  pada bahagian Perihal Stok seperti 

Rajah 10.4, kemudian klik ikon  untuk memilih Nama Pegawai yang 

akan mengambil stok pada ruangan Pegawai Pengambilan Stok. 

 

Rajah 10.4: Paparan Perihal Stok 

 

 

Rajah 10.5: Paparan pilih Pegawai Pengambilan Stok 

 

Langkah 4  Sistem akan memaparkan senarai Personel seperti berikut. Buat carian 

pada ruangan disediakan atau pilih salah satu dari senarai sedia ada. 

 

Rajah 10.6: Paparan Senarai Carian 
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Langkah 5  Isikan bahagian Catatan jika perlu kemudian klik butang Sah 

Pengeluaran Stok. 

 

Rajah 10.7: Paparan isian maklumat Catatan & Butang Sah Pengeluaran Stok 

 

Langkah 6  Klik OK pada paparan pop-up berikut untuk mencetak Borang KEW.PS-

8. 

 

Rajah 10.8: Paparan pop-up cetak borang KEW.PS-8 
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Langkah 7  Paparan berikut adalah contoh Borang Permohonan Stok KEW.PS-8. 

 

Rajah 10.9: Paparan KEW.PS-8 
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Langkah 8  Pegawai Stor boleh menyemak semula KEW.PS-3 di dalam menu 

Senarai Kad di bawah modul Bekalan & Kawalan . Paparan berikut 

adalah contoh KEW.PS-3.  

 

Rajah 10.10: Paparan KEW.PS-3 
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11. Permohonan Stok diantara Stor 

11.1 Pemesanan Stok (Pegawai Stor Pemohon) 

11.1.1 Pesan Stok 

Langkah kerja   

Langkah 1  Klik pada modul Pemesanan Stok dan sub modul Pesan Stok. 

Sistem akan memaparkan paparan berikut. Klik butang 

Pemesanan Stok. 

 

Rajah 11.1: Paparan sub modul Pesan Stok 

 

Langkah 2  Pada paparan Pemesanan Stok Antara Stor (KEW.PS-7) di 

bawah, isikan maklumat berikut: 

(a) Stor Pemesan 

(b) Stor Pengeluar 

(c) Kod Stok 

(d) Kategori, Sub-Kategori, Jenis, Perihal, Unit Ukuran (dijana 

secara automatik dari carian Kod Stok (Langkah kerja 

ditunjukkan dalam Langkah 3) 

(e) Kuantiti Dipohon 

(f) Catatan 

 

Rajah 11.2: Paparan Pemesanan Stok Antara Stor 
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Langkah 3  Carian stok:  

(a) Klik butang Cari Kod Stok pada bahagian Stor Pengeluar. 

 

Rajah 11.3: Paparan butang Cari Kod Stok (Stor Pengeluar) 

 

(b) Klik butang Cari pada bahagian Kod Stor. 

 

Rajah 11.4: Paparan Carian Kod Stor 

 

(c) Buat pilihan dari senarai stor pengeluar. 

 

Rajah 11.5: Paparan senarai stor pengeluar 

 

(d) Buat carian pada ruangan disediakan atau pilih salah satu dari 

senarai sedia ada. 

 

Rajah 11.6: Paparan Carian Stok 
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Langkah 4  Isikan maklumat Kuantiti Dipohon dan Catatan dan klik butang 

Simpan. 

 

Rajah 11.7: Paparan isian maklumat Kuantiti Dipohon, Catatan & butang Simpan 

 

Langkah 5  Pada paparan berikut, klik butang Hantar Pemesanan. 

 

Rajah 11.8: Paparan butang Hantar Pemesanan 

 

Langkah 6  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 11.9: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 11.10: Paparan pop-up pemesanan stok telah berjaya dihantar 
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11.2 Lulus Permohonan antara Stor (Pegawai Pelulus Stor Pengeluar) 

11.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem 

seperti berikut, klik pada Permohonan Baru Dari Stor. 

 

Rajah 11.11: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 11.12: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Permohonan Baru Dari Stor) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri pada paparan berikut. Sistem akan memaparkan 

pesanan stok mengikut stor yang dipilih. Klik ikon  pada 

senarai pesanan stok sedia ada. 

 

Rajah 11.13: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel 
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Langkah 3  Pada paparan di bawah, perhatikan Baki stok masih banyak dan 

Pegawai Pelulus hanya perlu klik pada petak Kuantiti Diluluskan 

dan sistem akan memaparkan jumlah Kuantiti Dipohon secara 

automatik. 

 

Rajah 11.14: Paparan isian maklumat Kuantiti Diluluskan 

 

Langkah 4  Pada paparan di bawah, isikan bahagian Catatan jika perlu 

kemudian klik butang Diluluskan. 

 

Rajah 11.15: Paparan maklumat Catatan & butang Diluluskan 

 

Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 11.16: Paparan pop-up KEW.PS-8 berjaya dikemaskini 

 

Langkah 5  Jika pemesanan stok tidak diluluskan, Pegawai Pelulus perlu klik 

ikon , isikan ruangan sebab tidak diluluskan seperti paparan di 

bawah kemudian klik butang Tidak Diluluskan. 
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Rajah 11.17: Paparan Permohonan Tidak Diluluskan 

 

Langkah 6  Klik OK sekiranya sistem memaparkan sebarang paparan pop-up 

pengesahan. 

 

 

11.3 Proses Pengeluaran – KEW.PS-7 (Pegawai Stor Pengeluar) 

11.3.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem 

seperti berikut, klik pada Proses Pengeluaran (KEW.PS-7). 

 

Rajah 11.18: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 11.19: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Proses Pengeluaran (KEW.PS-7)) 
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Langkah 3  Pilih Stor sendiri, kemudian klik ikon . 

 

Rajah 11.20: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel 

 

Langkah 4  Pegawai Stor perlu menandakan  pada bahagian Perihal Stok, 

kemudian klik ikon  untuk memilih Nama Pegawai yang akan 

mengambil stok pada ruangan Pegawai Pengambilan Stok. 

 

Rajah 11.21: Paparan tanda Pengesahan 

 

 

Rajah 11.22: Paparan pilih Pegawai Pengambilan Stok 
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Langkah 5  Sistem akan memaparkan senarai Personel seperti berikut. Buat 

carian pada ruangan disediakan atau pilih salah satu dari senarai 

sedia ada. 

 

Rajah 11.23: Paparan Carian Senarai Personel 

 

Langkah 6  Isikan bahagian Catatan jika perlu kemudian klik butang Sah 

Pengeluaran Stok. 

