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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.

Pemantauan re Iyuitusaii Asct

Kerajaan Malaysia

PENERBITAN MUAT TURUN

SISTEM

PROGRAM LATIHAN " . T
Eksekutif
) is)
b 4 Bl Pengurusan Aset
A-d Alin

Pengurusan Stor

MAKLUMAN
Surat Kebenaran
Penggunaan Format Borang- Senarai Agensi
Borang Lama Dalam Sistem
SPPA.

Klik & Untuk Muat Turun

V’ ﬂ'il

Sistem Pemantauan Pengurusan
Aset (SPPA) adalah aplikasi -
yang dibangunkan untuk tujuan &g LGSR
kawalan dan pemantauan aset

bagi semua Kementerian dan

Jabatan Pe

Sistem ini dibangunkan mengikut kaedah kawalan aset dan stor
1 Pekeliling Perbendaraan (1PP)- Bidang Pengurusan Aset

Rajah 1.1: Paparan Log Masuk

1.1.1 Langkah kerja
Langkah 1 Masukkan Kata Nama dan Kata Laluan.

Langkah 2 Klik Log Masuk.
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Rajah di bawah menunjukkan paparan apabila pentadbir telah berjaya log masuk.

Selamat Datang Ke Portal SPPA
Administrator
Admin MOF

Pemantauan Pengurusan Aset

Kerajaan Malaysia

SISTEM PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN

PROGRAM LATIHAN 5 5 —
M s Eksekutif
) = ey
ST~ *  Pengurusan Aset

Alin

et T —

Pengurusan Stor

S
o

MAKLUMAN
Surat Kebenaran

Penggunaan Format Borang- ! I

Borang Lama Dalam Sistem <

SPPA. i i‘ a‘ :

Klik & Untuk Muat Turun

; e-Learning SPA
Sistem Pemantauan Pengurusan

Aset (SPPA) adalah aplikasi
yang dibangunkan untuk tujuan
kawalan dan pemantauan aset
bagi semua Kementerian dan
Jabatan Persekutuan.

Sistem ini dibangunkan mengikut kaedah kawalan pengurusan aset dan stor berdasarkan
1 Pekeliling Perbendaraan (1PP)- Bidang Pengurusan Aset

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).

Puss Kauaan
Ketua ssostan RATOR | PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (P
Unsosa Kehaean TERIMA KASIH KERANA MENGGUNAKAN SISTEM PENGURUSAN STOR
Pesarimaan 55 angurusan Stor
Site usan Stor adala 2 TATACARA PENGURUSAN STOR - 1

h
P ERBENDAHARAA

Pemuiangan Semua
Bekaian & Kawsien
Penymosnsn

Pemesanan Stor

SPACT PPN PAHANG /M 5945260

Pemounghusan & Hartar
Pomerksaan suseRHQ

L] Ltore SU-SPR PN JOHOR
Ponpusan 2 SU-SPR PPN KELANTAN
Fagus Kins SU.SPR PPN MELAKA
Laporan Stor SuseRPPNNS

SUSPR PRI P PINANG

SU-SPR PPN PAMAY

SU-SPR PPN PERA)

suser een ERLIS

SUSPR PPN SABAH

€
(PENGURUSAN)
SUSPRPPNSS

WK

SU-SPR PPN SELANGOR RM 85542200

SU-S8R PPN TERENGGAN AW 13063240

Rajah 1.3: Paparan halaman utama Pengurusan Stor
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1.2 Daftar stor
1.2.1 Langkah kerja (Daftar Stor)

Klik Modul Pentadbir SPS, kemudian klik sub modul Daftar Stor.
Sistem akan memaparkan paparan seperti di bawah.

Langkah 1

Pemuiangan Semua

okaian 5 Kawaian

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Nama Stor Stor Induk

 Lokasi stor @

2

Langkah

Rajah 1.4: Paparan halaman sub modul Daftar Stor

Klik Daftar Stor/Pusat Kawalan. Isikan maklumat pada paparan
seperti di bawah.

Dafftar Stor

Hama Stor
Kategori Stor
Kod Star
Hegeri
Daerah
Cawangan
Eahagian

Pusat Kawalan

Permohonan Antara Star

StorPusat v

f

*{(Sila gunakan kod : SP - nama stor and;

16 - Wilayah Persekuluan Pulrajaya v

Illl
<

Pusat Kawalan v

Permohenan Di Semua Stor v

Cuszae)

Langkah 3

Rajah 1.5: Paparan maklumat Daftar Stor

Isikan maklumat berikut:
(a) Nama Stor
(b) Kategori Stor**
(c) Kod Stor
(d) Negeri
(e) Daerah
() Cawangan

(g) Bahagian
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Langkah 4

Langkah 5

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

(h) Pusat Kawalan

() Permohonan Antara Stor.

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

(k) Permohonan Pengguna (sekiranya pilih Permohonan Di
Bahagian Yang Dipilih rujuk Langkah 5)

() Permohonan Antara Stor (sekiranya pilih Permohonan Di Stor
Yang Dipilih rujuk Langkah 6)

Sekiranya ada Stor Induk, klik ikon ““ kemudian pilih Stor Induk
seperti dipaparkan pada Rajah 1.6 di bawabh.

Megeri | 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya e |
Daerah [01 - Putrajaya |
Cavangan
Bahagian [ 11 - PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) w |
Bil  Jenis Stor MNama Stor Lokasi
I 1 Stor Utama  STOR UTAMA SPR HQ 160101/BGN/AM1/024 I

Rajah 1.6: Paparan Carian Stor

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.

PENGARAN (FENGURUSAN)

Rajah 1.7: Paparan tab Permohonan Pengguna
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Langkah 6

Langkah 7

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Klik butang Simpan pada bahagian bawah paparan.

Negeri: i:
Toeagany Agensi: Pejabat Pilihan Raya Negeri Terengganu
[ PEJABAT PENGARAH

() BAHAGIAN PENGURUSAN
(T BatAGIAN OPERASI

[ BAHAGIAN TEKHOLOGI MAKLUMAT

[ e

Rajah 1.8: Butang Simpan

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.

Hegeri
Kelantan

Rajah 1.9: Paparan tab Permohonan Antara Stor

Klik butang Simpan pada bahagian bawah paparan.

Negeri : Agensi :
Pulau Pinang Pejabat Pilihan Raya Negeri Pulau Pinang

[CJ5U-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG

—

Rajah 1.10: Butang Simpan

Klik semula pada tab Daftar Stor dan klik butang Simpan dan
maklumat stor yang didaftarkan akan terpapar seperti rajah di

bawah.
—
Daftar St ' ]
Ed Daftar Stor / Pusat Kawalan K2 Papar Senarai
Pilih Kriteria Carian Stor
~Wiiayah Persekutuan Put
Cawangan Nama Stor [Stor 3
14 4 b >l Hataman [Tv] dai 1 Jumiah Rekod : 2
Bl Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Stor Induk Lokasi Stor
1 SP-STOR LATIHAN STOR LATIHAN Stor Utam: 2 00
2 SU-SPRHQ STOR UTAMA SPRHQ Stor Utam: 160101/BGMIAN1/024 -l

7 Kemaskini Makiumat Stor & Lokasi Stor € Padam Makiumat Stor

Rajah 1.11: Paparan Pilih Kriteria Carian Stor

5
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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.

Pilih Kriteria Carian Stor
iy Perssiutuan Puraays Daeran 01 -Pursiya <
Canangan (01 1oy Pejabat Pulrajaya v Nama Stor [ Sior

4 4 b I Halaman [1v]dari1 Jumiah Rekod : 2

Bil.  Kod Stor Nama Stor i Lokasi Stor

2 SU-SPRHQ STOR UTAMA SPR HQ for Utama - 16010UBGNA/N024 5]

#” KemaskiniMakiumat Stor ) Lokasi Stor © Padam Makiumat Stor

Rajah 1.12: Butang tambah

Langkah 2 Sekiranya masih belum mempunyai lokasi, Klik ikon 9 untuk
menambah lokasi bagi stor tersebut.

A Notsecure | 10.23.40.7/MyAssetV2/module/sps/sps_admin_stor/register_store/1.5_stor...

Kod Stor . SP-STOR LATIHAN

Diskripsi Stor  :©  STOR LATIHAN

JenisStor  : Stor Utama

Cawsngan  : Ibu Pejabat Putrajaya

Daerah : Putrajaya

Negeri : Wilayah Persskutuan Putrajaya

Kod Lokasi Maklumat Lokasi

Stor ini belum ada Lokasi

rume)

Rajah 1.13: Paparan Daftar Lokasi Stor
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Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 3 Pilih negeri, daerah dan cawangan.

Klik ikon “ untuk membuat carian lokasi.

A Mot secure | 10.23.40.7/MyAssetV2/module/sps/sps_admin_stor/register_4

Megeri

Kod
Lokasi

Lokasi

Daerah

Cawangan

16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya W

| 01 - Putrajaya

v

|01 - Ibu Pejabat Putrajaya v |

| 16010 1/BGN/AMDGD04

|BILIKFENYELENGGARAAN KOMPUTER |O>

\aziean) \auzue)

Rajah 1.14: Paparan isian maklumat Lokasi Stor

A Not secure | 10.23.40.7/MyAssetV2/module/asset_location/pop_location.cfm?Loc!

[ 16 - wilayah Putrajaya v
01- Putrajaya ~
01w PeabatPuiars
() Bangunan () Kawssan (@) Semus || I3 can
Keterangan

160101 / KAW /29

160101 / KAW / PENGURUSAN TERTINGGI PENGURUSAN TERTINGGI

160101 / KAW /001

160101 / KAW / 004

160101 / KAW / 200

160101 /BGN /A7 01/001
160101/ BGN / A/ 01/ 002
160101 /BGN /A/01/003
160101 /BGN /A/ 017004
160101 /BGN / A/ 01/ 005
160101 /BGN /A/ 017009
160101 /BGN /A/01/010

JARING, BUKIT JALIL

Stor Gunasama

PEJABAT AM

STOR SUNGAI CHUA

TANNGA

TANDAS PEREMPUAN

BILIKBCS

TANDAS OKU

LALUAN SERVIS

FCC ROOM

LPGESV

Rajah 1.15: Paparan senarai Lokasi
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Langkah 4

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Klik butang Simpan seperti Rajah 1.16 dan klik butang Tutup seperti
Rajah 1.17.

Lokasi Stor

MNegeri [ 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v|

Daerah |01 - Putrajaya v

Cawangan 01 - lbu Pejabat Putrajaya w

Kod

Lokasi | 160101/BGN/A06/004 |

Lokasi BULLKPENYEL ENGGARAAN KOMPUTER 9

Rajah 1.16: Butang Simpan

A Not secure | 10.23.40.7/MyAssetV2/module/sps/sps_admin_sto

Kod Stor : SP-STOR LATIHAN

Diskripsi Stor  :  STOR LATIHAM

Jenis Stor : Stor Utama

Cawangan . lbu Pejabat Putrajaya

Daerah o Pufrajaya

MNegeri : Wilayah Persekutuan Pufrajaya
Kod Lokasi Maklumat Lokasi

160101/BGM/A/OG/004 BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER

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.

¥ 30

Prafil Admin Keluar

4

an g

Sebelum  Selepas MyExec

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.

Lantik Pegawai Stor

pilih Stor
egar T R—

Cawzngan I Stor [Fiih Stor ~] I
Lokasi

Rajah 2.2: Paparan Pilih Stor sendiri

Daerah 01 - Putrajaya b

Stor | Pilin Stor v |

Pilih Stor
Stor Ulama: SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
Stor Utama: SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

Rajah 2.3: Paparan menu pilihan Stor

Langkah 3 Klik ikon ¢ untuk menetapkan capaian Pegawai.

Lansik Pegawai Stor

Pilih Stor
Hegeri - Wiayah Persckutuan Putrajaya Daerah
Lokasi (Pith Lokasi <
pr— -
SP.STOR LATIHAN STOR LATIHAN Stor Utama 180101/BGNIATEN04 BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER e

Jumiah Rekod : 1

14 b pataman

1 ADMINISTRATOR PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) - Pegaviai Stor 7
Javiatan: MIYASSET ADMIN

2 Lantikan Peganai Baru 4 Kemaskini Lantikan Pegavai @ Batal Lantikan Pegawai  Kawalan Kod Kelas 1 (Kategor)

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/...

Data Pegawai Stor : STOR LATIHAN

Nama: ADMINISTRATOR
Jawatan: MYASSET ADMIN
Tugasan Stor:
|:| Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran
|:| Pegawai Pelulus
[ pegawai Terimaan
|:| Pegawai Teknikal (Penerimaan)
B s
Pegawai Stor
Ketua Jabatan:
[ Ketua Jabatan

\szmean | urue

Rajah 2.5: Paparan Tugasan Stor (Pegawai Stor)

10.23.40.7 says

Lantikan Pegawai Stor telah dikemaskini,

Rajah 2.6: Paparan pop-up pengesahan

Lantk Peganai Stor

Pilih Stor
Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v Daerah 01 - Putrajaya v
Cawangan 01 - 1bu Pejabat Purajaya % Stor Stor Utama: SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN &
Lokasi [Pilih Lokasi v
| P [ = == -
SP-STOR LATIHAN STOR LATHAN Stor Utama 16010VBGNADG00S BILIK PENYELENGGARAAN KOMRUTER 2
144 » Pl bajaman Jumlah Rekod : 1
1 ADMINISTRATOR PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) - Pegauai Stor 70
Jawatan: MYASSET ADMIN
2 Lantikan Pegawai Baru 4 Kemaskini Lantikan Pegavai  CBatal Lantikan Pegawal —Kawalan Kod Kelas 1 (Kategor)

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/...

Data Pegawai Stor : STOR LATIHAN

MNama: ADMIMISTRATOR
Jawatan: MYASSET ADMIN
Tugasan Ster:
W n Penghantaran
Pegawai Pelulus
|:| Pegawai Terimaan
|:| Pegawai Teknikal (Penerimdan)
[l pegawai Simpanan
[ pagawai Stor
Ketua Jabatan:

[J Ketua Jabatan

oo | e,

Rajah 2.8: Paparan Tugasan Stor (Pegawai Pelulus)

10.23.40.7 says

Lantikan Fegawai Stor telah dikemaskini.

Rajah 2.9: Paparan pop-up pengesahan

egeri 01 - Pulraiays <~
Lokasi vl
N T E R T e -
SP-STOR LATHHAN STOR LATIHAN Stor Utama 16010 1/BGNADG004 BILIK PENVELENGGARAAN KOMPUTER 2
I4 4 » Ml Hajaman Jumiah Rekod : 1
1 ADMINISTRATOR PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Pegaviai Pelul 70
Javiatan: MYASSET ADMIN
e P e Z K oes It Pyl € ot i ey B Rmraar Ko Kt Tl Kty

Rajah 2.10: Paparan selepas lantikan Pegawai Pelulus

11



Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

(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.

A Notsecure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/...

Data Pegawai Stor : STOR LATIHAN

Nama: ADMINISTRATOR

Jawatan: MYASSET ADMIN

Tugasan Stor:

|:| Pegawal Pembungkusan dan Penghantaran
[ Pegawai Pelulus

|:| Pegawai Terimaan

|:| Pegawai Teknikal (Penerimaan)

|:| Pegawai Simpanan

] Pegawai Stor
Ketua Jabatan:
Ketua Jabatan

Rajah 2.11: Paparan Tugasan Stor (Ketua Jabatan)

10.23.40.7 says

Lantikan Pegawai Stor telah dikemaskini.

Rajah 2.12: Paparan pop-up pengesahan

Lantik Fegawai Stor

Pilih Stor
Negeri 16.- Wilayah Persekutuan Putrajaya v Daeran 01- Putrajaya ~
Gawangan 01- b Pejobat Putrzjaya v Stor Stor Utama: SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN w
Lokasi [Pilih Lokasi ~]
= e -
SP_STOR LATIHAN STOR LATIHAN Stor Utama 16010VBGN/ANDE004 BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER 3
4 4 ¥ Pl Haiaman Jumiah Rekod : 1
1 ADMINISTRATOR PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) - Ketua Jabatan 70
Javatan: MYASSET ADMIN
2 Lantikan Pegawai Baru 2 Kemaskini Lantikan Pegawai ) Batal Lantikan Pegawai —'Kawalan Kod Kelas 1 (Kategor)

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.