 

Rajah 11.24: Paparan Catatan & butang Sah Pengeluaran Stok 
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Langkah 7  Klik OK pada paparan pop-up berikut untuk mencetak Borang 

KEW.PS-7. 

 

Rajah 11.25: Paparan pop-up cetak Kew.Ps-7 

 

Langkah 8  Paparan berikut adalah contoh Borang Permohonan Stok 

KEW.PS-7. 

 

Rajah 11.26: Paparan KEW.PS-7 
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11.4 Terimaan Baru dari Stor (Pegawai Stor Penerima) 

11.4.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem 

seperti berikut, klik pada Terimaan Baru Dari Stor. 

 
Rajah 11.27: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 11.28: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Terimaan Baru Dari Stor) 

 

Langkah 2  Pada paparan berikut, Pilih Stor sendiri, tandakan pada Terimaan 

kemudian klik ikon   pada senarai terimaan sedia ada. 

 

Rajah 11.29: Paparan menu pilih Stor & ikon pensel 
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Langkah 3  Pegawai Stor perlu menandakan  pada bahagian Terima 

seperti ditunjukkan pada rajah senarai penghantaran stok di 

bawah. 

 

Rajah 11.30: Paparan isian maklumat Terima Penerimaan Dari Stor 

 

Langkah 4  Paparan di bawah adalah paparan Penerimaan Dari Stor. Isikan 

maklumat Kuantiti Dihantar, sistem akan memaparkan jumlah 

Kuantiti Diterima secara automatik.  

Isikan juga maklumat Catatan Penerimaan atau Catatan 

Perselisihan jika perlu kemudian klik butang Terima. 

 

Rajah 11.31: Paparan maklumat Penerimaan Dari Stor 
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Langkah 5  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 11.32: Paparan pop-up penerimaan stok berjaya dikemaskini 

 

Langkah 6  Pegawai Stor dapat melihat pada bahagian Terima telah 

ditandakan dengan ikon  . Klik butang Hantar. 

 

Rajah 11.33: Paparan butang Hantar 

 

Langkah 7  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 11.34: Paparan pop-up status terimaan berjaya dikemaskini 

 

 

11.5 Pengesahan Terimaan dari Stor 

11.5.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem 

seperti berikut, klik pada Pengesahan Terimaan Dari Stor. 

 

Rajah 11.35: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

 



Kementerian Kewangan Malaysia                                                                        Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)  

64 
 

 

Rajah 11.36: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Pengesahan Terimaan Dari Stor) 

 

Langkah 2  Pada paparan berikut, Pilih Stor sendiri kemudian klik ikon   

untuk mengesahkan penerimaan. 

 

Rajah 11.37: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel 

 

Langkah 3  Pegawai Stor perlu menandakan  pada bahagian Pengesahan 

seperti ditunjukkan pada rajah maklumat terimaan stok di bawah. 

Klik butang Simpan. 

 

Rajah 11.38: Paparan tanda Pengesahan & butang Simpan 
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Langkah 4  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 11.39: Paparan pop-up stok telah disahkan terimaan 

 

 

11.6 Proses Simpanan 

11.6.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem 

seperti berikut, klik pada Proses Simpanan. 

 

Rajah 11.40: Paparan ikon Jata Negara 

 

 

Rajah 11.41: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Proses Simpanan) 
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Langkah 2  Pada paparan berikut, Pilih Stor sendiri kemudian klik ikon  

pada bahagian Pengesahan untuk proses simpanan. 

 

Rajah 11.42: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel 

 

Langkah 3  Pegawai Stor perlu menandakan  pada bahagian Pengesahan 

seperti ditunjukkan pada rajah maklumat penerimaan stok di 

bawah. Klik butang Terima. 

 

Rajah 11.43: Paparan tanda Pengesahan & butang Terima 

 

Langkah 4  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 11.44: Paparan pop-up Penyimpanan Stok Berjaya 
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12. Pemulangan Semula (Pegawai Stor) 

12.1 Pemulangan (Jenis Pemulangan Semula: Stor) 

12.1.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Klik pada modul Pemulangan Semula dan sub modul 

Pemulangan. Paparan berikut akan terpapar. 

 

Rajah 12.1: Paparan sub modul Pemulangan 

 

Langkah 2  Pilih Jenis Pemulangan Semula  Stor. 

 

Rajah 12.2: Paparan menu pilih Jenis Pemulangan 

 

Langkah 2  Pilih Stor Pemulang. 

 

Rajah 12.3: Paparan menu Pilih Stor Pemulang 
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Langkah 3  Klik pada ikon  pada bahagian Nama Pentadbir Stor. 

 

Rajah 12.4: Paparan isian maklumat Nama Pentadbir Stor 

 

Langkah 4  Pada paparan berikut, Pegawai Stor boleh membuat pilihan dari 

senarai sedia ada atau klik butang Cari untuk membuat carian. 

 

Rajah 12.5:Paparan Carian Senarai Personel 

 

Langkah 5  Klik butang Tambah Stok. 

 

Rajah 12.6: Paparan butang Tambah Stok 
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Langkah 6  Pada paparan Maklumat Stok di bawah, isikan maklumat berikut: 

(a) Stor Penerima 

 

Rajah 12.7: Paparan menu pilih Stor Penerima 

 

(b) Kod Stok 

- Klik butang Cari Kod Stok 

 

Rajah 12.8: Paparan butang Cari Kod Stok 

 

- Buat carian pada ruangan disediakan atau pilih dari 

senarai stok sedia ada. 

 

Rajah 12.9: Paparan pilih senarai stok sedia ada 

  

(c) Perihal Stok dan Unit Stok (Dijana secara automatik dari 

pemilihan Kod Stok) 

 

Rajah 12.10: Paparan janaan maklumat Kod Stok 
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(d) Kuantiti Stok Dipulangkan dan Catatan Pemulangan 

 

Rajah 12.11: Paparan isian maklumat Kuantiti Stok Dipulangkan & Catatan 

 

Langkah 7  Klik butang Simpan. 

 

Rajah 12.12: Paparan butang Simpan 

 

Langkah 8  Klik butang Terima. 

 

Rajah 12.13: Paparan butang Terima 
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Langkah 9  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 12.14: Paparan pop-up senarai penerimaan stok telah berjaya 

 

12.2 Pengesahan Pemulangan Semula (Pegawai Pelulus) 

12.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Bekalan & Kawalan dan sub modul Pengesahan 

Penerimaan. 

 Pilih Stor sendiri dan tandakan pada bahagian Pemulangan 

Semula. 

 Klik ikon  untuk mengesahkan penerimaan stok. 

 

Rajah 12.15: Paparan sub modul Pengesahan Penerimaan 

 

Langkah 2  Pegawai Pelulus perlu menandakan  pada bahagian 

Pengesahan, kemudian klik butang Simpan.  

 

Rajah 12.16: Paparan tanda Pengesahan & butang Simpan 
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Langkah 3 Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 12.17: Paparan pop-up stok telah disahkan terimaan 

 

Langkah 4 Paparan berikut adalah paparan selepas proses terimaan telah 

disahkan. 

 

Rajah 12.18: Paparan terimaan telah disahkan 

 

12.3 Proses Simpanan (Pegawai Stor) 

12.3.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem 

seperti berikut, klik pada Proses Simpanan. 

 

Rajah 12.19: Paparan ikon Jata Negara 
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Rajah 12.20: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Proses Simpanan) 

 

Langkah 2  Pada paparan berikut, Pilih Stor sendiri kemudian klik ikon  

untuk proses simpanan. 

 

Rajah 12.21: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel 

 

Langkah 3  Pegawai Stor perlu menandakan  pada bahagian Pengesahan 

seperti ditunjukkan pada rajah maklumat penerimaan stok di 

bawah. Klik butang Terima. 

 

Rajah 12.22: Paparan tanda Pengesahan & butang Terima 
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Langkah 4  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 12.23: Paparan pop-up penyimpanan stok berjaya 

 

Langkah 5  Pengguna boleh menyemak KEW.PS-3 di dalam menu Senarai 

Kad di bawah modul Bekalan & Kawalan. Paparan berikut 

menunjukkan maklumat proses Pemulangan Semula telah 

tersenarai dalam KEW.PS-3 dan ditandakan dengan warna pink. 

 

Rajah 12.24: Paparan KEW.PS-3 (Pemulangan Semula) 
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13. Pelarasan 

Proses pelarasan dilakukan jika terdapat sebarang kesilapan terhadap baki awal stok. 

**Nota: Pastikan pelarasan secara manual sudah dibuat dan telah dipersetujui oleh Ketua 

Jabatan/Ketua Unit. 

13.1 Permohonan Pelarasan 

13.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik modul Pelarasan dan sub modul Permohonan Pelarasan. 

 

Rajah 13.1: Paparan sub modul Permohonan Pelarasan 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri dan klik butang Daftar Pelarasan Baru. 

 

Rajah 13.2: Paparan menu Pilih Stor & butang Daftar Pelarasan Baru 

 

Langkah 3  Isikan maklumat Tajuk Pelarasan Stok dan klik butang Simpan. 

 

Rajah 13.3: Paparan Tajuk Pelarasan Stok 

 

 
 

 



Kementerian Kewangan Malaysia                                                                        Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)  

76 
 

Langkah 4  Klik pada ikon  pada bahagian Keterangan Pelarasan.  

 

Rajah 13.4: Paparan pilih folder Keterangan Pelarasan 

 

Langkah 5 Pada paparan di bawah, klik ikon  untuk memasukkan nama 

Disediakan oleh. 

 

Rajah 13.5: Paparan tentukan nama Disediakan oleh 

 

Langkah 6 Pada paparan berikut, pengguna boleh membuat pilihan dari 

senarai sedia ada atau klik butang Cari untuk membuat carian. 

 

Rajah 13.6: Paparan Carian Senarai Personel 
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Maklumat Jawatan dan Bahagian dipaparkan secara automatik 

setelah memilih nama Disediakan oleh. 

 

Rajah 13.7: Paparan janaan maklumat Jawatan & Bahagian 

 

Langkah 7 Klik butang Pilih Stok untuk memilih stok yang ingin dilaraskan 

semula. 

 

Rajah 13.8: Paparan butang Pilih Stok 

 

Langkah 8 Pada paparan Senarai Kod Stok Barang Standard di bawah, 

pengguna boleh membuat pelarasan dari senarai sedia ada atau 

klik butang Cari untuk membuat carian. 

 

Rajah 13.9: Paparan Carian Kod Stok 
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Langkah 9 Pelarasan adalah proses mengisi semula kuantiti stok terbaru. 

Pada paparan berikut, pengguna perlu memasukkan maklumat 

kuantiti baru, Harga Seunit Baru, Stok Habis dan Justifikasi. 

Kemudian, klik butang Pilih. 

 

Rajah 13.10: Paparan isian maklumat Kuantiti, Harga Seunit & Justifikasi 

 

Langkah 10 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 13.11: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 13.12: Paparan pop-up pilihan stok telah dimasukkan dalam senarai pelarasan 

 

Langkah 11 Klik butang Hantar Untuk Kelulusan Ketua Jabatan pada paparan 

di bawah. 

 

Rajah 13.13: Paparan butang Hantar Untuk Kelulusan Ketua Jabatan 
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Langkah 12 Klik OK pada dua paparan pop-up di bawah. 

 

Rajah 13.14: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 13.15: Paparan permohonan telah dihantar ke Ketua Jabatan 

 

Langkah 13 Klik OK pada dua paparan pop-up di bawah. 

 

Rajah 13.16: Paparan status Menunggu Kelulusan Ketua Jabatan 

 

13.2 Kelulusan Pelarasan (Ketua Jabatan) 

13.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Ketua Jabatan dan sub modul Kelulusan 

Pelarasan.  

 

Rajah 13.17: Paparan sub modul Kelulusan Pelarasan 
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Langkah 2  Pilih Stor kemudian klik ikon   bagi memilih aset untuk 

pelarasan pada bahagian Keterangan Pelarasan. 

 

Rajah 13.18: Paparan pilih folder Keterangan Pelarasan 

 

Langkah 3  Klik ikon  untuk meluluskan permohonan pelarasan pada 

paparan Kelulusan Pelarasan berikut. 

 

Rajah 13.19: Paparan ikon pensel 
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Langkah 4  Ketua Jabatan boleh mengisi maklumat pada paparan Kelulusan 

Pelarasan Stok seperti rajah berikut.  

Pada bahagian Kelulusan, Ketua Jabatan boleh memilih untuk 

meluluskan atau tidak meluluskan permohonan diikuti dengan 

mengisi bahagian Justifikasi. 

Klik butang Simpan. 

 

Rajah 13.20: Paparan isian maklumat Kelulusan, Justifikasi & butang Simpan 

 

Langkah 5  Klik OK pada paparan pop-up berikut.  