2o

PNET | Lokt v

S Usanmstios @ Fadem Mokt Lok

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)

13
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Maklumat Lokasi Penyimpanan

Stor Stor Ulama _ SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN |

Lokasi 160101/BGN/A06/004 - BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER v
Seksyen / Gudang Q@ 7

Baris [}V o

Jenis Penyimpanan
No. Penyimpanan (Rak) @ 72

Tingkat @ 7
Petak @7
[sumean,

@ Tambah Kategon & Edil Kategon

Rajah 3.3: Paparan Maklumat Lokasi Penyimpanan

Penambahan Seksyen / Gudang

Pilihan Lokasi @ seksyen () Gudang
Kod
Ket SEKSYEN

\sataean)

Rajah 3.4: Paparan Penambahan Seksyen/Gudang & butang Simpan

10.23.40.7 says

Maklumat telah berjaya ditambah

Rajah 3.5: Paparan pop-up maklumat berjaya ditambah

Penambahan Bans

Baris

Rajah 3.6: Paparan Penambahan Baris & butang Simpan

10.23.40.7 says

Maklumat telah berjaya ditambah

Rajah 3.7: Paparan pop-up maklumat berjaya ditambah

14
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Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Penambahan No. Rak

Mo Penyimpanan {Rak)

Rajah 3.8: Paparan Penambahan No.Rak & butang Simpan

10.23.40.7 says

Maklumat telah berjaya ditambah

Rajah 3.9: Paparan pop-up maklumat telah berjaya ditambah

Penambahan Tingkat

Tingkat

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

10.23.40.7 says

Maklumat telah berjaya ditambah

Rajah 3.11: Paparan pop-up maklumat telah berjaya ditambah

Penambahan Petak

Petak il

Rajah 3.12: Paparan Penambahan Petak & butang Simpan

10.23.40.7 says

Maklumat telah berjaya ditambah

Rajah 3.13: Paparan pop-up maklumat berjaya ditambah

15
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Untuk bahagian Jenis Penyimpanan, buat pilihan pada senarai
disediakan.

Makiumat Lokasi Penyimpanan

stor [ Sior Ulama 5P STOR LATIHAN - STOR LATIHAN ¥ |
Lokasi (16010 1/BGH/AND6/004 - BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER |
Sekwyen /Gudang [ v 0 7
Bais )0 7
nis Penyimpanan v

Panyimpanan (Rak) | Almari Besi : AB
Almari Kaca - AC

nakat Almari Kayu - AK
Belantan - BL
fak Kabinel Batu KT

Tambah Kalegon ¢ | andasan LD
Lantal {
Mobie G abinel - MK
Paisl PL
Patl A PA
Pigeon Hola PH
Rak Gulung RO
Rak Kaca RC

e————el il

Rajah 3.14: Paparan menu pilihan Jenis Penyimpanan

Maklumat Lokasi Penyimpanan

Stor [ Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v |

Lokasi
Seksyen / Gudang Q7

Baris [

Jenis Penyimpanan RakBes:RE v
No_ Penyimpanan (Rak) [01 w| & &

Tingat o7
Petak @7

lezean)

D Tambah Kategori ' Ecit Kategort

Rajah 3.15: Paparan isian maklumat yang lengkap & butang Simpan

10.23.40.7 says

Lokasi penyimpanan telah berjaya ditambah

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.

Bd Import dari fail text 3

Stor ;| Filih Stor L 4

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.
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Stor ;| Pusat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan v

KELAS 1 - KATEGORT KELAS 2 - SUB-KATEGORI KELAS 3 - JENIS KELAS

101 - BEKALAN PEJABAT

102 - BEKALAN DOMESTIK

103 - BEKALAN BAHAN MENTAH

104 - BEKALAN ALAT GANTI

105 - BEKALAN KEJURUTERAAN
106 - BEKALAN MAKMAL

107 - BEKALAN PERUBATAN DAN H(
108 - BEKALAN UBATAN DAN FARM/
109 - BEKALAN BAHAN KIMIA

110 - BEKALAN PERTANIAN

111 - BEKALAN KESELAMATAN

112 - BEKALAN REKREASI . SUKAN |
113 - BEKALAN JAHITAN

114 - BEKALAN MAKANAN

115 - BEKALAN PENJAGAAN KESIH/
116 - BEKALAN PEMBELAJARAN
17 - BEKALAN STOR

Standard v |

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.

Slor: Pusat Kawalan : PK-01 - Pusal Kawalan v Q.
A R A R A Standard v
101 - BEKALAN PEJABAT 001 - AM 001 - BEKALAN STOK. 199 - MAGNETIC SHEET B
102 - BEKALAN DOMESTIK Bl N 2200 - GALAH SAWIT SIRIM 20 inci
103 - BEKALAN BAHAN MENTAH 2201 - DISK TRIMMER.
104 - BEKALAN ALAT GANTI 2202 - MATA MESIN RUMPUT
105 - BEKALAN KEJURUTERAAN 2203 - MATA MESIN RUMPUT BERGI
106 - BEKALAN MAKMAL 2204 - SPANAR PLUG MESIN RUMPL
107 - BEKALAN PERUBATAN DAN HC 2205 - POLY BAG 15 inci X 18 inci
108 - BEKALAN UBATAN DAN FARMY 2206 - POLY BAG 6 inci x 8 inci
109 - BEKALAN BAHAN KIMIA 2207 - PLASTIK BATAS
110 - BEKALAN PERTANIAH 2208 - TRAY SEMAIAN
111 - BEKALAN KESELAWMATAN 2209 - POLY PAIP SIRIM 1 inci
112 - BEKALAN REKREASI . SUKAN | 2210 - POLY PAIP SIRIM 3/4 inci
m-::ﬁtm m:{lm:" 2211 - POLY PAIP SIRIM 12 inci
115 - BEKALAN PENJAGAAN KESIHZ T paTon,
- 2213 - TALI POTONG RUMPUT
2214 - POLYMAKER ABS 1.75MM - BI
117 - BEKALAN STOR 2215 - POLYMAKER ABS 1.75MM - G
2217 - POLYLITE ABS 1.75MM - YELL
.

Rajah 4.4: Paparan Kod Stok mengikut Kelas

(c) Rajah 4.5 menunjukkan paparan maklumat penuh stok yang
telah dipilih.

117-001-001-2217
BEKALAN STOR
AM

EBEKALAN STOK

POLYLITE ABS 1.75MM - YELLOW
Unit Pengukuran UNIT

TiaiaCaona

Juree

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.
B Pemanta Peng an Ase
. \ 4 2 era d d d
~
SISTEM PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN
SURUHANJAYA PILIHAN RAYA MALAYSIA & m oo
Eksekutif

Bl Penourusan aset
c Al

Pengurusan Stor
= _ MAKLUMAN
—— . Surat Kebenaran

ASET i | ] 2L penggunaan Format Borang-
—— Borang Lama Dalam Sistem
spPA.
Q= Kiik & Untuk Muat Turun
&
set (:

Rajah 4.6: Paparan halaman utama sistem

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

[, ) .
\ Pusat Rujukan Maklumat SPPA

B KATALOG KLASIFIKASI ASET 0AE UTAMA

Bl KATALOG KLASIFIKASI STOK 0

g Muat turun kod katalog stok Sistg
menggunakan teknolo
Perbendaharaan Bil. 5

Big 1PP : TATACARA PENGURUSAN ASET ALTH
By 1PP : TATACARA PENGURUSAN STOR
@ INFORMASI

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.

OBJEKTIF SPA
. P

kualiti dan

ting|
udkan Sistem Ked yang

. Me

BAHAGIAN PENGURUSAN ASET AWAM
Perbendaharaan Malaysia,
Kompleks Kementerian Kewangan,

0. 5, Persiaran Perdana, Presint 2,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, dengan lebih berkesan.

62592 Putrajaya. = Meningkatkan produktiviti dan
Tek:03.8882 3509 Fax- 03-8882 3724 & ek i)
sppagtreasry.gov.my + Mamastikan asst kerajaan berada di dalam keadasn yang baik.

FAEDAH SPA

myasset_malaysia_k..txt A

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.

Import Kod Melalui Fail Test

Sila pilih fail text untuk di import:| Choose File | No file chosen

| Upload |

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.

Sila pilih fail text untuk di import: | Choose File | myasset m... Sep.2022 txt
Upload

Rajah 4.11: Paparan butang Upload

(d) Klik butang Kemaskini Kod pada paparan berikut.

Fail text telah berjaya di import "myasset_malaysia_kodstok_15.5ep.2022.txt"...
Sila tekan butang dibawah untuk menﬁmaskini kod sedia ada.

Rajah 4.12: Paparan butang Kemaskini Kod

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

10.23.40.7 says

Kod telah berjaya diimport. Sila tekan OK untuk paparan senarai kod

baru.

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.

P
¥ LD
& g

e I I T S U S T S
—
< Mohen Kod Katalog Stok. |kewPss O Batal Permohonan Kod

Rajah 5.1: Paparan sub modul Daftar Stok

Langkah 2 Buat pilihan Stor seperti paparan di bawah.

Stor [ Pilih Stor ~

14 4 b Pl Haiaman [_v | aaio Stor Pusat - SP-ICT PPN PAHANG - STOR IGT.

» . -STOR | E
Yari Hohon perihat Borang o Rojote T e e T D

Stor Utama : SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAKA PPN JOHOR

¢ Stor Utama - SU-SPR-PPI KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH

Stor Utama : SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN

Stor Utama - SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA

Stor Utama : SU-SPR PPN N.S - STOR UTAMA PPN N.S.

Stor Utama : SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG

Stor Uiama - SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK

Stor Uiama - SU-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG
OMohonkod  _IKalalog Stk IKEWPSS  © Batal Pormononan kod Stor Utama * SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH

Stor Utama - SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
Stor Utama - SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR

Stor Utama - SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
Stor Utama - SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

Stor Utama - SU-SPR PPN WKL - Stor Utama-PPN KL

Stor Unit - SUN - ICT PAHANG - STOR UNIT PPN PAHANG

Pusat Kawalan - PK-01 - Pusat Kawalan

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.

Stor :| Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v |

Jumlah Rekod : O

[T oo

Rajah 5.3: Paparan butang Katalog
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Langkah 4

Langkah 5

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Klik butang Cari Kod Stok, paparan senarai kod stok akan
dipaparkan.

Katalog Stor
Kod Stok

Borang Penambahan Kod Stok

| Pusat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan v \

Cari Kod Stok

|
Lokasi Stor | 160101/BGN/A/DB/004 - BILIK PENYELE R

Reset
ER v

Rajah 5.4: Paparan butang Cari Kod Stok

Perihal Barang
4 4 ¥ rl Halaman

I

BEKALAN PEJABAT

10 1010010010010
41 1010010010011  ALAT TULIS PEJABAT - BUKUIMEMO CATATANTULIS

‘Senarai Kod Stok Barang Standard

[ J cans, | neser)

ALAT TULIS PEJABAT - BUKUIMEMO CATATANTTULIS

1 1010010010001 gy CATATAN TRENGKAS (12514 X 300H)

3 toroovooracez  ACATTULIS PEIABAT sUKUMEMO AR
s ionoorootooss  ALATTULISPLIASAT. BUKUMEMO CATATANTULIS
4+ wrootootas AL TULSPEIABAT BUKUMENO CATATANTULIS
S ionooraoiooss  AUATTULIS PEIABAT. BUKUMEMO CATATANTULIS
L
T toveoreotater B LG e s
5 oisonaiams ALY TULIS PEIABAT BUKUMENO caaTanULIS
o 1010010010008 ALAI TOLIS Pek BAT B\JKLIIMEMO CATATANTTULIS

U PENDUA BER
ALAT TULIS PEABAT - BUKUMEMO CATATANITULS
BUKU NOTA KEGIL

BUKU NOTA BERLOGO KEMENTERIAN | JABATAN

. orooroviaorz  ALATTULIS PEIABAT - GUKUMENO CATATANITULIS

ALAI ruus PEJA BAI' BUKLItMEMO CATATANITULIS

13 1010010010013 e

ALAT TuLrs PEok BAT BUKLItMEMO CATATANITULIS
14 onoorooioots AL TS B o
15 1010010010015  ALAT TULISPEJA BAT - BUKUMEMO CATATANTULIS

BUKU NOTA (CENDERAHATI)

Jumiah Rekod : 105714

Rajah 5.5: Paparan Senarai Carian Kod Stok

Masukkan nama stok atau kod stok dalam Perihal Barang. Klik

butang Cari,

sistem akan memaparkan senarai stok yang

berkaitan dengan perihal barang yang dicari.

1

- e s W M

Perihal Barang :

I4 4" b bl Halaman

I L —

BEKALAN PEJABAT

‘Senarai Kod Stok Barang Standard

[buku catatar]

101-001-001-0001
101-001-001-0002
101-001-001-0003
101-001-001-0004
101-001-001-0005
101-001-001-0008
101-001-001-0007

dari 7048

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

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

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

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN (80 MUKA)

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU NOTA SAIZ 105 MM X 74 MM

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU CATATAN SAIZ 105 MM X 74 MM

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU CATATAN SAIZ 125MM X 200MM

Jumlah Rekod : 105714

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 =
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

Borang Penambahan Kod Stok

Katalog Stor | Pusal Kawalan : PK-01 - Pusal Kawalan v|
Ked Stok 101-001-001-0002

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT
BUKU/MEMO CATATANTULIS
EUKU LATIHAN {50 MUKA)

BUAH B3 Cari Kod Stok B Reset
Lokasi Stor [ 160101/BGN/AMG/004 - BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER W |
Paras Minimum |55 |
Paras Menokok
Paras Maksimum [185 |
Jumilah Kuantiti Stok [100 | (stok Sediada)
Harga Seunit Stok [2:50 | (stok Sediada)
Harga Keseluruhan Stok  [250.000 | istok Sediada)

Sy

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.

24



Kementerian Kewangan Malaysia

Langkah 7

Langkah 8

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Kod Stok 101-001-001-0002 telah ditambah.

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

Klik ikon

penyimpanan stok.

@ pada paparan berikut untuk menetapkan lokasi

Megeri

[

Pilih Stor

16 - Wilayah Persekutuan Puliajaya v Cawangan

Daersh 01 - Putrajaya - Stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v
Status Kad | Staus Kad v
Kelerangan Jenis Stok | Standard v
=)
B2 Cotak KEW.PS-4
44 b bl Halaman | 1 v | dari 1 Jumlah Kad Stok: 1
R e —

ALAT TULIS PEJABAT
01-001-001-0002  BUKUMEMO CATATANTULIS
BUKU LATIHAN (30 MUKA}

160101/BGNIAE004

# Kemaskini Kad Stok < AKifKad Stok =) KemaskiniLokasi Stok || KEWPS3 || Kad Petak

BILIK PENVELENGGARAAN KOMPUTER

01- Ibu Pejabat Putrajaya v

Sila Masukkan Lokasi Stok 165

,k o

Kad Stok Akt P Kad Stok Belum Akdf @ Hapus Kad

Langkah 9

Rajah 5.9: Paparan Senarai Kad

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.

‘Carian Lokasi Penmyimpanan

Seksyen
Baris

Jenis Penyimpanan
No. Rak

Tingkat

Petak

) (e

I4 4 @ ki Halaman

Jumlah Lokasi Penyimpanan: 2

Kod Penuh Kod No. Rak

1 SERSYENADLRBOLOE  sepsvena 22K 01 01 04 02
SEKSYEN B-D2-RE02-05- Rak

2 B SEKSYENB _F2¢ 02 02 05 03

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 4 pada paparan
senarai kad untuk mengaktifkan kad.

v Cawangan | 01 - Ibu Pejabat Pulrajaya v

Daerah Stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v
StetueKad | Status Kad v

Keterangan JensStok | Standard v

K Cetak KEWPS-4
I4 4 b bl Halaman 1 v dani1 Jumiah Kad Stok: 1

o corses | s T T p—"

R 160101/BGN/AIDG/004

i 101-00-004-0002  BUKUMEMO CATATANTULIS Sla Masukkan Lokasi Stok 55 165 3
BUKU LATIAN (50 MUKA) BILIK PENYELENGGARAAN KOMPUTER ? s o

7 Kemaskini Kad Stok <7 Aktf Kad Stok (&) Kemaskini Lokasi Stok || KEWPS-3 |_|Kad Petak ~ Kad Stok Akt P Kad Stok Belum Akt € Hapus 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.