 

Rajah 13.21: Paparan pop-up permohonan pelarasan telah diluluskan 

 

Langkah 6  Pada paparan berikut, kemaskini maklumat Ketua Jabatan. Klik 

ikon . 

 

Rajah 13.22: Paparan maklumat Ketua Jabatan 
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Langkah 7  Pada paparan berikut, pengguna boleh membuat pilihan dari 

senarai sedia ada atau klik butang Cari untuk membuat carian. 

 

Rajah 13.23: Paparan Carian Senarai Personel 

 

Langkah 8 Klik butang Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan dan klik OK pada 

paparan pop-up yang terpapar. 

 

Rajah 13.24: Paparan butang Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan 

 

Langkah 9 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 13.25: Paparan pop-up pengesahan 
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Rajah 13.26: Paparan pop-up nama ketua jabatan telah disimpan 

 

Langkah 10 Pada paparan berikut, klik butang Selesai. 

 

Rajah 13.27: Paparan butang Selesai 

 

Langkah 11 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 13.28: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 13.29: Paparan proses kelulusan pelarasan selesai 
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Langkah 12 Paparan berikut menunjukkan status Pelarasan adalah Selesai. 

 

Rajah 13.30: Paparan status Pelarasan Selesai 

 

Langkah 13 Pengguna boleh menyemak KEW.PS-3 di dalam menu Senarai 

Kad pada modul Bekalan & Kawalan. Proses Pelarasan telah 

tersenarai dan ditandakan dengan warna kuning. 

 

Rajah 13.31: Paparan KEW.PS-3 (Proses Pelarasan) 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kementerian Kewangan Malaysia                                                                        Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)  

85 
 

14. Ambil Alih Stor 

Proses ambil alih stor dilakukan jika berlaku pertukaran Pegawai stor yang baru. 

14.1 Penyimpanan  

14.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik modul Penyimpanan dan sub modul Ambil Alih Stor. 

 

Rajah 14.1: Paparan sub modul Ambil Alih Stor 

 

Langkah 2  Pilih Stor, sistem akan memaparkan paparan seperti berikut. Klik 

butang Daftar Ambil Alih. 

 

Rajah 14.2: Paparan pilih Stor & butang Daftar Ambil Alih 
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Langkah 3  Pada paparan Borang Perakuan Ambil Alih berikut, isikan 

maklumat Pegawai Serahah dan Pegawai Ambil Alih. 

 

Rajah 14.3: Paparan Borang Perakuan Ambil Alih 

 

Pegawai Serahan: 

(a) Klik ikon  . 

 

Rajah 14.4: Paparan tetapan maklumat Pegawai Serahan 

 

(b) Pilih nama Pegawai dari senarai sedia ada. 

 

Rajah 14.5: Paparan Carian Senarai Personel 

 

Pegawai Ambil Alih: 

(a) Klik ikon  . 

 

Rajah 14.6: Paparan tetapan maklumat Pegawai Ambil Alih 
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(b) Pilih nama Pegawai dari senarai sedia ada. 

 

Rajah 14.7: Paparan Carian Senarai Personel 

Langkah 4  Isikan bahagian Keterangan jika perlu dan klik butang Hantar. 

 

Rajah 14.8: Paparan isian maklumat Keterangan & butang Hantar 

 

Langkah 5  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 14.9: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 14.10: Paparan pop-up perakuan ambil alih baru telah dijana 
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Langkah 6  Pada paparan di bawah, klik pada ikon  untuk Periksa Stok. 

 

Rajah 14.11: Paparan ikon folder 

 

Langkah 7  Pada paparan di bawah, masukkan maklumat yang dipaparkan. 

 

Rajah 14.12: Paparan maklumat stok 

 

Langkah 8  Pada paparan di bawah, klik pada ikon  jika ingin mengambil 

nilai stok semasa atau boleh masukkan kuantiti mengikut kategori 

keadaan stok yang disenaraikan.  

Klik butang Simpan. 

 

Rajah 14.13: Paparan maklumat stok 

 

Langkah 9 Klik OK pada paparan pop-up berikut.  

 

Rajah 14.14: Paparan pop-up maklumat telah disimpan 
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Langkah 10 Klik butang Hantar Untuk Kelulusan Ketua Jabatan.  

 

Rajah 14.15: Paparan butang Hantar Untuk Kelulusan Ketua Jabatan 

 

Langkah 11 Klik OK pada tiga paparan pop-up berikut.  

 

Rajah 14.16: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 14.17: Paparan pop-up permohonan telah dihantar 

 

 

Rajah 14.18: Paparan pop-up permohonan ambil alih telah dihantar ke Ketua Jabatan untuk kelulusan 
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Langkah 12 Paparan berikut menunjukkan status permohonan ambil alih 

adalah Menunggu Kelulusan Ketua Jabatan.  

 

Rajah 14.19: Paparan status permohonan ambil alih  

 

14.2 Kelulusan Ambil Alih Stor (Ketua Jabatan) 

14.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Ketua Jabatan dan sub modul Kelulusan Ambil 

Alih.  

 

Rajah 14.20: Paparan sub modul Kelulusan Ambil Alih 

 

Langkah 2  Pilih Stor kemudian klik ikon   untuk Periksa Stok.  

 

Rajah 14.21: Paparan folder Periksa Stok 
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Langkah 3  Klik pada butang Lulus untuk meluluskan permohonan ambil alih 

atau klik butang Ditolak untuk tidak meluluskan permohonan ambil 

alih. 

 

Rajah 14.22: Paparan butang Lulus & Ditolak 

 

Langkah 4  Klik OK pada tiga paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 14.23: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 14.24: Paparan pop-up Permohonan Ambil Alih telah diluluskan 

 

Langkah 5  Paparan dibawah menunjukkan permohonan ambil alih telah 

berjaya diluluskan oleh Ketua Jabatan. 

 

Rajah 14.25: Paparan permohonan berjaya diluluskan 
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15. Pelupusan 

15.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Klik pada modul Pelupusan dan sub modul Pelupusan. 

 

Rajah 15.1: Paparan sub modul Pelupusan 

 

Langkah 2  Pilih Stor kemudian klik butang Daftar Pelupusan Baru.  

 

Rajah 15.2: Paparan pilih Stor & butang Daftar Pelupusan Baru 
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Langkah 3  Pada paparan berikut, isikan Tajuk Pelupusan dan pilih Nama stor. 

sendiri. Kemudian, klik butang Simpan. 