Aktifkan Kod Stok

Katalag Stor Pusat Kawalan - PK-D1 - Pusat Kawalan

Ked Stok 101-001-001-0002
BEKALAN PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT
BUKUMEMO CATATANTULIS
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Lokasi Stor 16010 004 - BILIK PENYEL! KOMPUTER
Paras Minimum Stok 55

Paras Menokok 110

Paras Maksimum Stek 165

Jumiah Kuantiti Stok 100

Harga Stok Seunit 2500

Harga Keseluruhan Stok 250.000

[mmmuan ]

Rajah 5.12: Paparan butang Aktifkan Kad Stok

10.23.40.18 says
Adakah anda pasti?

Cance'

Rajah 5.13: Paparan pop-up pengesahan
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Langkah 3

** Nota:

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

10.23.40.18 says

Kod Stok 101-001-001-0002 telah di aktifkan.

Rajah 5.14: Paparan pop-up Kod Stok berjaya ditambah

Perhatikan pada paparan di bawah, bahagian Status Kad telah
bertukar dari belum aktif kepada aktif.

- Kad Stok Belum Aktif

- Kad Stok Aktif

Keterangan

P

4 4 b bi Halaman

mmm Lokasl Son £oka=iStok] ez ttatncun | | ars Mot mn R StatesKad)
ALAT TULIS PEJABAT -
160101/BGN/A/061004 )
1. 101-001-001-0002  BUKU/MEMO CATATANTULIS SEKSYEN A-01-RB01-04-02 55 185 l” ©
Bt BILIK PENVELENGGARAAN KOMPUTER

#” Kemaskini Kad Stok 7 Akt Kad Stok ) Kemaskini Lokasi Stok || KEWPS3  Kad Petak  Kad StokAkii P Kad Stok Belum Akt € Hapus Kad

16 - Villayah Persekutuan Pulizjaya v Cawangan | 01- Ibu Pejabat Putrajaya v

01 - Pulrzjaya ~ Stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN +
Status Kad | Status Kad ~

Jenis Stok | Stangarg v

Cetak KEWPS-4

1w dant Jumish Kad Stok: 1

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.

Sebelum  Selepas

Pentadbir SPS
Dafar stor Negeri 16- Wilayah Persekutuan Purajaya | Daerah | 01-Putrajaya v

GCawangan | 01 - Ibu Pejabat Putrajaya ¥ stor Pilih Stor ~

= o =
oa Sk

144 it 1 e
Urusetia Kelulusan Senarai Permohonan Perolehan

Penerimaan Bl Tekh  Stor Tajuk o Rujukan il ttem dumian Kos Status
Pemulangan Semula 1 14122021  STOR UTAMA PPN MELAKA PEROLEHAN KERTAS A4 WARNA PUTIH 80GSM SPR-SU-SPR PPN MELAKA21-1 - Pencrimaan Selesal
Deldonsicay 2 141212021 STOR UTAMA SPRHQ PEROLEHAN BAJU PETUGAS SPR-SU-SPR H@-21-1 - Penerimaan Selesai
3. 14122021 STOR UTAMAPPN MELAKA PEROLEHAN KERTAS A% (WARNA PUTIH 80GSM) SPR-SU-SPR PPN MELAKA21-2 - Pencrimaan Selesal
4 14122021 STOR UTAMASPRHQ PEROLEHAN BUKU HARIAN RASMI 2022 SPR-SU-SPRHQ212 - Pencrimaan Selesal
5. 14122021 STOR UTAMASPRHQ PEROLEHAN AIR MINERAL DAN FOLDER BALDU SPR-SU-SPRHQ213 - Pencrimaan Selesal

Makiumat Mohen Perolenan

Rajah 5.16: Paparan sub modul Daftar Perolehan Stok

Langkah 2 Pilih Stor pada bahagian Stor kemudian klik butang Daftar
Permohonan Baru

Dafiar Perolehan Stok

Megeri 18- Wilayah Persekuluan Pulrsjaya ~ » | Daerah | 01 - Pulrajaya v

Cawangan 01- Ibu Pejabat Putrajaya v Stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v

Bilih Stor
Baru v SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ
I4 4 b PlHalaman +

Senarai Permohonan Perolehan

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.

Permohonan Perolehan

Tarikfr Mohon 19/09/2022

Tajurk ||.ATI HAN_TEST |

STOR LATIHAN

Rajah 5.18: Paparan Permohonan Perolehan
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10.23.40.18 says

Task Mota Minta Telah Berjaya Didaftar.

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

Langkah 4 Klik ikon = pada bahagian tajuk yang telah didaftarkan.

Mo, Rujukan

SPR-EP-5TOR LATIHAMN-22-1

Rajah 5.20: Paparan Tajuk Perolehan

Langkah 5 Pada bahagian Maklumat Perolehan, klik ikon 4 pada Perkara
Maklumat Nota Minta.

Maklumat Perolehan | Senarai Permohonan Perolehan

Maklumat Permohonan Perolehan

No.
Rujukan ~ SPR-SP-STOR LATIHAN-22.5
Tarikh 20092022

Tajuk LATIHAN_TEST

Stor STOR LATHAN
D
1 Jumiah Stok Untuk Dipesan -
Jenis Penerimaan
2 Makiumat Nota Minta s
3. Nama Pemohon rd

Rajah 5.21: Paparan tab Maklumat Perolehan
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Langkah 6

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Pilih Jenis penerimaan pada senarai sedia ada. Sistem akan
memaparkan maklumat tarikh LO, No.LO dan Pembekal. Isikan
maklumat tersebut dan klik butang Simpan.

Tarikh Mohon 19-09-2022

Tajuk LATIHAN_TEST

Mama Stor STOR LATIHAN

Jenis Penerimaan Pilih Jenis Penerimaan/Perolehan

Pilih Jenis Penerimaan/Perolehan

HDH : Hadiah

Rajah 5.22: Paparan menu pilih Jenis Penerimaan

|

Tarikh Mohon 19-09-2022

Tajuk LATIHAN_TEST

MNama Stor STOR LATIHAN

Jenis Penerimaan EP : Perolehan ~

Tarikh LO 19/09/2022 E

No.LO LO TESTO1

Pembekal ARAS MAJU TEGUH ENTERPRISE & ‘é)
Lo

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

Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Maklumat telah disimpan.

Rajah 5.24: Paparan pop-up maklumat berjaya disimpan

Pada bahagian Pembekal, pengguna perlu klik ikon "5 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 4 untuk
menetapkan maklumat pemohon.

D

1 Jumiah Stok Untuk Dipesan
Jenis Penerimazn
2 Makiumat Nota Minta rd
3. I Nama Pemohon rd I

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.

A Not secure ‘ 10.23.40.18/MyAssetV2/mod op_user.cfm?direct_target=/MyAssetV2/module/s...
N pac o

—_— \

I 15 - Viayan Persckutuan Putraaya  v)

[ e —

\ 11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (FENGURUSAN) v |

U4 4 b bl Halaman[" v dari 12 K Linat gambar
Nama Pengguna Jawatan

1 Admin admin SPR

2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN

3. AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTER

4 AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)

5. AMIR YUSRI BIN HASNAN PENOLONG JURUTERA

6. AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KENDERAAN

7. AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT

Rajah 5.26: Paparan Senarai Personel (Cari Nama Pemohon)

Langkah 9 Selesai memilih Nama Pemohon, klik OK pada paparan pop-up
seperti di bawah.

10.253.40.18 says

Maklumat telah dikemaskini.

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.

Maklumat Senarai

Maldumat Permohonan Perolehan

SPR-SP-STOR LATIHAN-22-1

Rujukan

Tarikn 19-09-2022
Tajuk LATIHAN_TEST
Stor STOR LATIHAN

o=

1 Jumlah Stok Untuk Dipesan

Jenis Penerimaan  Perolehan

Tarikh LO 18/08/2022

2 Maklumat Nota Minta Vs [
No.LO LOTESTO1
Pembekal ARAS MAJU TEGUH ENTERPRISE
ADMINISTRATOR _
3 Nama Pemohon V4 MYASSET ADMIN &
PEJABAT TIMEALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Rajah 5.28: Paparan Maklumat Perolehan

Langkah 11  Seterusnya, klik pada tab Senarai Permohonan Perolehan,
kemudian klik butang Pilih Stok.

Maklumat Peroleha Senarai Permohonan Perolehan|

Perihal Stok

uantis Semasa “

Jumiah Item Permohonan Perolehan : 0 0.00

@ Padam ltem

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

Perihal Barang : Paras Stok : [S0IE] v ARIAR R

I4 4 p bl Halaman 1 « Jumilah Rekod : 1

Kuantiti Paras = Kuantiti = =
(oo | i | i | s

BEKALAN PEJABAT

101-001-001-0002
BUKLW/MEMO CATATANITULIS, 10
BUKU LATIHAMN (50 MUKA)

165 100

1

| BUKU LATIEAN (50 MUKA) : Status Kad Akif |

Rajah 5.30: Paparan Senarai Kod Stok Barang
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Langkah 13

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

10.23.40.18 says

Pilih & masukkan stok di dalam Senarai Permohonan Perolehan ?

Cancel

Rajah 5.31: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Semua pilihan stok telah dimasukkan ke dalam Senarai Permohonan
Perolehan.

Rajah 5.32: Paparan stok termasuk dalam senarai permohonan perolehan

Klik semula pada tab Maklumat Perolehan dan klik butang Sah
Permohonan Perolehan. Kemudian klik OK pada paparan pop-up

yang terpapar.

[Maklumat Perolehani

Senarai Permchenan Perolehan

No.

Rujukan SPR-SP-STOR LATIHAN-22-1
Tarikh 19-08-2022

Tajuk LATIHAN_TEST

Stor STOR LATIHAN

Ce L T

1 Jumizh Stok Untuk Dipesan - 1 item

Jenis Penerimaan  Perclehan

Tarikh LO 1910872022
2 Makiumat Nota Minta re
No.LO LOTESTO1
Pembekal ARAS MAJU TEGUH ENTERPRISE
ADMINISTRATOR
3 Nama Pemohon V4 MYASSET ADMIN

PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

-

®

®

&
=

L

& Sah Permohonan Perolehan

Rajah 5.33: Paparan butang Sah Permohonan Perolehan
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Langkah 14

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Klik OK pada paparan pop-up seperti paparan berikut. Perhatikan
bahawa perolehan telah berada dalam Proses Penerimaan.

10.23.40.18 says

Sahkan Permohonan Perolehan
-SPR-SP-STOR LATIHAMN-22-1

Cance'

Rajah 5.34: Paparan pop-up pengesahan

O
1. Jumlah Stok Untuk Dipesan 1item (4
Jenis
Penerimaan Perciehan
Tarikh LO 19/09/2022
2 Maklumat Nota Minta 4
No.LO LO TESTO1
ARAS MAJU TEGUH
Pembekal ENTERPRISE
ADMINISTRATOR
3. Nama Pemohon MYASSET ADMIN ~
PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

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.

ann|

Sebelum  Selepas |

F)
@ No.D.O*

No.LO.* Tarikh D.0 1aoenoz2 |30
o
Tarikh L.O 1910872022 Penerimaan Oleh ADMINISTRATOR &
Jawatan MYASSET ADMIN
o
Pegawai Teknikal &
Jawatan (Teknikal)
Terimaan Dari Pembekal v Tarikh Terimaan oz |3

Pemulangan Semula

Pembekal Dicatat Oleh ADMINISTRATOR (MYASSET ADMIN)
Bekalan & Kawalan

Jenis Penerimaan Maklumat Pengangkutan | Makiumat Pengangkutan v

Penyimpanan

Pemesanan Stok.

r
Pembungkusan & Hantar Tambah Stok Batal Penerimaan
|

Pemeriksaan

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.

Maklumat Barang

Stor Ibu Pejabat Putrajay - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

Perolehan » Reset

) LATIHAN_TEST - LO TESTO1

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.

LATIHAN_TEST : LO TESTO1

G'ﬂ

Kod Stok ( | B2 cari Kod Stok

Perolehan
Reset

Rajah 6.3: Paparan butang Cari Kod Stok

Senarai Kod Stok Barang Standard

Perihal Barang : m W

I4 4 b bl Halaman 1 ~ daii1

B _ Perihal Barang Mohon Stok Telah Diterima Stok | Harga Seunit (RM) Baki Belum Diterima Baki Stok (KEW.P5-3) 2

BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
1 101-001-001-0002 BUKU LATIHAN (50 MUKA) 55 L 250 55 100 Aktif

Jumlah Rekod :

Rajah 6.4: Paparan Senarai Kod Stok

Catatan Pencrimaan Barang telah diterima dengan baik.|

Tatatan porseneman

Rajah 6.5: Paparan Catatan & Butang Simpan

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

ke paparan Maklumat Penerimaan.

10.23.40.18 says

Tambzah Barang ?

Rajah 6.6: Paparan pop-up Tambah Barang
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Langkah 5

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Isikan maklumat No.DO kemudian klik butang Hantar Untuk

Pengesahan Penerimaan.

Dipesan Oleh *
No. L.O.*

Tarkh L.O*

Maklumat Penerimaan

-]
ADMINISTRATOR Y No.D.O * DOLATIHAN_001|
LO TESTO1 Tarikh D.O 19/09/2022 E
; a
19/09/2022 Penerimaan Oleh ADMINISTRATOR &

Rajah 6.7: Paparan isian maklumat No.DO

1 STOR LATIHAN

“__“m fenikal |Gl Mohon mmm-
. - 55 55

BUKU LATIHAN (50 MUKA) 101-001-001-0002

BUAH 2.500 137500 &

Jumlah Keseluruhan : RM 137.500

Langkah 6

Rajah 6.8: Paparan butang Hantar Untuk Pengesahan Penerimaan

Klik OK pada dua paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Adakah Anda Pasti 7

Rajah 6.9: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Panerimaan Stok Telah Berjaya.

Rajah 6.10: Paparan pop-up Penerimaan Stok telah berjaya
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Langkah 7

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Pengguna boleh menjana KEW.PS-1.

)
KEW.PS-1
b s Mo. Rujukan BTE : SPR-SP-STOR LATIHAN-BTE BS-2022-1
BORANG TERIMAAN BARANG-BARANG (BTE)
f— o senis Pesanan Kerajasn (i (o)
e e et Mombor | Rujukan Torikh Mombar Tarikh
s TEGUH ENTERPFISE
LOT 2.7 ARKED HANG TuH
e Parounan LoTEsT ez DOLTIHE 1 w102z 1200 A
No.Kod Perinal G Catatan
Barang-barang d
Pengukuran 5= e
- e carnS s = u . w0 g | B b e
(Tandatangan Pegawal Penerima) (Tandatangan Pegawai Tekniksl)
Mama . ADMINISTRATOR Nama
Jawsten  © MYASSET ADMIN Jauwstan
Jabatan  : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Jahisten
Takn o t9Uszz Tarkh
[

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

7.1 Langkah kerja
Langkah 1

Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor

TERIMA KASIH KERANA MENGGUNAKAN SISTEM PENGURUSAN STOR,

S$PS | Sistem Pengurusan Stor

Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem seperti
berikut, klik pada Pengesahan Terimaan Dari Pembekal.

Permohonan Baru Dari Stor

Senarai Induk

Terimaan Baru Dari Stor

PEMANTAUAN PENERIMAAN, PENDAFTARAN, SIMPANAN DAN PEMBUNGKUSAN

Terimaan Perlu Pemeriksaan Teknikal

Pengesahan Terimazn Dari Stor
| Pengesahan Terimaan Dari Pembekal
oses Dimpanan

Froses Pengeluaran (KEW PS.7)

Proses Pengeluaran (KEV.PS-8)

Senarai Periu Pembungkusan

Sistem Pengurusan Stor adalah sistem yang mengambil kira kepada TATACARA STOR -1
PEKELILING PERBENDAHARAAN (1PP)

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN SPIGT PPN PAHANG RM 5.945.260

Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir 2 SP.STOR LATIHAN M 250,000

SU-SPRHQ

SU-SPR PPN JOHOR

SU-SPR PPN KELANTAN

SU-SPR PPN MELAKA

SU-SPRPPNNS

SU-SPR PPN P PINANG

SU-SPR PPN PAHANG

SU-SPR PPN PERAK

SU-SPR PPN PERLIS

SU-SPR PPN SABAH

SU-SPR PPN SARAWAK

SU-SPR PPN SELANGOR

RM §40,518.903

RIM 9,484.676

RIM 20,074.367

RIM 10,709.910

RM 63,244.045

RM 21,516.145

RIM 43,339.360

RIM 40,997.517

RM 13,258.230

RM 14,907.883

RM 12,549.363

RIM 86,542.200

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

Langkah 2

pengesahan penerimaan stok.

Pilih Stor kemudian pilih stok dan klik ikon s

untuk membuat

I4 4 » bl Halaman 1

Hegeri 16- Wilayah Persekutuan Pulajaya
Gawangan | 01- Ibu Pejabat Putrajaya v

Lokasi Pilh Lokasi v

Terimaan () stor @ pembekal () Pemulangan Semula

Daersh | 01- Pulrajaya v
Stor Pilih Stor v
Fillh Stor

‘Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

Stor Utama

R HQ - STOR UTAMA SPR.

Pengesahan Terimaan Stok

Jumiah Rekod : 5

. Nama Tarikh  Jumish Pegawai
EX Pembekal LR LR Terimaan Harga (RM| Eegresbany Terimaan
e - Lrran
1. GRAPHIXIA NETWORK 040772019 291072019 29/07/2019 2.200.00 NOOR HASLIN BINTI OTHMAN ‘;
£0190000000913357 D0S1300208 )
GRAPHIXIA NETWORK e Dos1s0a 2900772019 170000 NOOR HASLIN BINTI OTHMAN V4
PO0000001071649 51900280
GRAPHIXIA NETWORK ek e 2610872019 3.000.00 NOOR HASLIN BINTI OTHMAN V4
PO220000000141452 DOADMIN )
SPIRIT MEDIA & PAPER MARKETING SDN EHD ST DosDwL, 0510772022 35.00 ADMINISTRATOR V4
ARAS MAJU TEGUH ENTERPRISE LOES1OS DOEXTIHANTO0] 19092022 13750 ACMINISTRATOR 7
L e e ST

7 Proses | kewps 1

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.

Makiumat Terimaan Stok Dari ARAS MAJU TEGUH ENTERPRISE

ALAT TULIS PEJABAT
1. 1010010010002 BUKU/MEMO CATATANITULIS BUAH
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Bil.
nm Ferihal Stok mm
25

2.500

Jumiah Keseluruhan (RM)

Z Edit © Tolak Terimaan

Jum.
Harga

137.500

137.500

Pengesahan

Rajah 7.4: Paparan tanda Pengesahan & Butang Simpan

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

10.23.40.18 says

Keseluruhan Perolehan Telah Diterima.

Rajah 7.5: Paparan pop-up perolehan telah diterima

10.23.40.18 says

Semua stok telah disahkan terimaan.

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.
BAHAGIAN B m
Transaks| Stok
o l-PBTBBESS| D_:E;:"E . Terimaan Keduaran Baii m
Kepada A sumiahRM) uanttl lumishiRM)| Baki | Jumiah{RM]
190920298 aki Avwal 100 2.500 280,00 100 B0.00 T—
190820228 0 TESTO1 e - 55 2500 137.680 165 IBESY JRS—

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.

a5 ¥ 9B
S ¥
e Pemantauan Pengurusan Aset

M Kerajaan Malaysia

MUAT TURUN

BANTUAN

PENERBITAN

SISTEM

SURUHANJAYA PILTHAN RAYA MALAYSIA & 7 T
’ Eksekutif
\ iri! .:%
\ L ; i Pengurusan Ase
MAKLUMAN

Surat Kebenaran

Penggunaan Format Borang-
Borang Lama Dalam Sistem o Pamchonme
SPPA.

tok.
Klik & Untuk Muat Turun
narai A i
Sistem Pemantauan Pengurusan

Aset (SPPA) adalah aplikasi

yang dibangunkan untuk tujuan
kawalan dan pemantauan aset u
bagi semus K dan
[
Sistem ini dibangunkan mengikut kaedah kawalan pengurusan aset dan stor berdasarkan Jabatan Persekutuan. & :T{‘ ‘,TM‘,

1 Pekeliling (1PP)- Bidang Aset

>
u e Learing spA

© Kementerian Kewangan Malaysia 2015 sppa.treasury.gov.my

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.

Permohonan Stok
MAKLUMAT PEMOHOMN

Mo. Kad Pengenalan: * 856388858851 enter selepas dimasukkan
Atzu

No.KPLama/Tentera/Palis™ [ |enterselepas dimasukkan
MNo. Pekerja -

Nama: [ADMINISTRATOR |
Jawatan: [MyASSET ADMIN |
Bahagian: [PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

.

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.
Carian : Bd Cari Ed Reset I
I4 4 b #l Hataman [1 Jumiah Rekod : 151

Nama Stor : STOR UTAMA BKP

Bil Kod Stok Perihal Barangan
ALAT TULIS KOMPUTER : KERTAS GLOSSY
i 101-002-005-001 KERTAS GLOSSY SAIZ Ad

ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA

COMPACT DISC REWRITABLE (CDRW) T0OMB

ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA

DIGITAL WERSAFILE DISC REWRITABLE (DWVDRW) 120 MINUTES WITH CHASING
ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA

DISKET 2HD

ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA

THUMBDRIE & GB

ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK

TONER LASER JET PENCETAK HEWLETT PACKARD (HP) P1102 CE 2854
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK

TONER LASER JET PENCETAK BROTHER HL 2240Dv2250DN/Z2T0DW (TN 2260)
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK

TONER LASER JET PENCETAK BROTHER HL2140 (TN2130/2140)

v 101-002-002-005

3 101-002-002-018

4 101-002-002-009

5 101-002-002-013

| &3 101-002-003-158

7 101-002-003-287

IB 101-002-003-010

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.

Nama Pemohon ADMINISTRATOR
Jawatan MYASSET ADMIN
Bahagian PEJABAT TIMBALAM SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
Mohon Stok Dari Stor |Stor Utama : SU-5PR HQ - STOR UTAMA SFR HO » |ﬂ Cari Kod Stok
Kod Stok Barang [104-001-025-0013 |
Kategori Barang [BEKALAN ALAT GANTI |
Sub-Kategori [KELENGKAPAN KOMPUTER |
Jenis [BATTERY FOR COMFUTER |
Perihal Barang [BATERI LAPTOP Dell 40W/h Li-lon Batter| 'ﬂ
Unit Barang UNIT |
Kuantiti Barang Dipohon 2
Catatan |pem‘|ohonan stok|
|ssean. (rurve,

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.

10.23.40.18 says

Tambzh barang lagi ?

Rajah 8.5: Paparan pop-up Tambah Barang

Pada paparan ini, masukkan nombor telefon dan klik butang Hantar
Permohonan.

Permohonan Stok

MAKLUMAT PEMOHON

No. Kad Pengenalan 556533555351
No. KPP LamaiTentera /Polis® ||

Nama [ADMINISTRATGR |

Jawatan 1 [mvassET aonin |

Tes HP: [ Jetnimizazies

Tel. Pejabat lcth: 03-89029301

Alamat E-Mail

Tarikh Bekalan Dikehendaki: [ 19/00/2022 a1

Catatan [

Mohon Stok Dari Stor : STOR UTAMA SPR HQ

Bil.  Perihal Kod Bil. Mohon  Unit  Catatan

BATTERY FOR COMPUTER _
1 BATER| LAPTOP Dell 40Wh Lilon Baftery  10+001-025-0013 2 UNIT  permohonan siok 125 %)

Aﬁ Jumlah Stok : 2

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

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

10.23.40.18 says

Hantar permchonan ini untuk kelulusan ?

Rajah 8.7: Paparan Pengesahan Permohonan

10.25.40.18 says

Permaohonan stok telah berjaya dihantar.

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

Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor

Selamat datang, ADMINISTRATOR | PEJABAT TIMBAL,
TERIMA KASIH KERANA MENGGUNAKAN SISTEM A
SPS | Sistem Pengurusan Stor

Sistem Pengurusan Stor adalah sistem yang mengambi
PEKELILING PERBENDAHARAAN (1PP)

ChaaTa Ly cauao iy ool T
IPermohonan Baru Daripada Pengguna Akhir :5'

Permohonan Baru Dari Stor 0

Senarai Induk

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.

# = Senarai stk Dimahos,

Rajah 9.3: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel

44



Kementerian Kewangan Malaysia
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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.

untuk tindakan tidak

Pegawai pelulus perlu klik ikon ¢

meluluskan permohonan.

e Senarai Lulus - Google Chrome = =

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_stok_control/list_mohon/act_detail.cfm?kewps11_id=14155&stor_...
No. Rujukan : STOR UTAMA SPR HQIKEW.PS8/22/325

Kuaniti Kuantit Unit Ukuran Tidak
i | B | ot | |

Seda
dipro

Perihal Stok.

104-001-025-0013
KELENGKAPAN KOMPUTER
BATTERY FOR COMPUTER

BATERI LAPTOP Dell 40Wh Li-lon Battery
Catatan :

1 pemmohenan stok 2 UNIT

Gmaconmon) (Gus)

Pada paparan pop-up berikut, Pegawai Pelulus perlu

menyatakan sebab tidak diluluskan kemudian klik butang Tidak

Diluluskan.

Permohonan Tidak Diluluskan

Kod Stok 104-001-025-0013

Sebab Tidak Diluluskan

kehabisan stod

\ripax prLuLusKan

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

akan tersenarai sebagai Tidak Diluluskan.

10.23.40.18 says

Penclakan stok BATERI LAFTOP Dell 40wh Li-lon
Battery telah disimpan.

10.23.40.18 says

Semua stok di dalam status “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.

x

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_stok_control/list_mohon/act_detail.cfm?kewps11_id=141528stor ...

No. Rujukan : STOR UTAMA SPR HQ/IKEW.P §8/22/322

Kuantif Kuantit = " unit Ukuran g
=g 223 | unir V4 Sedang

114-004-004-0033

MINUMAN DI PROSES

AIR BERSIH diproses
AIR MINERAL 250ML
Catatan :

1

P

(iutuskan | | 110k prvuLuskan | | Turue |

Rajah 9.4: Paparan isian maklumat Kuantiti Diluluskan

Pada bahagian Catatan, Pegawai Pelulus boleh memasukkan
catatan jika perlu kemudian klik butang Diluluskan.

Catatan :

DILULUSKAN | TIDAK DILULUSKAN | | TUTUP

Rajah 9.5: Paparan butang Diluluskan

Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Permohonan KEW.PS-T telah dikemaskini,
-Stok 114-004-004-0033 (AIR MINERAL 250ML) diluluskan,

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

Langkah 2

Klik pada ikon Jata Negara dan pada paparan utama sistem seperti
berikut, klik pada Proses Pengeluaran (KEW.PS-8).

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir 24

Permohonan Baru Dari Stor 0

Senarai Induk

PEMANTAUAN PENERIMAAN, PENDAFTARAN, SIMPANAN DAN PEMBUNGKUSAN

Terimaan Baru Dari Stor

Terimaan Perlu Pemeriksaan Teknikal

Pengesahan Terimaan Dari Stor

Pengesahan Terimaan Dari Pembekal

Proses Simpanan

Proses Pengeluaran (KEW.PS-7)
I Proses Pengeluaran (KEW.PS-3)

Senarai Perlu Pembungkusan

flulle|le|lea|lalale

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

Pada paparan di bawah, Pegawai Stor perlu memilih Stor sendiri
kemudian klik ikon ¢ pada salah satu stok dari senarai sedia ada.

Pengesshan Pengeluaran

Pilih Lokasi

aran stok | | |cary) (resen)

Tarikh Tarikh Tarikh P "
m
£

|| KEW.PS8 * Kemaskini Tarikn Pengambilan Q) Batalkan Pengeluaran

uluan Putraja, e —
01 Ibu Pejabat Pulrajaya v Stor Filih Stor -
Pilih Lokasi v

aran w | Jenis Permohonan - [KEW.PS8 v

Jumiah Rekod : 2

SU-SPR HQ/KEW PSER2/326. ADMINISTRATOR 20002022 20002022

SU-SPR HO/KEW PS822/324. ADMINISTRATOR 160812022 16/06/2022

Rajah 10.3: Paparan Pilih Stor & lkon pensel
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Langkah 3

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Pegawai Stor perlu menandakan ¥ pada bahagian Perihal Stok seperti

e

Rajah 10.4, kemudian klik ikon @ untuk memilih Nama Pegawai yang
akan mengambil stok pada ruangan Pegawai Pengambilan Stok.

101-002-003-0156

No Rujukan : SU-S5PR HQ/KEW.P$8/22/14156

ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK - TONER LASER JET PENCETAK HEWLETT PACKARD (HP) P2035P2055 (05A)

2 @

Langkah 4

Rajah 10.4: Paparan Perihal Stok

Pegawal Pengambilan Stok

Nama | | 2

Jawatan | |

Catatan | |
T (21052022 ]

Rajah 10.5: Paparan pilih Pegawai Pengambilan Stok

Sistem akan memaparkan senarai Personel seperti berikut. Buat carian

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

B3

A Not secure \ 10.23.40.18/MyAssetV2/module/SPS/pop_user.cfm?target=officer_&ttarget_db_id=user_db...

Nama U ]E2 cari K2 Reset
Jawatan T
| 16 - Wilayah Puiaiaya v

01 - Ibu Pejabat Putrajaya v
| 11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) v |
4 4 b Pl Halaman|[T ~|dari12

Ed Lihat gambar

Nama Pengguna

Jawatan

L R T

Admin

ADMINISTRATOR

AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD
AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI
AMIR YUSRI BIN HASNAN

AMIRUL MUKMININ BIN AEDUL AZIZ

AMHMI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM

ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN

ANIZA BINTI ABU BAKAR

admin SPR

MYASSET ADMIN
MYSTEP

SUB (KP)

PEMOLONG JURUTERA
PEMANDU KEMDERAAN
SETIAUSAHA PEJABAT
PEMBANTU TADBIR.

PEMBANTU TADBIR

10. AZIZAH BINTI ABDUL KADIR. PEMBANTU TADBIR (P/0) HRMIS
— — —

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

Pegawai Pengambilan Stok

Mama  [ADMINISTRATOR |2
Jawatan | MYASSET ADMIN

Catatan || |
Tarikh 2000972022 E

| SAH PENGELUARAN STOK | | TUTUP

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.

10.23.40.18 says

Cetak Borang KEW.PS-8 7

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.

KEW.PS-8
No. BPS1 : SU-SPR HO/KEW PSE22/326
BORANG PERMOHONAN STOK
(INDIVIDU KEPADA STOR)
Permohonan Pegawal Pelulus Perakuan Penerimaan
Kusantiti Baki Socla | Wuant Kuantiti
No_Kod | Perihal Stok | o Catatan A Reiarainy Catatan i Catatan
ok agn &7
PERAICRAN
FENCETA sELET 2 12 2 e 2
Pameranss sy
Pemohan : Pegawai Pelulus : Pemohond Wakil :
{Tandatangan) (Tandatangan ) (Tandatangan)
Mama : ADMINSTRATOR hara + ADMIMSTRATOR hama + ADMISTRATOR
dmimen 1 MAGRCTADUM Jawatan  : MYASSETADMAN Jewalwn ¢ MYASSET ADMIN
Tekh @ JemAnnn Tekh ¢ Aeaci: Tarkh ¢ Mewser
1

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.

BAHAGIAN B
Transaksi Stok
No. Terima Terimaan Keluaran Baki
Daripada / Nama
Tarikh | PKIBTB/BPSS/ Keluar Pegawai
BPSIBPIN Kepada [Kuantit§Seunit{RMJumlah{RM{KuantitiJumlah(RMY Baki [Jumlah{RM

19/09/202Baki Awal . 100 2.500 250.00 100 FLaXe i) —
19/08/2022L0 TESTO1 e - 2.500 137.50 155 B/ISOT emare
[20/09/2024L0 TESTO2 prwscoururm sy | 65 2.500 137.50 210 58600 [ oemarcn

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.

anEy

o

Sebelum  Selepas  MyEwec

Fantadte 55
Fusat Kauaizn
Keiva Jabatan
Urusetia Keulusan

Panenmaan

Panmilangan Semmia

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

Pemesanan Stok Antara Stor (KEW.P5-T)

Stor Pemesan [ Pilin Stor |

Stor Pengeluar |ﬂ Cari Kod 5tok

Kod Stok

Kategori

Jenis

Perihal

|

| |

| |
Sub-Kategori | |

| |

| |

|

Unit Ukuran

Kuantiti Dipohon o ]

Catatan |

) (uze)

Rajah 11.2: Paparan Pemesanan Stok Antara Stor
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Langkah 3

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Carian stok:

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

Pemesanan Stok Antara Stor (KEW.PS-T)

Stor Pemesan [ Pilin Stor v |

Stor Pengeluar | Iﬂ Cari Kod Stok I
1

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

(b) Klik butang Cari pada bahagian Kod Stor.