 

Rajah 15.3: Paparan Tajuk Pelupusan Stok 

 

Langkah 4  Pada paparan berikut, klik ikon   pada bahagian Tajuk. 

 

Rajah 15.4: Paparan folder Tajuk 

 

Langkah 5  Pada paparan Pelupusan berikut, isikan maklumat Pegawai Pemeriksa 1 

dan Pegawai Pemeriksa 2. 

 

Rajah 15.5: Paparan tetapkan Pemeriksa 1 & 2 
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(a) Klik pada ikon . 

 

Rajah 15.6: Paparan ikon orang 

 

(b) Pilih nama Pegawai dari senarai sedia. 

 

Rajah 15.7: Paparan Carian Senarai Personel 

 

**Nota: Ulang langkah 5(a) dan 5(b) untuk menentukan Pegawai Pemeriksa 2 

 

Langkah 6  Pada paparan berikut, klik butang Pilih Stok seperti ditunjukkan pada 

rajah di bawah. 

 

Rajah 15.8: Paparan butang Pilih Stok 
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Langkah 7  Pada paparan Senarai Kod Stok di bawah, kemaskini kuantiti yang ingin 

dilupuskan, kemudian isikan bahagian Jenis Pelupusan dan Justifikasi 

jika perlu. Klik butang Pilih. 

 

Rajah 15.9: Paparan Carian Senarai Kod Stok & butang Pilih 

 

Langkah 8  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut.  

 

Rajah 15.10: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 15.11: Paparan stok telah dimasukkan ke dalam senarai pelupusan 
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Langkah 9  Klik butang Hantar Untuk Kelulusan Kuasa Melulus pada paparan seperti 

di bawah.  

 

Rajah 15.12: Paparan butang Hantar Untuk Kelulusan Kuasa Melulus 

 

Langkah 10  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 15.13: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 15.14: Paparan pop-up permohonan pelupusan telah dihantar ke Kuasa Melulus 
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Langkah 11  Paparan berikut menunjukkan status Permohonan Pelupusan adalah 

Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus. 

 

Rajah 15.15: Paparan status Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus 
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16. Lantik Urusetia Kelulusan (Pentadbir SPS) 

16.1 Pentadbir SPS  Lantikan Urusetia 

16.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Pentadbir SPS dan sub modul Lantikan Urusetia. 

Klik ikon  untuk melantik urusetia baru. 

 

Rajah 16.1: Paparan sub modul Lantikan Urusetia 

 

Langkah 2  Pada paparan berikut, isikan maklumat Nama, Jawatan dan 

Kuasa Melulus. 

 Klik ikon  untuk membuat Carian Senarai Personel. 

 

Rajah 16.2: Paparan isian maklumat Pegawai Urusetia 

 

 

Rajah 16.3: Paparan Carian Senarai Personel 
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Langkah 3  Tandakan pada bahagian Pegawai Pelulus kemudian klik butang 

Simpan. 

 

Rajah 16.4: Paparan tanda Pegawai Pelulus & butang Simpan 

 

Langkah 4  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 16.5: Paparan pop-up pegawai urusetia baru telah didaftarkan 
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17. Kelulusan Pelupusan 

17.1 Urusetia Kelulusan  Kelulusan Pelupusan 

17.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Urusetia Kelulusan dan sub modul Kelulusan 

Pelupusan. 

 

Rajah 17.1: Paparan sub modul Kelulusan Pelupusan 

 

Langkah 2  Pilih stor sendiri kemudian klik pada ikon  pada bahagian 

Tajuk. 

 

Rajah 17.2: Paparan pilih Stor & folder Tajuk 

 

Langkah 3  Klik ikon  pada paparan seperti rajah di bawah untuk 

meneruskan proses kelulusan. 

 

Rajah 17.3: Paparan ikon pensel 
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Langkah 4  Pada paparan berikut, isikan maklumat Kelulusan, Kuantiti 

Diluluskan dan Catatan kemudian klik butang Hantar. 

 

Rajah 17.4: Paparan isian maklumat Kelulusan Pelupusan Stok 

 

Langkah 5  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 17.5: Paparan pop-up permohonan pelupusan telah diluluskan 

 

Langkah 6  Pada paparan di bawah, isikan maklumat Nama Kuasa Melulus, 

Jawatan, Jabatan dan Kaedah Pelupusan. 

 

Rajah 17.6: Paparan kemaskini Nama Kuasa Melulus 
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Langkah 7  Klik butang Kemaskini Maklumat Kuasa Melulus. 

 

Rajah 17.7: Paparan butang Kemaskini Maklumat Kuasa Melulus 

 

Langkah 8  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 17.8: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 17.9: Paparan Nama Kuasa Melulus telah disimpan 

 

Langkah 9  Klik butang Selesai dan klik OK pada dua paparan pop-up 

seterusnya. 

 

Rajah 17.10: Paparan butang Selesai 
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Rajah 17.11: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 17.12: Paparan proses kelulusan pelupusan selesai 

 

Langkah 10  Paparan berikut menunjukkan status proses pelupusan telah 

Selesai. 

 

Rajah 17.13: Paparan Status Pelupusan Selesai 

 

Langkah 11  Rajah 17.14 di bawah adalah paparan Borang Pelupusan Stok 

(KEW.PS-20).  

 

Rajah 17.14: Paparan KEW.PS-20 (Borang Pelupusan Stok) 
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Langkah 12  Pengguna juga boleh menyemak KEW.PS-3. Paparan Rajah 

17.15 menunjukkan proses Pelupusan telah tersenarai dan 

ditandakan dengan warna hijau. 

 

Rajah 17.15: Paparan KEW.PS-3 (Proses Pelupusan) 
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18. Hapus Kira 

**Nota: Pastikan proses Hapus Kira secara manual sudah dibuat dan telah mendapat sijil. 

18.1 Hapus Kira 

18.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Hapus Kira dan sub modul Hapus Kira. 

 
Rajah 18.1: Paparan sub modul Hapus Kira 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri dan klik butang Daftar Hapus Kira Baru. 

 

Rajah 18.2: Paparan pilih Stor dan butang Daftar Hapus Kira Baru 
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Langkah 3  Pada paparan berikut, isikan Tajuk dan Nama Stor kemudian klik 

butang Simpan. 

 

Rajah 18.3: Paparan isian maklumat Hapus Kira Stok 

 

Langkah 4  Pada paparan berikut, klik pada ikon  pada bahagian Tajuk. 