Megeri | 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya W
Daerah | 01 - Putrajaya w |
Cawangan |ﬂ1 - lbu Pejabat Putrajaya w |

|Kod Stor H

Rajah 11.4: Paparan Carian Kod Stor

(c) Buat pilihan dari senarai stor pengeluar.

Pilin Stor

Negeri (16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v
Daerah 01- Pulrajaya ~
Cawangan [ 01- Ibu Pejabat Putrajaya v

Roasor [ | [cama)

Id) 4/ b b Hataman | 1 v | dari1

1 SU-STOR UTAMA STOR UTAMA Stor Utama 16010 1/KAW/001
2 SU-SPR HQ STOR UTAMA SPR HQ Stor Utama 160101/BGN/A/M1/024

Rajah 11.5: Paparan senarai stor pengeluar

(d) Buat carian pada ruangan disediakan atau pilih salah satu dari
senarai sedia ada.

Perihal Stok / Kod Stok : | |@ @l

LG LA N A Jumiah Rekod : 405

BEKALAN PEJABAT
P ——————

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU FULSKAP

1 101-001-002-0004 By FULSKAP (400 MUKA SURAT) °
> i0nooioieounr  ALATTULIS PEIABAT - PENSIL 0
s weoroseor e TRERT E’JE??B!\.;IAATN-E“'?FR?'SE(":#:FE%‘A MERAH) =
¢ o AL A A e
T :
o s AU KE T S e oo :
7 101002003000 ALAT TULISKOMPUTER . TONER LASERJETPENCETAK B

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

Simpan.

Stor Pemesan | SP-STOR LATIHAN : Stor Utama ~ |
Stor Pengeluar [sTOR UTAMA | B Cari Kod Stok
Kod Stok [101-001-001-0002 |
Kategori [BEKALAN PEJABAT |
Sub-Kategori [ALAT TULIS PEJABAT |
Jenis [BUKUMEMO CATATANTULIS |
Perihal [BUKU LATIHAN (50 MUKA) |
Unit Ukuran [BuaH |
Kuantiti Dipohon 5

Catatan |PEMESANAN STOK

simean | TuTUR |

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

Langkah 5 Pada paparan berikut, klik butang Hantar Pemesanan.

MBALAN SETIAUSAHA PENGURLISAN)

alan Dikehendski : [z1owzezz |31
Catatan i

(Baas AT 72 Fereraran st e oo et esanan s
PI—— Pana tok ot B Mohon e
1 susrorumm SR ——— rortor.tor.tucz 5 we g

Rajah 11.8: Paparan butang Hantar Pemesanan

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

10.23.40.18 says

Hantar pemesanan ini untuk kelulusan ?

Rajah 11.9: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Senaral pemesanan stok telah berjaya dihantar untuk kelulusan,

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 Datri Stor.

Rajah 11.11: Paparan ikon Jata Negara

Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor

Selamat datang, ADMINISTRATOR | PEJABAT TIMBALA

TERIMA KASIH KERANA MENGGUNAKAN SISTEM PE|

SPS | Sistem Pengurusan Stor.
Sistem Pengurusan Stor adalah sistem yang mengambil
PEKELILING PERBENDAHARAAN (1PP)

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

3 5
| Permohonan Baru Dari Stor 1|
enaral Indul

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.

[Senarai Permohonan Stok (Stor Unil) & Pemesanan Siok (Stor Utama)

Senarai Pemesanan Stok (KEW. PS-7)

Jenis Pemesanan : [ AT S A

Negeri - a
Cawangan  [01- Ibu Pejabat Putrajaya v stor
[Piin Lokasi__v]
Lokest Pih Lokast > SPSTOR LATIHAN - STOR LATIHAN
@ SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ
SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA
— ~
| Baru ‘ Lulus ‘ Gagal
I4 4 » Pl Halaman dari 1 Jumiah Rekod : 1
; - ADMINISTRATOR P ) -
1 STOR UTAMAKEWPS7/22/1 2110872022 2110912022 e R STOR LATIHAN (Stor Utama) yd

# = Senarai Stok Dipesan

Rajah 11.13: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel
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Langkah 3

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

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.

Perihal Stok

101-001-001-0002
1 ALAT TULIS PEJABAT
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

BUKU LATIHAN {50 MUKA)
Catatan :

Ne. Rujukan : STOR UTAMAKEW.PS7/2211

Kuantiti Kuantiti Unit Ukuran

PEMESANAN STOK 5 B =210 |Buss

[priviuskan | | Troak priutuskan | | TuTue |

: Permohons
Pembungkusan Tidak
Pengeluaran - Diluluskan m

V4

Sedang
diproses

Langkah 4

Rajah 11.14: Paparan isian maklumat Kuantiti Diluluskan

Pada paparan di bawah, isikan bahagian Catatan jika perlu

kemudian klik butang Diluluskan.

Catatan :

oituLuskan | | TIoAK DiLULUSKAN | |TUTU,

Rajah 11.15: Paparan maklumat Catatan & butang Diluluskan

Klik OK pada paparan pop-up berikut.

Langkah 5

10.23.40.18 says

Paermohonan KEW.PS-8 telah dikemaskini,
-Stok 101-001-001-0002 (BUKU LATIHAN (50 MUKA)) diluluskan.

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

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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Permohonan Tidak Diluluskan

Kod Stok 101-001-001-0002

Perihal Stok
Sebab Tidak Diluluskan

BUKU LATIHAN (50 MUKA)

TipAx prLuLusKAn

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).

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir 24

Permohonan Baru Dari Stor 0

Senarai Induk

PEMANTAUAN PENERIMAAN, PENDAFTARAN, SIMPANAN DAN PEMBUNGKUSAN

Terimaan Baru Dari Stor

Terimaan Perlu Pemeriksaan Teknikal

Pengesahan Terimaan Dari Stor

Pengesahan Terimaan Dari Pembskal

Froses Simpanan

~fe|lsle|e|e

I Froses Pengeluaran (KEW PS-7)
i e

Senarai Perlu Pembungkusan 1

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 " .

Pilih Lokasi

SU-STOR UTAMA- STORUTAMA __ ~|

Stor

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

| cans s ST S
[ xEwe: X ini Reicrt : : N
Rajah 11.20: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel
Langkah 4 Pegawai Stor perlu menandakan ¥ pada bahagian Perihal Stok,

kemudian klik ikon 2 untuk memilih Nama Pegawai yang akan
mengambil stok pada ruangan Pegawai Pengambilan Stok.

No Rujukan : SU-STOR UTAMA/KEW.PST/221

ot s [~ ruano | o

101-001-001-0002
1 ALAT TULIS PEJABAT : BUKUMEMO CATATANTULIS - BUKU LATIHAN (50 MUKA) PEMESANAN STOK s [+

Rajah 11.21: Paparan tanda Pengesahan

Pegawal Pengambilan Stok

B®

Mama |

Jawatan | |

Catatan | |

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.

|E3 cari B2 Resetl
—

— |
| 16 - Wilayah P Pulrajaya___ v |
| 01 - Putrajaya ~|

| 11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) v |

I4 4 B Bl Halaman|1 ~ |dari12
Nama Pengguna Jawatan

1. Admin admin SPR.

2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN

3. AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP

4 AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)

5. AMIR YUSRI BIN HASNAN PENOLONG JURUTERA
8. AMIRUL MUKMIMIM BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KEMDERAAN
7. AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT
3. ANIS KAMILIA BINTI AMINCRDDIN PEMBANTU TADEIR

9. ANIZA BINTI ABU BAKAR PEMBANTU TADEIR

10. AZIZAH BINTI ABDUL KADIR PEMBANTU TADEIR (P/O) HRMIS

Rajah 11.23: Paparan Carian Senarai Personel

Langkah 6 Isikan bahagian Catatan jika perlu kemudian klik butang Sah
Pengeluaran Stok.

No Rujukan : SU-5TOR UTAMA/KEW.P57/22/1

Perihal Stok

101-001-001-0002
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU/MEMO CATATAN/TULIS - BUKU LATIH.

Pegawai Pengambilan Stok

Nama  |ADMINISTRATOR |2

Jawatan [MYASSET ADMIN |

Catatan | |

Tarikh 21/08/2022 E

jassscusns g Qe

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.

10.23.40.18 says

Cetak Borang KEW.PS-T 7

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

Langkah 8 Paparan berikut adalah contoh Borang Permohonan Stok
KEW.PS-7.

KEW.PS-T
No. BPSS : SU-STOR UTAMAKEW PSTZ21
BORANG PERMOHONAN STOK [ANTARA STOR)
Nama dan Alamat Stor Pemesan: Nama dan Alamat Stor Pengeluar:
No. BPSS : SP.STOR LATIHANKEW PE7/2211 No. BPSS : SU-STOR UTAMAKEW PSE72211
SP-STOR LATIMAN SU-STOR UTAMA
Dilengkapkan Oleh Stor Pangeluar
Dilenghapkan Oleh Stor Pemesan
BEKALAN KAWALAN DAN AKAUN
e — Mo. Borang
Kuantiti Kuantiti Unit Kuantiti Kuantiti
No. Kod Perihal Stok Catatan (Perlul Tidak
Dimohon Diterima Ada Seunit | Jumniah
Perlu) Stok (BPS)
l:‘" :gn‘e FURILATHAN ER LRI 8 PEN;SM'“ [ BUAH 210 ] 280 | 1280 [ Tictak Periu
Pemahan Pegawsi Penerima Pegawal Pelulus Dikeluarikan dan Direkod oleh:
Nama Pegawai: ADMINISTRATOR MNama Pegawai : - Mama Pogawai : ADMINISTRATOR Nama Pegawai : ADMINISTRATOR
Jdawatan : MYASSET ADMIN Jawatan - Jwwatan : MYASSET ADMIN Juwatan:  MYASSET ADMIN
Jabatan:  PEJABAT TIMBALAN Jabatan: Jabatan: PEIMSAT TIMEBALAN SETIALISAHA Jabatan:  PEJABAT TIMBALAN
Tarikh: 2100802022 Tarikh: Tarikh: 21082022 Tarikh: 21/0972022
(Dilenghapkan seteiah stk drerimal
NOTA: Ruangan Tandatangan Boleh Ditandatangani Pada Lamgiran Terakhir Sahaja.

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.

Paparan Utama Sistem Pengunzsan Stor

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

Permohanan Baru Daripada Pengguna Akhir

Permohonan Baru Dari Stor

Senarai Induk

E| d P JAFTARAN iHFAN ND \I3EHEHHFKJ AN
Terimaan Baru Dari Stor
Erimaan PerU Femeriksaan 1exnikal

Pengesahan Terimaan Dari Stor

Pengesahan Terimaan Dari Pembekal

Proses Simpanan

Proses Pengeluaran (KEW PS-T)

Proses Pengeluaran (KEW PS-8)

Senarai Perlu Pembungkusan

wlw|lo|lo|a|lo| g =

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.

Hesen N —

Cawangan stor
L

Pegauai @ Terimaan () Texnikal

Status

Senarai Terimaan

B4 4 b Pl bataman [ 1 v | dani 1

Bil  KEW.PS7 Jenis Stor Penghantaran Stok Dari Ster

Tarikh
Penghantaran
1 STORUTAMAKEW PST/22/1 210972022 Stor Utama STOR UTAMA

7 roses | kewps?  lkewes1  [Dkewes2

Rajah 11.29: Paparan menu pilih Stor & ikon pensel
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Langkah 3

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Pegawai Stor perlu menandakan ¥

pada bahagian Terima

seperti ditunjukkan pada rajah senarai penghantaran stok di

bawah.

Senarai Penghantaran Stok (KEW. PS-7 : STOR UTAMA/KEW.PS7/2022/1)

1 101-001-001-0002

. Unit Bil B Bil B Bil. Harga
rea e v T o
BUKU LATIHAN (50 MUKA)  UNIT 5 5 o 0 0 250

Jumiah Keseluruhan RM

Perselisinan

Teknikal

Langkah 4

Rajah 11.30: Paparan isian maklumat Terima Penerimaan Dari Stor

Paparan di bawah adalah paparan Penerimaan Dari Stor. Isikan
maklumat Kuantiti Dihantar, sistem akan memaparkan jumlah

Kuantiti Diterima secara automatik.

Isikan juga maklumat
Perselisihan jika perlu kemudian klik butang Terima.

Penerimaan Dari Stor

No. Rujukan KEW. P5-T STOR UTAMA/KEW.PS7/202211

Kod Stok 101-001-001-0002

Perihal Stok BUKL LATIHAM (50 MUKA)
Kuantiti Dipohon 5 BUAH

Kuantiti Diluluskan 5 BUAH

Harga Seunit RM 2.50

Jumilah RM 12.50

Tarikh Terimaan -
21/09/2022 51"

Tarikh Terimaan

Kuantiti Diluluskan '5—|

Kuantiti Dihantar
uant thiola o

Kuantiti Kurang I:I

Kuantiti Lebih R

Kuantiti Diterima

Pemeriksaan Teknikal (sekiranya perlu) @ Tidak ) Ya

Catatan Penerimaan

Stok diterima lengkap)

Catatan Perselisihan

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

10.23.40.18 says

Stok telah dikemaskini.

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.

Senarai Penghantaran Stok (KEW. PS-7 : STOR UTAMA/KEW,PS7/202211)

[ o1 | wedsiok | Permal Sk ien | bohon | Diuiushan | Dierine [ _kurang | _Lcbin | Scunit | harga | Terima | Fersiefian | Temnil |
5 5 5 o 0 - -

1 101-001-001-0002  BUKU LATIHAN (S0 MUKA)  UNIT 250 12.50

Jumlah Keseluruhan RM 12.50

(nanras

Rajah 11.33: Paparan butang Hantar

Langkah 7 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Status Terimaan KEW.PS-7 : STOR UTAMA/KEW.PS7/2022/1 Telah

Dikemaskini.

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
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Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir 24

Permohonan Baru Dari Stor 0

Senarai Induk

PEMANTAUAN PENERIMAAN, PENDAFTARAN, SIMPANAN DAN PEMBUNGKU SAN

Terimaan Baru Dari Stor L}
0
1
T
Proses Simpanan 0
Proses Pengeluaran (KEW PS-7) Q
Proses Pengeluaran (KEW PS.8) 3
Senarai Perlu Pembungkusan 1

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

Langkah 2 Pada paparan berikut, Pilih Stor sendiri kemudian klik ikon 4
untuk mengesahkan penerimaan.

Pangesshan Penerimaan Sick

Pengesahan Terimaan Stok

Megeri 16 flayah Persekutuan Putrajaya v Daerah 01 - Putrajaya v

Cawangan 01 - Ibu Pejabat Putrajaya v |Stor Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN +
Lokasi Pilih Lokasi 4

Teimazn @ sior O pembekal () Pemuiangan Semuta ststus

KEW.PST | Ada ~

4 4 b bl Halaman dari 1 Jumiah Rekod : 1
T ——— o e men o pengean Fogme
STOR UTAMA STOR LATIHAN STOR LATIHANKEW.RSTI22/1
1 21-09-2022 {Stor Utama) {Stor Utama) STOR UTAMA/KEWPSTi22/1 BED - EUAEHESTRATOR Is
# proses

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.

Maklumat Terimaan Stok Dari STOR UTAMA

Bil. Harga Jum,

Bil. Kod Stok Perihal Stok Unit T [ Harga

Pengesahan

ALAT TULIS PEJABAT
1. 101-001-001-0002 BUKU/MEMO CATATAN/TULIS BUAH 5 2,500 12.50 v

BUKU LATIHAN (50 MUKA)
‘m
|

© Tolak Terimaan

Jumlah Keseluruhan (RM) 12.50

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

10.23.40.18 says

Semua stok telah disahkan terimaan.

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.

Paparan Utama Sistem Pengurusan Sior

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir 24

Permehaonan Baru Dari Stor 0

Senarai Induk

PEMANTAUAN PENERIMAAN, PENDAFTARAN, SIMPANAN DAN PEMBUNGKUSAN

Terimaan Baru Dari Stor

Terimaan Perlu Pemeriksaan Teknikal

Pengesahan Terimaan Dari Stor

| Proses Simpanan

Prosss Pengsluaran (KEW.P5-8) 3

all|e|a|e

Senarai Perlu Pembungkusan 1

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 7
pada bahagian Pengesahan untuk proses simpanan.

Pilih Lokasi
Megeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrsjaya ¥ R TR
GCawangan 01- Ibu Pejabat Putrajaya v Stor Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v

Lokasi Pilih Lokasi v

Q - STOR UTAMA SPR HQ

&
B

Jumiah Rekod : 1

101-001-001-0002

Tarikh -
L [ sor | e | 22| umten | erima e
:

2500 12500 ADMINISTRATOR

1-001
ALAT TULIS PEJABAT
BUKU/MEMO CATATANTULIS
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

2009202 STOR LATIHAN

1) KEWPS7 7 Proses Penyimpanan o/ Penyimganan Toiah Disahkan

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.

Maklumat Penerimaan Stok

Pegawai Pengesahan Tarikh Penghantaran KEW.PS-T Tarikh Pemulangan
ADMINISTRATOR
ADMINISTRATOR STi0aR0es 2110912022 STOR LATIHAN/KEW.PST/22/1
Kod Stok 101-001-001-0002
Perihal Stok ALAT TULIS PEJABAT : BUKUMEMO CATATAN/TULIS - BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Lokasi Penyimpanan  SEKSYEN A-01-RB01.04.02 5

Kuantiti 5BUAH
Harga Seunit RM 2.500
Pengesahan v

Rajah 11.43: Paparan tanda Pengesahan & butang Terima

Langkah 4 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Penyimpanan Stok Berjaya.
Kad Stok Telah Dikemaskini.

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.

ap

Sebelum  Selepas

L o)

Profil Admin Keluar

Dicatst Oteh ADMINISTRATOR (MYASSET ADMIN)

Tarikh 22092022

T T T m—

Pambunghissan & Hantar

Rajah 12.1: Paparan sub modul Pemulangan
Langkah 2 Pilih Jenis Pemulangan Semula - Stor.

Mzaklumat Penerimaan  spor

Jenis Pemulangan Semula ©

Nama Pentadbir Stor*

Rajah 12.2: Paparan menu pilih Jenis Pemulangan

Langkah 2 Pilih Stor Pemulang.

Pilih Stor
. . Pilih Stor
Nama Pentadbir Stor Pusat Kawalan : Pusat Kawalan
Jawatan Stor Pusat - STORICT
Stor Utama : STOR UTAMA
Stor Utama : STOR UTAMA - PPN PERLIS
Stor Utama : STOR UTAMA PPN JOHOR
Stor Utama - STOR UTAMA PPN KEDAH
Stor Utama : STOR UTAMA PPN KELANTAN
Stor Utama : STOR UTAMA PPN MELAKA
{mAmMBAH STOK | (Kik Tambal Stor Utams : STOR UTAM PPN N.S
Stor Utama : STOR UTAMA PPH PAHANG
Stor Utama : STOR UTAMA PPN PERAK
Stor Utama : STOR UTAMA PPN PULAU PINANG
Stor Utama : STOR UTAMA PPN SABAH
Stor Utama : STOR UTAMA PPN SARAWAK
Stor Utama : STOR UTAMA PPN SELANGOR
Stor Utama : STOR UTAMA PPH TERENGGANU
Stor Utama : STOR UTAMA SPR HQ
Stor Utama : Stor Utama-PPN KL &

Stor Pemulang*

Tarikh Pemulangan®

Rajah 12.3: Paparan menu Pilih Stor Pemulang
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Langkah 3 Klik pada ikon 2 pada bahagian Nama Pentadbir Stor.

Jenis Pem.lanngem.la:

Maklumat Penerimaan

Stor Pemulang® | Stor Utama : STOR LATIHAN v |

| |
Nama Pentadbir Stor* | ] 2
Jawatan | |

Tarikh Pemulangan*® 22/09/2022 @

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/pop_user_pulang_stor.c
|E3 cari B Reset
|
egen Wilayah Persekutuan Putrajaya
Daerah Putrajaya
L L b Pejabat Putrajaya
SP-STOR LATIHAM - STOR LATIHAN
I4 4 F bkl Halaman dari 1
MNama Pemguna Jm
1. ADMIMISTRATOR MYASSET ADMIN

Rajah 12.5:Paparan Carian Senarai Personel

Langkah 5 Klik butang Tambah Stok.

Jenis Pemulangan Semula -

Maklumat Penerimaan

Stor Pemulang® [Stor Utama : STOR LATIHAN ~|
Nama Pentadbir Stor* | ADMINISTRATOR |2
Jawatan [MYASSET ADMIN |

Tarikh Pemulangan® 22/09/2022 E

h {Kiik Tambah Stok untuk menambah stok untuk dipulangkan)

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

STOR LATIHAN
—

od stok

STOR UTAMA PPN KEDAH
a - STOR UTAMA PPN KELANTAN
ia - STOR UTAMA PPN MELAKA
a1 STOR UTAMA PPN .S
STOR UTAMA PPN PAHANG
STOR UTAMA PPN PERAK
STOR UTAMA PPN PULAU FINANG
ok Dipulangkan | Stor Utama : STOR UTAMA PPN SABAH
Stor Utama

Catatan Pemulangan® STOR UTAMA PPN SARAWAK
Stor Utama - STOR UTAMA PPN SELANGGR
a - STOR UTAMA PPN TERENG GANU
ia - STOR UTAMA SPR HQ
a - Stor Utama-PPH KL
Stor Unit - STOR UNIT PP PAHANG 4

[zumean) (rurve | xeser)

Perihal Stok

Unit Stok

Kuanti

Rajah 12.7: Paparan menu pilih Stor Penerima

(b) Kod Stok
- Klik butang Cari Kod Stok

Kod Stok [ Ed Cari Kod Stok |

Rajah 12.8: Paparan butang Cari Kod Stok

- Buat carian pada ruangan disediakan atau pilih dari
senarai stok sedia ada.

Perihal Stok : | \@ @

U4 4k bl Halaman dari 1 Jumlah Rekod : 1
. arik

: Ferion

1 2m82022 SU-STOR UTAMAKEWPST22/1  DUKUIMEMO CATATANTULIS 101-001-001-0002,

BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Rajah 12.9: Paparan pilih senarai stok sedia ada

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

Stor Pemulang STOR LATIHAN
Stor Penerima [ Stor Utama - STOR UTAMA ~
&
y y
Kod Stok |1I]1-I]DI-I]I]I-I]I]02 Ed Cari Kod Stok

[BEKALAN PEJABAT

[ALAT TULIS PEJABAT

[BUKUMEMO CATATANTULIS
Perinal Stok [BUKU LATIHAN (50 MUKA)
Unit Stok [BUAH

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

Maklumat Stok

Stor Pemulang STOR LATIHAM
Stor Penerima [ Stor Utama - STOR UTAMA ~|
(2
Kod Stok |1DI-UDI-DUI-DUO2 B4 cari Kod Stok

|
[BEKALAN PEJABAT |
[ALAT TULIS PEJABAT |
[BUKUMEMO CATATANTULIS |
|
|

Perihal Stok [BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Unit Stok [BUAH

Kuantiti Stok Dipulangkan |2 | I
Catatan P I ™

\amean) \uue) \sse)

Rajah 12.11: Paparan isian maklumat Kuantiti Stok Dipulangkan & Catatan

Langkah 7 Klik butang Simpan.

Kuantiti Stok Dipulangkan
Catatan Pemulangan®

Rajah 12.12: Paparan butang Simpan

Langkah 8 Klik butang Terima.

Pemulangan Stok ’ f

Jenis Pemulangan Semula
Makiumat Pencrimaan

Stor Pemulang* [Stor Utama - STOR LATIHAN ~]
Nama Pentadbir Stor'  [ADMINISTRATOR 2
Jawatan [wvasseTaomn |
Tarikh Pemulangan* il
Dicatat Oleh : ADMINISTRATOR (YASSET ADMIN)
Tarikh : 2210912022
Bil Stor Perihal Stok Kod Stok Kuantiti Terima Unit Ukuran Seunit (RM) Jumiah (RM)
1 STOR UTAMA BUKU LATIHAN (50 MUKA) 101-001-001-0002 2 BUAH 2500 5000 @
Jumiah Keseluruhan : RM 5.000

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

10.23.40.18 says

Senaral penerimaan stok telah berjaya.

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.

44 b bl Holaman 1 v uenish B 1

e
PR — stoe Pemutang Tk Pemuangan e R Porgesanan  Pegeent

7 Pruses [ kEWPS1

Rajah 12.15: Paparan sub modul Pengesahan Penerimaan

Langkah 2 Pegawai Pelulus perlu menandakan ¥ pada bahagian
Pengesahan, kemudian klik butang Simpan.

Bil. Kod Stok Perihal Stok Unit Bil. Terimaan Harga Seunit Jum. Harga Pengesahan
ALAT TULIS PEJABAT
1 101-001-001-0002 BUKU/MEMO CATATAN/TULIS BUAH 2 2.500 5.00 v
BUKU LATIHAN (50 MUKA}
Jumiah Keseluruhan (RM) 5.00
© Tolak Terimaan

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

10.23.40.18 says

Semua stok telah disahkan terimaan.

Rajah 12.17: Paparan pop-up stok telah disahkan terimaan

Langkah 4 Paparan berikut adalah paparan selepas proses terimaan telah
disahkan.

Pengesahan Penerimaan Stok

Negeri 16.- Wilayah Persekuluan Puliajaya Daerah | 01- Puliajaya v

Gawangan | 01- IBU PEJABAT PUTRAJAYA v Stor Stor Utama - 5U - P70 - STOR UTAMARTD v

Lokasi Pilh Lokasi

Terimaan (O stor () Pembekal ® Pemulangan Semula Status | Telah Disahkan v

I4 4 b Pkl Halaman Jumish Rekod : 1
: Tarikh Jumiah Pegawai

Bl  Nama g Stor g Tarikh e il Easncanaagy | E20m

1. pengguna’d s 141102022 1411012022 46.000 v penggunato &

7 Proses |=| kewps1

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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Langkah 2

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor

PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN

Permohonan Baru Daripada Pengguna Akhir 24

Permohonan Baru Dari Stor 0

Senarai Induk

PEMANTAUAN PENERIMAAN, PENDAFTARAN, SIMPANAN DAN PEMBUNGKU SAN

Terimaan Baru Dari Stor 0
Terimaan Perlu Pemeriksaan Teknikal 0
Pengesahan Terimaan Dari Stor 0

Proses Simpanan

RETI ST

Rajah 12.20: Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor (Proses Simpanan)

Pada paparan berikut, Pilih Stor sendiri kemudian
untuk proses simpanan.

klik ikon ¢

Proses Panyimpanan

Negeri
Cawangan 01 - lbu Pejabat Putr:
Lokasi Pilih Lokasi v

Carian Stok

I4 4 b ¥l Halaman

Status

101-001-001-0002

9 ALAT TULIS PEJAI

Belum Diproses Penerimaan v

PEJABAT
BUKU/MEMO CATATANITULIS
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

16- Wilayah Persekuluan Puliajaya v

Daerah 01 -Pulrzjaya v

—
Pilin Stor v

aiaya v Stor

SU-SPRHQ-S

€
B

Stor Utama

Tarikh
T

221092022 STORUTAMA 2 2500 5.000

1] KEWPS.7 #* Proses Penyimpanan /Penyimpanan Telah Disahkan

Diterima oleh

AOMINISTRATOR 2

y

Jumlah Rekod : 1

Pengesahan

Langkah 3

Rajah 12.21: Paparan menu Pilih Stor & ikon pensel

Pegawai Stor perlu menandakan ¥ pada bahagian Pengesahan

seperti ditunjukkan pada rajah maklumat penerimaan stok di
bawah. Klik butang Terima.

ADMINISTRATOR
22/09/2022

Kod Stok

Perihal Stok

Lokasi Penyimpanan
Kuantiti

Harga Seunit

Jumlah

Pengesahan

Jekane) Jurue)

Maklumat Penerimaan 5tok

o Pengronran | St Pemiang ] ki Pertrcen

ADMINISTRATOR

22/08/2022 22/09/2022

STOR LATIHAN
101-001-001-0002

ALAT TULIS PEJABAT : BUKUIMEMO CATATAN/TULIS - BUKU LATIHAN (50 MUKA]
SEKSYEN A01-RB01-04-02 4
2 BUAH

RM 2.500

RI 5000

22/09i2022

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

10.23.40.18 says

Penyimpanan Stok Berjaya.
Kad Stok Telah Dikemaskini.

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.

A Not secure \ 163.53.153.130/MyAssetV2/module/sps/sps_stok_control/list_kad_stok/print_kad.cfm?template_rpt=../../bo.

Paparan : Sehingga Tahun: |2022 v

=  print_template.cfm

BAHAGIAN B
Transaksi Stok
Terima

rarixn | No-PIIBTBIEPSS/ |Daripada/ Terimaan Keluaran Baki Nama
BPSUBPIN Keluar ToomiantrmfKuantt Baki " e
13110/2022|LOPT0 pos svsmm sommnd 200 12.000 2,400.00 200 2.400.00 R—
14/10/2022[SU - P7OIKEWPS 8722/ tpesoun 5 00| 105 | Bodogo| ...
14/10/2022|SU - PTOKEWPS.7/22/1 fou aomm 5 12.000 60.00 20 2408.00 fo—Y
ANGAN _— s | 1zomo| ssoo il 3600 [ e

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.

Pentadbic SPS
Ketua Jabatan
Urusetia Kewlusan
Penermaan
Pemuiangan Semua Al e
Bekaian & Kavaian
Stor No. Rujukan etera
Peayimpanan
TR ? SU-SPR PPN KELANTAN SU-SPR PPN KELANTANZ019/1
Pemesanan Stok
SUN. ICT PAHANG SU.SPR PPN P
Peabungkusan & Hantat
3 v SU-SPR PPN SABAM SU-SPR PP
Peacasan 4 1e12201  SUSPRHQ SU-SPR HQ/202172 » PELARASAN 22021 @

Rajah 13.1: Paparan sub modul Permohonan Pelarasan

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

| O et Pinan Reva SP.CT PEN PAHANG - STOR T
® Ibu Pejabat Pulraiay - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

7 tou Pejabat Puitaiay - SU-S{' 1, pejabat putrajeya - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

© Pejabat Piihan Raya : SU-SPRPPITIOMoR =S TOROTATRFPTHIOToT

© Pejabat Piihan Raya : SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN

© Pejabat Pilan Raya - SU-SPR PPN 1.5 - STOR UTAMA PPN IS
( Pilihan Raya - SU-SPR PPN P PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG

ya - SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG

- > ya - SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK
© Pejabat Pilihan Raya : SU-SPR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS

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

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

A Notsecure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_pelarasan/urusetia/pop_task.cfm

= Pelarasan Stok

Tarikh 22-09-2022

— |

Tajuk [PELARASAN_TEST

Nama Stor ~ STOR LATIHAN

o]

Rajah 13.3: Paparan Tajuk Pelarasan Stok
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Langkah 4 Klik pada ikon -/ pada bahagian Keterangan Pelarasan.

Ibu Pejabat Putrajay - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

Bau v

= Senarai Pelarasan Stok

(@ Daftar Pelarasan Baru

U4 4 b #l Halaman

1 22092022

1 v dari i Jumiah - 1

No. Rujukan Keterangan Pelarasan Bil. Ttem

[ »PELARASAN_TEST

SP-STOR LATIHAN SP-STOR LATIHAN2022/1

Rajah 13.4: Paparan pilih folder Keterangan Pelarasan

Langkah 5 Pada paparan di bawah, klik ikon £ untuk memasukkan nama
Disediakan oleh.

Pelarasan Siok

EE Pelarasan Stok : SP-STOR LATIHAN

STOR LATIHAN 22/09/2022

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/pop_user.cfm?target=officer_&target_db_id=user_db_

1l B3 cari Ed Reset
1

\ 16 - Wilayah Persekuluan Pulrajaya v

m 01 - Iou Pejabat Putrajaya v

\ 11 - PEJABAT TIMEALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) v

14/ 4 b bl Halaman[ 7 |dani12

Nama Pengguna Jawalan

1. Admin admin SPR.

2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN

3. AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTER

4. AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUE (KP)
mHASNAN PENOLONG JURUTERA
6 AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KENDERAAN
7. AMNIHAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT
3. ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN PEMBANTU TADEIR

Rajah 13.6: Paparan Carian Senarai Personel
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Maklumat Jawatan dan Bahagian dipaparkan secara automatik
setelah memilih nama Disediakan oleh.