 

Rajah 18.4: Paparan folder Tajuk 

 

Langkah 5  Isikan maklumat Ketua Jabatan pada ruangan yang disediakan. 

Klik ikon  untuk membuat carian nama. 

 

Rajah 18.5: Paparan ikon orang 
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Langkah 6  Buat carian nama dari Senarai Personel seperti di bawah. 

 

Rajah 18.6: Paparan Carian Senarai Personel 

 

Langkah 7 Klik butang Stok Sedia ada untuk memilih stok. 

 

Rajah 18.7: Paparan butang Stok Sedia Ada 
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Langkah 8 Isikan maklumat Kuantiti, Tarikh Kehilangan dan Justifikasi 

kemudian klik butang Pilih. 

 

Rajah 18.8: Paparan isian maklumat & butang Pilih 

 

Langkah 9  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 18.9: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 18.10: Paparan pop-up stok telah dimasukkan ke dalam senarai hapus kira 

 

Langkah 10  Klik butang Kemaskini Kelulusan. 

 

Rajah 18.11: Paparan butang Kemaskini Kelulusan 
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Langkah 11  Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 18.12: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 18.13: Paparan pop-up permohonan hapus kira telah dihantar ke kuasa melulus 

 

Langkah 12  Pada paparan berikut, status permohonan adalah Menunggu 

Kelulusan Kuasa Melulus. 

 

Rajah 18.14: Paparan status permohonan 

 

 

18.2 Kelulusan Hapus Kira (Urusetia Kelulusan) 

18.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Urusetia Kelulusan dan sub modul Kelulusan 

Hapus Kira. Kemudian, pada paparan Kelulusan Hapus Kira, pilih 

Stor sendiri kemudian klik ikon  pada bahagian Tajuk untuk 

proses melulus.    

 

Rajah 18.15: Paparan menu pilih Stor & ikon folder 
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Langkah 2  Klik ikon untuk kemaskini status kelulusan. 

 

Rajah 18.16: Paparan ikon pensel 

 

Langkah 3  Isikan maklumat Kelulusan, Kuantiti Diluluskan dan Justifikasi 

kemudian klik butang Diluluskan. 

 

Rajah 18.17: Paparan isian maklumat kelulusan 

 

Langkah 4  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 18.18: Paparan pop-up permohonan hapus kira diluluskan 
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Langkah 5  Pada paparan di bawah, isikan maklumat Kuasa Melulus, Jawatan 

dan Jabatan kemudian klik butang Kemaskini Maklumat Kuasa 

Melulus dan butang Selesai. 

 

Rajah 18.19: Paparan kemaskini nama kuasa melulus 

 

Langkah 6  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 18.20: Paparan pop-up proses kelulusan hapus kira selesai 

 

Langkah 7  Perhatikan pada paparan di bawah, status permohonan telah 

bertukar kepada Selesai. 

 

Rajah 18.21: Paparan status permohonan Selesai 
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Langkah 8  Pengguna boleh menyemak KEW.PS-3. Paparan berikut 

menunjukkan Proses Hapus Kira telah tersenarai dan ditandakan 

dengan warna coklat. 

 

Rajah 18.22: Paparan KEW.PS-3 (Proses Hapus Kira) 
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19. Verifikasi (Peranan: Pentadbir Stor) 

Proses verifikasi hanya boleh dilakukan bermula pada Oktober setiap tahun oleh Pegawai 

Stor. 

19.1 Pemeriksaan  Verifikasi Stor 

19.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Pemeriksaan dan sub modul Verifikasi Stor. 

Pilih Stor sendiri dan Tahun semasa.  

 

 

Rajah 19.1: Paparan sub modul Verifikasi Stor 

 

Langkah 2  Klik butang Verifikasi Stok Tahun 2022 pada paparan berikut. 

 

Rajah 19.2: Paparan butang Verifikasi Stok Tahun 2022 

 

 

 

 

 

 

v 

 

 



Kementerian Kewangan Malaysia                                                                        Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)  

114 
 

Langkah 3  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 19.3: Paparan pop-up pengesahan 

 

Langkah 4  Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 19.4: Paparan pop-up verifikasi stok tahun 2022 telah dijana. 

 

Langkah 5 Daftar Pegawai Verifikasi: 

(a) Klik ikon  Daftar Pegawai Verifikasi. 

 

Rajah 19.5: Paparan butang Daftar Pegawai Verifikasi 

 

(b) Klik ikon pada paparan berikut untuk membuat Carian nama. 

 

Rajah 19.6: Paparan Daftar Pemeriksa Stor 
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(c) Pilih nama Pegawai yang dilantik berdasarkan memo/surat 

lantikan yang diterima dari Senarai Personel seperti berikut. 

 

Rajah 19.7: Paparan carian Senarai Personel 

 

(d) Klik butang Simpan pada paparan berikut. 

 

Rajah 19.8: Paparan butang Simpan 

 

(e) Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 19.9: Paparan pop-up pegawai telah dilantik 

 

**Nota: Ulang langkah 5(a)-5(e) untuk melantik 1 pegawai verifikasi yang lain. 
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Langkah 6 Klik pada butang radio untuk menentukan Pegawai sebagai Ketua 

Verifikasi. 

 

Rajah 19.10: Paparan butang radio 

 

Langkah 7 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

 

Rajah 19.11: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 19.12: Paparan pop-up ketua pegawai telah dilantik 

 

Langkah 8 Isikan maklumat verifikasi seperti berikut kemudian klik butang 

Simpan Maklumat Verifikasi. 

 

Rajah 19.13: Paparan isian maklumat verifikasi & butang Simpan Maklumat Verifikasi 
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Langkah 9 Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 19.14: Paparan pop-up maklumat verifikasi telah disimpan 

 

Langkah 10 Klik butang Aktifkan Verifikasi Stok Tahun 2022 pada paparan di 

bawah. 

 

Rajah 19.15: Paparan butang Aktifkan Verifikasi Stok Tahun 2022 

 

Langkah 11 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 19.16: Paparan pop-up pengesahan 

 

Rajah 19.17: Paparan verifikasi telah diaktifkan 
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Langkah 12 Status adalah Verifikasi Sedang Dijalankan. 

 

Rajah 19.18: Paparan status verifikasi 
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20. Verifikasi (Peranan: Pegawai Verifikasi/Ketua Pegawai Verifikasi) 

Pegawai Verifikasi perlu mendapat kata nama/nama pengguna dan kata laluan/kod proses 

daripada Pegawai Stor sebelum melaksanakan proses verifikasi stor. 