Pelarasan Siok

B8 pelarasan Stok :

Tarikh Pelarasan

STOR LATIHAN 22/09/2022

a
Disediakan oleh ADMIMISTRATOR =
Jawatan MYASSET ADMIN
Bahagian PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

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.

= Senarai Kod Stok Barang Standard

I4°4 b bl Halaman 1 v dari1

Perihal Stok Kuantit Nitai — Harga ok | sustifikasi
Semasa Semasa = Seunit
Keseluruhan Keseluruhan Baru

—
BUKUMEMO
CATATANTULIS
1 101-001-001-0002 BUKU LATIHAN 213 53250 0 0.00 - oW

2. 101-001-001-0003 BUKU LATIHAN 100 250.00 0 0.00 -

50 MUKA]

Rajah 13.9: Paparan Carian Kod Stok
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Langkah 9

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

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.

Carian Stok

4 4 b bl Halaman
Perihal Stok [T Nilai — Harga Justifikasi
Semasa Semasa = Seunit
Keseluruhan | Keseluruhan Baru

1 101-001-001-0002

= Senarai Kod 5tok Barang Standard

1~ dari1

BEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

BUKU/MEMO
CATATANTULIS
BUKU LATIHAN

213 532 50 300 250 v [-Kesi;apan pengiraar //]

2 101-001-001-0003

i
CATATANITULIS
BUKU LATIHAN
(60 MUKA)

100 250.00 0 0.00 - v - p

Langkah 10

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

Klik OK pada dua paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Masukkan stok di dalam senarai pelarasan 7

Rajah 13.11: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Pilihan stok telah dimasukkan ke dalam senzrai pelarasan.

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.

Pemohonan Pelarasan - Senarai flem [T STIT IR SRty

.

I44 » bl Halaman

101-001-001-0002
ATATANITULIS 213 300 a7 532500 750000

(50 MUKA)
Hantar Untuk Kelulusan Ketua Jabatan

1

1 v dan1

BUKU/MEMO C.
BUKU LATIHAN

Kuantiti Nilai

R R R

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.

10.23.40.18 says

Hantar permchonan pelarasan ke Ketuaz Jabatan 7

Rajah 13.14: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Parmohonan pelarasan telsh dihantar ke Ketuz Jabatan.

Rajah 13.15: Paparan permohonan telah dihantar ke Ketua Jabatan

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

B8 pelarasan Stok : SU - P70/2022/1

STOR UTAMA PTD 1411012022 PELARASAN STOR P70 2022

SU - P70/2022/1

Disediakan oleh  penggunard
Jawatan pengguna’l

Bahagian BAHAGIAN PENGURUSAN
KEW.PS.PS-15[0)

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.

Urssefia Kelulusan

Sueiah - 2

Penedmaan 144 b bl Helamsn 1 v dait

5 R N === === =
»dd 1 =
.

Pemuisngan Semuts

Bexaian & Kavasn
1 172016 SU-SPREPNWRKL SU-SPR PPN WPKL20161
Paayimgansn _

=

SP.STOR LATIHAN202211 s PELARASAN TEST

Pemesanan Stok
Pembungiusan & Hantat

Rajah 13.17: Paparan sub modul Kelulusan Pelarasan

79



Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 2 Pilih Stor kemudian klik ikon ' bagi memilih aset untuk
pelarasan pada bahagian Keterangan Pelarasan.

Ibu Pejabat Putrajay - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

No. Rujukan/No.Pesanan Kerajaan/Tajuk
= Senarai Pelarasan Sick
Jumiah - 1

144 b bl Halaman 1 v dan1

n o e

1 220092022  SP-STOR LATIHAN SP-STOR LATIHAN/2022/1

|| »PELARASAN_TEST

Rajah 13.18: Paparan pilih folder Keterangan Pelarasan

Langkah 3 Klik ikon ¢ untuk meluluskan permohonan pelarasan pada
paparan Kelulusan Pelarasan berikut.

@ Pelarasan Stok

{enkh Pelarasan “

SP-STOR LATIHAN/2022/4
STOR LATIHAN 2200972022 PELARASAN TEST

KEW.PSA5 [

o e — enarai Lulus
Bil | Perihal stok Justifikasi
I4 4 ¥ bl Halaman 1 v dari1
101.001.001.0002
i BUKUMEMO CATATANITULIS 213 300 o7 532500 750000 Keslspan Pengiraan Vi
BUKU LATIHAN (50 MUKA)
# Edit

Rajah 13.19: Paparan ikon pensel
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Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Ketua Jabatan :

Jawatan

Jabatan :

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_ketua_jabatan/pelarasan_ly

Kelulusan Pelarasan Stok

101-001-001-0002
Perihal Stok BUKWMEMO CATATAN/TULIS
51K STIHALL (o0 BALIKCA

Baki Baru 300 (RM750.00)

213 (RM53250)

DILULUSKAM SEPERTI PERMOHOMAN.

Justifikasi

1

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

Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Permaohonan pelarasan telah diluluskan.
-Justifikasi pelarasan telah berjaya disimpan.

Rajah 13.21: Paparan pop-up permohonan pelarasan telah diluluskan

Pada paparan berikut, kemaskini maklumat Ketua Jabatan. Klik

ikon .

2

Cari Pengguna
Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan

Rajah 13.22: Paparan maklumat Ketua Jabatan

81



Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 7 Pada paparan berikut, pengguna boleh membuat pilihan dari
senarai sedia ada atau klik butang Cari untuk membuat carian.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/pop_user.cfm?target=officer_KP&target_db_id=user_db_|

ﬁ |E3 cari Ed Reset I
—— )
m\ﬂﬁ-\}\p‘ilayah" Puiraj <]

\ 11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) + |

14,4/ b Pl Halaman[ 7 ~ |dari 12
—

Nama Pengguna Jawatan
1. Admin admin SPR
2. ADLNISTRATOR MYASSET AD&N
3. AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP
4 AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)
5 AMIR YUSRI BIN HASNAN PENOLONG JURUTERA
6. AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KENDERAAN
7. AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT
8. ANIS KAMILIA BINTI AMINCRDDIM PEMBANTU TADEIR

Rajah 13.23: Paparan Carian Senarai Personel

Langkah 8 Klik butang Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan dan klik OK pada
paparan pop-up yang terpapar.

o Pelarasan Stok

_ fnkn Felarasan

STOR LATIHAN 220972022

Ketua Jabatan : ADMINISTRATOR 3

Jawatan : MYASSET ADMIN

Jabatan : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan

Rajah 13.24: Paparan butang Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan

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

10.23.40.18 says

Kemaskini maklumat Ketua Jabatan 7

Rajah 13.25: Paparan pop-up pengesahan
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10.23.40.18 says

Mama ketuz Jabatan telah disimpan.

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

Langkah 10  Pada paparan berikut, klik butang Selesai.

6 Pelarasan Stok

_ fenkh feismen

STOR LATIHAN 22/09/2022

Ketua Jabatan : ANIZA BINTI ABU BAKAR

Jawatan : PEMBANTU TADEBIR
Kemaskini Maklumat Ketua Jabatan

Jabatan : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Rajah 13.27: Paparan butang Selesai

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

10.23.40.18 says

Selesai kelulusan permohonan pelarasan ?

Rajah 13.28: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Proses kelulusan pelarasan selesai.

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

@ Pelarasan Stok

SU - P70/202211

STOR UTAMAPTO 14/10/2022 PELARASAN STOR P70 2022

Nama Ketua Jabatan:  pengguna’d
Jawatan: pengguna’
Jabatan: BAHAGIAN PENGURUSAN

KEW.PS-15

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.

A Mot secure | 163.53.153.130/MyAssetV2/module/sps/sps_stok_control/list_kad_stok/print_kad.cfm?template_rpt=.|
Paparan : Sehingpa Tahun :
=  print_template.cfm
BAHAGIAN B
Transaksi Stok
Iﬂlilllﬂ
Tarikn | No-PKIBTBIBPSS! | Daripada Terimaan Keluaran Baki Nama
BPSIBPIN Keluar P D— W Bk " Pegawai
13110/2022) OPT0 SE—- 5.000 250.00 50 250.00 P
13110/2022) OPT0 SE—- 5.000 250.00 100 sodon —
14/10/2022[SU - P7OKEWPS 8/22/1 pmacusarn 5 2500 | 95 475.00 J—
14/10/2022/PEMULANGAN — 2 so00| 1000 Vissoo|
14/10/2022|PELARASAN 45 260.00 .
14/10/2022|PELARASAN 50 250,00 " 10.00 .
14/10/2022|PEL ARASAN 2 b o [l o 0.00 R
14/10/2022]PELARASAN 04 5500|  517.00 A 04 517.00 N

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

Pilih Stor
Pentadbir SPS

- - R -
Ketua Jabatan Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya Cawangan | 01 - lbu Pejabat Pulrajaya
Urusefia Kelulusan Daerah 01- Putrajaya - Stor Bilih Stor v
Penerimaan

Pemulangan Semula

Bekalan & Kawalan

Penyimpanan
Senarai Lokasi Stok
Proses Simpanan
Proses Pengeluzran
Kod Lokasi Panyimpanan
Pangirazn Stok
Ambil Alih Star

Rajah 14.1: Paparan sub modul Ambil Alih Stor

Langkah 2 Pilih Stor, sistem akan memaparkan paparan seperti berikut. Klik
butang Daftar Ambil Alih.

Ambil Asin ’ G
Pilify Stor
Negeri 16- Wilaysh Persekutuan Purajaya v Gl peicoai o
Daerah 01 - Putrajaya v I stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN ~ I

I4 4 b ¥l Halaman v dari0 Tahun: 2022 v -umn 0
Bil | Tarikh Mohon Keterangan Peg. Serahan Peg. Ambil Alih Status
r

5%

# Edit | Senarai € Hapus =] KEW.PS-18

Rajah 14.2: Paparan pilih Stor & butang Daftar Ambil Alih

85



Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 3 Pada paparan Borang Perakuan Ambil Alih berikut, isikan
maklumat Pegawai Serahah dan Pegawai Ambil Alih.

Borang Perakuan Ambil Alih
Pegawai Serahan [ 3

\
Bahagian [ |
\

2 Pegawai Ambil Alih [

Jawatan (

|
Bahagian [ |
J

Jawatan (

Keterangan [

rrey

Rajah 14.3: Paparan Borang Perakuan Ambil Alih

Pegawai Serahan:
(a) Klik ikon 2 .

Pegawai Serahan | 3
Bahagian | |
Jawatan | |
Rajah 14.4: Paparan tetapan maklumat Pegawai Serahan
(b) Pilih nama Pegawai dari senarai sedia ada.
A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/users/pop_user.cfm?target=serah
]E2 cari B3 Reset
|
[ 16 - Wilayah P Pulrajay |
Cawangan
Bahagian | 11 - PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAMN) v\
U4 4 # #l Halaman| 7w dari1
MNama Pengguna Jawatan
1 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN
Rajah 14.5: Paparan Carian Senarai Personel
Pegawai Ambil Alih:
(a) Klik ikon 7 .
|
Pegawai Ambil Alih | 2
Bahagian | |
Jawatan | |

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

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/users/pop_user.cfm?target=ambil_alih&targe|
|E3 cari K Reset

16 - Wilayah Persekutuan Pufrajaya v
Cowangan

[11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) |

I4 4 b bl Halaman[7 v |dari12
Nama Pengguna Jawatan
1 Admin admin SPR.
2. ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN
3. AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP
4. AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)
5. AMIR YUSRI BIN HASNAN PENOLONG JURUTERA
6. AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KENDERAAN
T AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT
Rajah 14.7: Paparan Carian Senarai Personel
Langkah 4 Isikan bahagian Keterangan jika perlu dan klik butang Hantar.
Keterangan Il |

anan)

Rajah 14.8: Paparan isian maklumat Keterangan & butang Hantar

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

10.22.40.18 says

Daftar Perakuzn Ambil Alih 7

Rajah 14.9: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Perakuan Ambil Alih baru telah dijana.

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.

Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya  w Cawangan 01 - Ibu Pejabat Futrajaya v

Dasrah 01-Putrgjaya v Stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

{4 b bl Halaman 1w daii Tahun: 2022 v Jumiah - 1
Kad Kawalan Baki Fizikal

Bil Tarikh Mohon Keterangan Peg. Serahan Peg. Ambil Alih Status

1 22109/2022 ADMINISTRATOR. AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM 400 1,000.000 o 0.000 Sedang diproses D

# Edt || Senarsi © Hapus =) kEWPS-18

Rajah 14.11: Paparan ikon folder

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

Peg. Serah Tugas :  ADMINISTRATOR Peg. Ambil Alin :  AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM
Jawatan : MYASSET ADMIN Jawatan : SETIAUSAHA PEJABAT
Jabatan : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Jabatan : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Disediakan oleh: ADMINISTRATOR

144 bl Halaman dari 1 B3 KEW.PS-18  Jumiah:2

Kuantiti Keadaan Stok

. Stok Nilai
Perthal Stok Semasa | Keseluruhan(RM) - — 7 - o
T T i o -
BEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT
101-001-001-(

50 KA)

BUKU LATIHAN
101-001-001-0003

BUKU LATIHAN (80 MUKA)

-
Ambil nilai stok semasa

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.

Fizikal Kuantiti Keadaan Stok
Perihal Stok Stok Nilai
S Semasa | Keseluruhan{RM) e d 1 —
i n i Tempoh e

BEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

101-001-001-0002 -
1 BUKUMENO CATATANTULIS 750.000 1 o | [ 0]
0 MUKA)

BUKU LATIHAN (5
101-001-001-0003 o
o B s 2 R R —

BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Ambil nilal stok semasa

Rajah 14.13: Paparan maklumat stok

Langkah 9 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Maklumat telah disimpan.

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

Kuantiti Keadaan Stok

dal dal up . .
I - - - S

Whﬂ

Rajah 14.15: Paparan butang Hantar Untuk Kelulusan Ketua Jabatan

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

10.23.40.18 says

Hantar permchonan Ambil Alih ke Ketua Jabatan 7

Rajah 14.16: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Permohaonan telah dihantar.

Rajah 14.17: Paparan pop-up permohonan telah dihantar

10.23.40.18 says

Permaohonan ambil alih telah dihantar ke Ketua Jabatan untuk kelulusan.

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.

<

Peg. Ambil Alih:  Adminisirator

Peg. SershTugas:  penggunad

Jawstan penggunaT0 Jawatan : Admin MOF
Jabatan : BAHAGIAN PENGURUSAN Jabatan : BAHAGIAN PEHGURUSAH
Disediskan oleh: penggunsTl

Kl KEWRSAS  Jumish: 3

A4 4 b ki Haaman |1 v | gan
Perthal Stok Stok mm
e B T T T - -+ - S

BEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT
1010010010001
BUKUMEMO CATATANTTULLS s 517,000 7 000

205 2,460,000

3

o3

21 Al il stok seenasa

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.

16- Wiayah Persekutuan Putrajaya  ~ Cawangan | 01 - Ibu Pejabat Purajaya v

Daerah 01 - Putiaiaya v Stor Fillh Stor

Rajah 14.20: Paparan sub modul Kelulusan Ambil Alih

Langkah 2 Pilih Stor kemudian Klik ikon untuk Periksa Stok.

U4 4 # bl Halaman 1 v dari1 Tahun: 2022 v Jumiah - 1
Kad Kawalan Baki Fizikal
Tarikh Mohon Keterangan Peg. Serahan Peg. Ambil Alih Status
7 Edt | senarai =) kEWPS.18

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.

Jabatan : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Jabatan : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Disediakan oleh: ADMINISTRATOR

101-001-001-0003
2 BUKUMEMO CATATANITULIS 100 250,000
BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Catatan :
)

14 b bl Halaman aan 1 E KEWPS15 dumian- 2

Perihal Stok

foschruhan(®) | ok | ieien [ “amna | Ros | e | Rar | vemen | twian |

e AT e B

101-001-001-0002

BUKU LATIHAN (50 MUKA)

o] [0 9] [0 o) [ [

Menunggu kelulusan Ketua Jabatan

Rajah 14.22: Paparan butang Lulus & Ditolak

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

10.23.40.18 says

Lulus permahonan ambil alih stor 7

Rajah 14.23: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Permohanan Ambil Alih telah diluluskan.