20.1 Verifikasi Stok (Peranan: Pegawai Verifikasi) 

20.1.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Klik pada modul Pengurusan Stor kemudian sub modul Verifikasi 

Stok.  

 

Rajah 20.1: Paparan Utama Sistem (SPPA) 

 

Langkah 2  Isikan maklumat Nama Pengguna dan Kod Proses kemudian klik 

Hantar. 

 

Rajah 20.2: Paparan Utama Portal SPPA 
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Langkah 3 Klik OK pada paparan berikut. 

 

Rajah 20.3: Paparan pop-up pengesahan 

 

Langkah 4 Paparan berikut adalah paparan Verifikasi Stor. 

 

Rajah 20.4: Paparan Verifikasi Stor 

 

Langkah 5 Klik pada tab Verifikasi Stor (Nama Stor Sendiri) dan paparan 

Senarai Task akan dipaparkan. 

 Seterusnya, klik ikon untuk meneruskan proses. 

 

Rajah 20.5: Paparan pilihan tab (Verifikasi Stor) 

 

 

Rajah 20.6: Paparan Senarai Task 
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Langkah 6 Klik pada butang Senarai Stok untuk menambah stok. 

 

Rajah 20.7: Paparan butang Senarai Stok 

 

Langkah 7 Buat Carian Kod Stok pada bahagian Perihal Barang atau 

tandakan  pada stok yang sedia ada dalam Senarai Kod Stok 

Barang Standard kemudian klik butang Pilih Stok. 

 

Rajah 20.8: Paparan proses memilih Stok 

 

Langkah 8 Klik OK pada paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 20.9: Paparan pop-up senarai verifikasi telah ditambah 

 

Langkah 9 Pada paparan berikut, isikan maklumat keadaan dan Justifikasi 

stok kemudian klik butang Simpan. 

 

Rajah 20.10: Paparan isian keadaan & justifikasi stok 
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Langkah 10 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 20.11: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 20.12: Paparan maklumat verifikasi telah disimpan 

 

Langkah 11 Klik butang Hantar Laporan Ke Ketua Pemverifikasi. 

 

Rajah 20.13: Paparan butang Hantar Laporan Ke Ketua Pemverifikasi 

 

Langkah 12 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 20.14: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 20.15: Paparan task verifikasi telah dihantar ke Ketua Pemverifikasi 
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Langkah 13 Sistem akan memaparkan status Laporan Pemeriksa Telah 

Dihantar Ke Ketua Pemeriksa. 

 

Rajah 20.16: Paparan status laporan 

 

20.2 Verifikasi Stok (Peranan: Ketua Pegawai Verifikasi) 

20.2.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Ketua Pegawai Verifikasi log masuk ke dalam sub modul 

Verifikasi Stok. (Rujuk para 20.1) 

Langkah 2 Seterusnya, klik pada tab KEW.PS-11 dan paparan Borang 

Penilaian Prestasi akan dipaparkan. 

 Pegawai Verifikasi perlu mengisi markah mengikut kriteria yang 

disenaraikan. 

**Nota: Markah terendah adalah 1 & Markah tertinggi adalah 5. 

 

Rajah 20.17: Paparan pilihan tab (KEW.PS-11) 

 

 

Rajah 20.18: Paparan borang pemarkahan 
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Langkah 3 Pada bahagian paling bawah borang penilaian, isikan maklumat 

Pegawai Pemeriksa 1 dan Pegawai Pemeriksa 2. 

 

Rajah 20.19: Paparan isian maklumat Pegawai Pemeriksa 1 & 2 

 

Langkah 4 Klik pada tab Task Verifikasi kemudian klik butang Hantar 

Laporan Verifikasi Stor ke Ketua Jabatan pada paparan Senarai 

Task. 

 

Rajah 20.20: Paparan pilihan tab (Task Verifikasi) 

 

 

Rajah 20.21: Paparan butang Hantar Laporan Verifikasi Stor ke Ketua Jabatan 

 

Langkah 5 Klik OK pada dua paparan pop-up berikut. 

 

Rajah 20.22: Paparan pop-up pengesahan 
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Rajah 20.23: Paparan pop-up laporan verifikasi telah dihantar 

 

Langkah 6 Sistem akan memaparkan status Laporan Verifikasi Telah 

Dihantar Ke Ketua Jabatan. 

 

Rajah 20.24: Paparan status Laporan Verifikasi Telah Dihantar Ke Ketua Jabatan 
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21. Verifikasi (Peranan: Ketua Jabatan) 

21.1 Ketua Jabatan  Pengesahan Verifikasi 

21.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Log masuk ke dalam Sistem Pengurusan Stor. Klik modul Ketua 

Jabatan dan sub modul Pengesahan Verifikasi. 

 

Rajah 21.1: Paparan sub modul Pengesahan Verifikasi 

 

Langkah 2  Klik Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 21.2: Paparan menu pilih Stor 

 

Langkah 3  Klik ikon   pada bahagian Tajuk. 

 

Rajah 21.3: Paparan ikon folder  
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Langkah 4  Klik tab KEW.PS-11, kemudian klik butang Simpan Maklumat 

Pengesahan KEW.PS-11. 

 

Rajah 21.4: Paparan pilihan tab (KEW.PS-11) 

 

Langkah 5  Isikan ruangan Ulasan Ketua Jabatan dan klik butang Simpan 

Maklumat Pengesahan KEW.PS-11. 

 

Rajah 21.5: Paparan butang Simpan Maklumat Pengesahan KEW.PS-11 

 

Langkah 5  Klik OK pada dua paparan berikut. 

 

Rajah 21.6: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 21.7: Paparan pop-up laporan KEW.PS-11 telah disimpan 
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Langkah 6  Klik butang Sahkan Laporan KEW.PS-11. 

 

Rajah 21.8: Paparan butang Sahkan Laporan KEW.PS-11 

 

Langkah 7  Klik OK pada dua paparan berikut. 

 

Rajah 21.9: Paparan pop-up pengesahan 

 

 

Rajah 21.10: Paparan pop-up laporan KEW.PS-11 telah disahkan 

 

Langkah 8  Klik semula pada tab Laporan Verifikasi Stor. 

 

Rajah 21.11: Paparan pilihan tab (Laporan Verifikasi Stor) 
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Langkah 9  Ketua Jabatan boleh menjana KEW.PS-10, KEW.PS-11 dan 

KEW.PS-12 pada paparan berikut. 

 

Rajah 21.12: Paparan ikon PDF 

 

 Klik ikon  untuk menjana KEW.PS-10. 

 

Rajah 21.13: Paparan KEW.PS-10 
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Klik ikon  untuk menjana KEW.PS-11. 

 

Rajah 21.14: Paparan KEW.PS-11 (1) 

 

 

Rajah 21.15: Paparan KEW.PS-11 (2) 
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Rajah 21.16: Paparan KEW.PS-11 (3) 

 

 

Rajah 21.17: Paparan KEW.PS-11 (4) 
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Rajah 21.18: Paparan KEW.PS-11 (5) 

 

Klik ikon  untuk menjana KEW.PS-12. 

 

Rajah 21.19: Paparan KEW.PS-12 
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22. Laporan Stor 

22.1 Senarai Katalog 

22.1.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Senarai Katalog. 

 

Rajah 22.1: Paparan pilihan sub modul (Senarai Katalog) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.2: Paparan menu pilih Stor 

 

Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Senarai Katalog. Pengguna 

boleh klik ikon  untuk mencetak senarai ini. 

 

Rajah 22.3: Paparan senarai katalog 

 

 

 

 



Kementerian Kewangan Malaysia                                                                        Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)  

134 
 

22.2 Laporan Bulanan 

22.2.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Laporan Bulanan. 

 

Rajah 22.4: Paparan pilihan sub modul (Laporan Bulanan) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.5: Paparan menu pilih Stor 

 

Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Laporan Bulanan. Pengguna 

boleh klik ikon  untuk mencetak laporan ini.  

 

Rajah 22.6: Paparan Laporan Bulanan 
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22.3 Senarai Kod Stok 

22.3.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Senarai Kod Stok. 

 

Rajah 22.7: Paparan pilihan sub modul (Senarai Kod Stok) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.8: Paparan menu pilih Stor 

 

Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Senarai Kod Barang. Pengguna 

boleh klik ikon  untuk mencetak laporan ini.  

 

Rajah 22.9: Paparan Senarai Kod Barang 
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22.4 Laporan Pilihan 

22.4.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Laporan Pilihan. 

 

Rajah 22.10: Paparan pilihan sub modul (Laporan Pilihan) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.11: Paparan menu pilih Stor 

 

Langkah 3  Pilih jenis Laporan dari senarai laporan sedia ada.  

 Senarai Laporan: 

(a) Laporan Penerimaan Dan Pengeluaran 

(b) Laporan Penggunaan Stok 

(c) Laporan Senarai Pesanan Semula 

(d) Laporan Tarikh Luput 

(e) Laporan Kumpulan Stok (KEW.PS-7) 

 

Rajah 22.12: Paparan menu pilih Laporan 
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Langkah 4  Sistem akan memaparkan laporan mengikut pilihan pengguna dari 

senarai sedia ada seperti Langkah 3. Pengguna juga boleh klik 

ikon  untuk mencetak laporan yang dipilih.  

 

Rajah 22.13: Paparan laporan mengikut pilihan (Laporan Penerimaan Dan Pengeluaran) 

 

 

22.5 Paras Stok 

22.5.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Paras Stok. 

 

Rajah 22.14: Paparan pilihan sub modul (Paras Stok) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.15: Paparan menu pilih Stor 
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Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Paras Stok. Pengguna boleh klik 

ikon  untuk mencetak laporan ini.  

 

Rajah 22.16: Paparan Paras Stok 

 

 

22.6 Pesanan Semula 

22.6.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Pesanan Semula. 

 

Rajah 22.17: Paparan pilih sub modul (Pesanan Semula) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.18: Paparan menu pilih Stor 
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Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Senarai Pesan Semula. 

Pengguna boleh klik ikon  untuk mencetak laporan ini.  

 

Rajah 22.19: Paparan Senarai Pesan Semula 

 

 

22.7 Penerimaan & Pengeluaran 

22.7.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Penerimaan & 

Pengeluaran. 

 

Rajah 22.20: Paparan pilih sub modul (Penerimaan & Pengeluaran) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. Pengguna juga boleh memilih untuk 

memaparkan bahagian Penerimaan Dari:. 

 

Rajah 22.21: Paparan menu pilih Stor 
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Rajah 22.22: Paparan menu pilih Penerimaan Dari: 

 

Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Senarai Rekod Penerimaan & 

Pengeluaran Stok. Pengguna boleh klik ikon  untuk mencetak 

laporan ini.  

 

Rajah 22.23: Paparan Senarai Rekod Penerimaan & Pengeluaran Stok 

 

 

22.8 Senarai BTB 

22.8.1 Langkah kerja  

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Senarai BTB 

(Borang Terimaan Barang). 

 

Rajah 22.24: Paparan pilih sub modul (Senarai BTB) 
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Langkah 2  Pilih Stor sendiri. 

 

Rajah 22.25: Paparan menu pilih Stor 

 

Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Senarai Borang Terimaan 

Barang. Pengguna boleh klik ikon  untuk mencetak laporan ini.  

 

Rajah 22.26: Paparan Senarai Borang Terimaan Barang 
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22.9 KEW.PS-14 

22.9.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul KEW.PS-14. 

 

Rajah 22.27: Paparan pilih sub modul (KEW.PS-14) 

 

Langkah 2  Pilih Stor sendiri. Pengguna juga boleh memilih untuk 

memaparkan KEW.PS-14 mengikut Kategori. 

 

Rajah 22.28: Paparan menu pilih Stor 

 

 

Rajah 22.29: Paparan menu pilih Kategori 
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Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan KEW.PS-14. Pengguna boleh 

klik ikon  untuk memuat turun KEW.PS-14 atau ikon  untuk 

mencetak KEW.PS-14 ini.  

 

Rajah 22.30: Paparan KEW.PS-14 

 

 

22.10 Pemulangan Stok 

22.10.1 Langkah kerja 

Langkah 1  Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Pemulangan Stok. 

 

Rajah 22.31: Paparan pilih sub modul Pemulangan Stok 
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Langkah 2  Pilih Stor sendiri. Pengguna juga boleh memilih untuk 

memaparkan bahagian Pemulangan Dari:. 

 

Rajah 22.32: Paparan menu pilih Stor 

 

 

Rajah 22.33: Paparan menu pilih Pemulangan Dari: 

 

Langkah 3  Paparan berikut adalah paparan Senarai Pemulangan Stok. 

Pengguna boleh klik ikon  untuk mencetak laporan ini.  

 

Rajah 22.34: Paparan Senarai Pemulangan Stok 

 

 

 

 