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.

-------

48 b Mataman [ 1 | dan 1 O KEwPs10  Jomian 2

-
. esbreben (o) [T oy | R |

BEXALAN PEJABAT ; ALAT TULIS PEIABAT
101.001.001.0002

200 730000 wa| [ reoom

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.

ap

Sebelum Selepas

Dattar Pelupusan Stok

Senarai Permohonan Pelupusan

Pentadbir SPS

B
e, Negeri (16 - Wilayah Persekutuan Pulrsiaya__~ Daerah 01 - Pulrajaya v

Urusetia Kelulusan Cawangan 01 - Ibu Pejabat Putrajaya v Stor [ Pilin Stor -
Penerimaan Lokasi Filin Lokasi v

Pemulangan Semula
Bekalan & Kawalan
Penyimpanan
Pemesanan Slok
Pembungkuszn & Hantar
Pemeriksaan
Pelarasan
Pelupusan
Hapus Kira

Laporan Stor

Rajah 15.1: Paparan sub modul Pelupusan

Langkah 2  Pilih Stor kemudian klik butang Daftar Pelupusan Baru.

Daftar Pelupusan Stok

Senarai Permohonan Pelupusan

MNegeri \ 16 - Wilayah Persekutuan Pufrajaya e Daerah 01 - Putrajaya ~

Cawangan 01 - Ibu Pejabat Pulrajaya v Stor | Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN w
Lakasi [Pilih Lokasi ~

144 » #l Halaman | v |dario

Bil Tarikh Stor Tajuk

Maklumat pelupusan Stok f Edit Task

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.

A Notsecure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_pelupusan/urusetia/pop_t

Tarikh 23.09-2022
Tajuk [PELUPUSAN_TEST ]
Nama Stor | Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN e

\sanean)

Rajah 15.3: Paparan Tajuk Pelupusan Stok

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

Daflar Pelupusan Stok

Senarai Permohonan Pelupusan

Hegeri [18 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v | Daerah
Cawangan Stor [Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN w |
Lokasi [ Pilin Lekasi ~
14 4 » bl Halaman [1v]|dari1 Jumizh Rekod : 1

Bil Tarikh Stor Tajuk Bil. ltem Status
1 231092022 STOR LATIHAN [ PELUPUSAN_TEST 0 Daftar Baru#”

| Makiumat pelupusan Stok *  Edit Task

Rajah 15.4: Paparan folder Tajuk

Langkah 5 Pada paparan Pelupusan berikut, isikan maklumat Pegawai Pemeriksa 1
dan Pegawai Pemeriksa 2.

T N L S

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 23/08/2022 PELUPUSAN_TEST Baru

Pemeriksa1 | R Pemeriksaz |

Jawatan [ Jawatan [

Bahagian [ Bahagian [

KEWPS30 | SIHPAI DAN CETAK PERHOHONAN PELURUSAN
‘Permohonan Pelupusan * Senarai em Senarai Lulus.

Bil Perihal Stok Justifikasi Kaedah Lupus

I4'4' ¥ bl Halaman v dari0

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

SP-5TOR LATIHAN - STOR LATIHAN

Pemeriksa 1 |

B

Rajah 15.6: Paparan ikon orang

(b) Pilih nama Pegawai dari senarai sedia.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/pop_user.cimtarget=cfficer_&target_db_id=user d

e — T L
[ ——
6 - viisyan Perssutn P v

[P e —
B b i v

| 11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) + |

14 4 b Pl Halaman[7 v |dari 12

Nama Pengguna Jawatan
Admin 2dmin SPR

1

2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN
3 AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP

a4 AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)

5

AMIR YUSRI BIN HASNAN

PENOLONG JURUTERA

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.

Pelupusan

SP-5TOR LATIHAM - STOR LATIHAN

. e
Pemeriksa 1 [AMIR YUSRI BIN HASNAN | @&
Jawatan [PENCLONG JURUTERA |
Bahagian [PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) |

KEWPS2) | SIMRAIDAN.CELACRERNOCUAN RELIRISAN,

Permohonan Pelupusan : Senarai Hem Senarai Lulus

Senarai Ditolak

Kuantiti

Bil | Perihal Stok

Rajah 15.8: Paparan butang Pilih Stok

94



Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

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.

Senarai Kod Stok

I4 4 b bl Halaman dari 1

H_ Perihal Stok m Jenis Pelupusan Justifikasi / Nyatakan keadaan stok dengan jelas
=T

BEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

BUKU/MEMO
CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN
(50 MUKA)
BUKU/MEMO
CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAN
(60 MUKA)

- Stok sudah lama] |_

1 101-001-001-0002 30 | 100|  [Dibakar v

2 101-001-001-0003

w0 0| [silaPiin v | /”
%

il L

Rajah 15.9: Paparan Carian Senarai Kod Stok & butang Pilih

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

10.23.40.18 says

IMasukkan stok di dalam senarai pelupusan 7

Rajah 15.10: Paparan pop-up pengesahan

10.253.40.18 says

Filihan stok telah dimasukkan ke dalam senarai pelupusan,

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.
o e e e
SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 2310972022 PELUPUSAN_TEST Banu
Pemeriksa 1 2 Pemeriksa 2  [AHMAD NAJI BIN MOHD NAWT k3
Jawatan [FENOLONG JURUTERA ] Jawatan [SUB (KP) ]
Bahagian Bahagian [PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) ]
HEWPS0 | SIMBARDAN CETAKPERMOHONAN PELUPUSAN)

Permohonan Petupusen : Senara em _[JECESCTRe

—
Bil Perihal Stok
I R e e

U4 4 » #l Halaman

.
1010010010002

1 EMO CATATANITULIS 300 200 100 750000 (250.000) - Stok sudah lama. (Dibakar) <)
BUKU LA (50 MUK#) —

Rajah 15.12: Paparan butang Hantar Untuk Kelulusan Kuasa Melulus

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

10.23.40.18 says

Hantar permahonan pelupusan ke Kuasa Melulus 7

Rajah 15.13: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Permaohanan pelupusan telah dihantar ke Kuasa Melulus.

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.

Pelupusan

R LT e
SU - P70 - STOR UTAMA P70 14/10/2022 PELUPUSAN STOK P70 2022 Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus

Pemeriksa1  [ABDUL RAZAK BIN SULAIMAN ] Pemeriksa2  [ABDUL MALEK BIN MOHD

Jawatan [PEMBANTU TADEIR (PERKERANIAN/OPERASI) Jawatan

[PEMBANTU TADBIR KANAN

Bahagian [BAHAGIAN PENGURUSAN

Bahagian [BAHAGIAN PENGURUSAN

KEWPS20 [

Permohonan Pelupusan [l seromilvis | Senarai Ditoiak

Perihal Stok Luy

U4 4 P Pl Halaman 1 v dari 1
101.001.001-0001
B

1 IMEMO CATATANITULIS 94 84 10 517.000 (55.000)  -Rosak (Dibuang)
BUKU CATATAN TRENGKAS (125MM X 200MM)

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

Klik pada modul Pentadbir SPS dan sub modul Lantikan Urusetia.
untuk melantik urusetia baru.

Langkah 1
Klik ikon 2

F— it stor

= Hegen [ 16 - Wiayah Persekutuan Puliajaya v | Daerah [01- Pulrajaya )

Camangsn 01 Ibu Pejabal Puk§ays IBUPE] Hams [

prm— SamL \assc
s e M4 > M Hoommn [Tv] dan2 sumion 4
Pensiimazn i
Pomlangan Semula 1 DATUK il ABDUL GHAHI BIN SALLEW SETIAUSARA SPR 222017 Wiayah Persekubuan Pubaiara ooy
Bekalan & Kavaian SUAM B KA TIMBALAN SETIAUSAHA PENGURUSAN B T T r—. Ffmrme o
Fammpanan

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/

Lantikan Pegawai Urusetia

Nama | | 2

Jawatan | |

Rajah 16.2: Paparan isian maklumat Pegawai Urusetia

A Not secure \ 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_lantik_urusetia/lantik_urusetia/|

Eﬂ S
|

16 - Wilayah Persekutuan Pulrajaya B

11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) v
4 4 b Bl Halaman|[7 ~|dari 12
MNama Pengguna Jawatan
—
1 Admin admin SPR
2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN
3 AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP
4 AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)
5 AMIR YUSRI BIN HASNAN PENCLONG JURUTERA
5 AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KENDERAAN
7 AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT
[ ANIS KAMILIA BINTI AMINGRDDIN PEMBANTU TADBIR

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

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/modul

Lantikan Pegawail Urusetia

E®

Nama [ ADMINISTRATOR |

Jawatan  |[MYASSET ADMIN |
Kuasa Melulus :
Pegawai Pelulus

\rurve

Rajah 16.4: Paparan tanda Pegawai Pelulus & butang Simpan

Langkah 4 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Lantikan Pegawal Urusetia Baru telah didaftarkan,

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.

\/ "l.@

Profil Admin

Keluar

+

Jumiah Rekod - 1

Pemulangan Semula

STOR LATIHAN " PELUPUSAN_TEST
Bekalan & Kavalan

2 puang Pomahonan

Rajah 17.1: Paparan sub modul Kelulusan Pelupusan

Langkah 2 Pilih stor sendiri kemudian klik pada ikon —

pada bahagian
Tajuk.

=

*

Daerah

Stor

Stor Ulama - SP-STOR LATIHAN v

Jumlah Rekod © 1

Stor Tajuk Bil. lfem Status
Sedang »
STOR LATIHAN | | PELUPUSAN_TEST | 1 diproses =

Rajah 17.2: Paparan pilih Stor & folder Tajuk

Langkah 3 Klik ikon ¢ pada paparan seperti rajah di bawah untuk

meneruskan proses kelulusan.

P —

Tarikh Pelupusan Tajuk

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 2310912022 PELUPUSAN_TEST Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus
Pemeriksa1:  AMIR YUSRI BIN HASNAN

Pemeriksa2:  AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI
Jawatan : PENOLONG JURUTERA Jawatan : SUB (KP)
Bahagian : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Bahagian : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

| Permononan Pelupusan - Senarai iem (IS

U4 4 b Pl Halaman 1 v garil

101-001-001-0002
BUKU/MEMO CATATANTULIS
BUKW LATIHAN (50 MUKA)

1

7’ Proses Kelulusan

ai L
ﬂ Perihal Stok

e S — ———
I T T R T

300

200 100 750.000 (250.000) - Siok sudah lama. Musnah(Dibakar)

V4

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.

A Mot secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_ketua_jabatan/pel

101-001-001-0002
Perihal Stok BUKU/MEMO CATATANTULIS
BUKU LATIHAMN (50 MUKA)
Kelulusan
Kuantiti Mohon 100

Kuantiti Diluluskan 100
Permononan Pelupusan Diluuskan |

Catatan

ey

Rajah 17.4: Paparan isian maklumat Kelulusan Pelupusan Stok

Langkah 5 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Permohonan pelupuzan telah diluluskan.
-Justifikasi pelupusan telah berjaya disimpan.

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.

e .
SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 231092022 PELUPUSAN_TEST Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus
Pemeriksa 1: AMIR YUSRI BIN HASNAN Pemeriksa 2 ; AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI
Jawatan : PENOLONG JURUTERA Jawatan : SUB (KP)

Bahagian : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Bahagian : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Nama Kuasa Melulus [ |

Jawatan

[
Jabatan [ |

Kaedah Pelupusan

| ‘|W
@;

Rajah 17.6: Paparan kemaskini Nama Kuasa Melulus
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Langkah 7

Kelulusan Pelupusan

Pemeriksa 1 :
Jawatan :

Bahagian :

Jawatan :

Jabatan :

I — T o

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

MHama Kuasa Melulus

Kaedah Pelupusan :

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Klik butang Kemaskini Maklumat Kuasa Melulus.

23/09/2022 PELUPUSAN_TEST

AMIR YUSRI BIN HASMNAN Pemeriksa 2:  AHMAD NA
PEMOLONG JURUTERA Jawatan : SUB (KP)
Bahagian : PEJABAT TI

PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
[ADMINISTRATOR |
[MYASSET ADMIN |
[PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
[ibakar i saty tempal yang sesual

. .

Langkah 8

Rajah 17.7: Paparan butang Kemaskini Maklumat Kuasa Melulus

Klik OK pada dua paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Kemaskini maklumat Kuasa Melulus 7

Langkah 9

Rajah 17.8: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Mama Kuasa Melulus telah disimpan.

Rajah 17.9: Paparan Nama Kuasa Melulus telah disimpan

Klik butang Selesai dan klik OK pada dua paparan pop-up
seterusnya.

Kaedah Pelupuzan :

\seLesay

Rajah 17.10: Paparan butang Selesai
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10.23.40.18 says

Selesai kelulusan permohonan pelupusan ?

Rajah 17.11: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Proses kelulusan pelupusan selesai.

Rajah 17.12: Paparan proses kelulusan pelupusan selesai

Langkah 10  Paparan berikut menunjukkan status proses pelupusan telah
Selesai.

Tarikh Pelupusan Status

23/09/2022 PELUPUSAN_TEST Selesal

Pemeriksa2:  AHMAD NAJIBIN MOHD NAWI
Jawatan : SUB (KP)
Bahagian : PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Rajah 17.13: Paparan Status Pelupusan Selesai

Langkah 11  Rajah 17.14 di bawah adalah paparan Borang Pelupusan Stok
(KEW.PS-20).

A Not secure\ 163.53.153.130/MyAssetV2/module/report_v2/SPS/KEW.PS_20.cfm?id=48&typeForm=38&rptall=1&CFID... &

= KEW.PS_20.cfm
KEW.PS-20
BORANG PELUPUSAN STOK
Kementerian/ Jabatan: BENGKEL SISTEM PENGURUSAN STOR JABATAN AUDIT 2022
Kategori Stor: STOR UTAMA P70 (STOR UTAMA)
Tempoh == Sya Keputusan
empsl n r
Mo | perinalstok | T |simpanan| | U | guanti () Stok Keedan | Justifkas Kuasa
Kod Terima ngukuran
(Bulan) Dengan | Peiupusan Melulus
Seunit Jumiah
Jelas

o e T | o | s | o | e | s PRI R,
JUMLAH: 10 ss00

Pegawa Pemenksa 1- Pegawa: Pemenksa 2 Kuasa Mellus:

Nama: ASDUL RAZAK B SULANAN Nama: ABCUL MALEK BIN MCHD Nama: penggucato

JAWBEAN: PEMEANTU TADSIR (PERKERAMIANCPERASI) | JAWSERN: PEMEANT TADEIR KANAN Jawatan: semggunaro

JaDSMAN:  BAMAGIAN PENGURLSAN Jabatan: EAHAGAN PENGURLSAN Tarikn:  1anoaez

Tarikh Lantikan: 14102022 Tarikh Lantikan: 14102022 Nama Kementarian : e
Tarikh Pemeriksaan: 12102022 Tarikh Pemeriksaan: 141102022 Jabatan

Nota: Jika lebih daripada 2 orang ahii Lembaga Pemeriks: bolen ditambah.

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.

A Not secure \ 163.53.153.130/MyAssetV2/module/sps/sps_stok_control/list_kad_stok/print_kad.cfm?template_rpt=../../bo.|
Paparan : Sehingga Tahun :

=  print_template.cfm

BAHAGIAN B
Transaksi Stok
Terima
tarikh | No.PKIBTB/BPSS! | Daripada / Torimaan Keluaran Baki Nama
BPSIBPIN Kaluar o Pegawai
Kepada )
13/10/2022|LOP70 p————— ) 5.000 250.00 50 »0.00 pasgeam
13/10/2022|LOP70 bacs svsrons o 50 5.000 250.00 100 500100

14/10/2022|SU - PTO/KEWPS 8/22/1 prscussre 5 2500| 95 47500

W ANGAN - 2 s000] 1000 Vassoo|
14/10/2022|PELARASAN 43 50 260.00 R
14/10/2022|PELARASAN 50 25000 L 10.00 e
14/10/2022|PELARASAN 2 L] 0.00 R
14/10/2022|PELARASAN 94 5500 517.00 a4 517.00 —_—

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.

ang

Sebelum  Selepas MyE

Senarai Permohonan Hapus Kira

Pentadbir SPS

B
e i Negeri 16 - Wilayah Persekufuan Pulrajaya ~ Daerah 01 - Pulrajaya -
Urusetia Kelulusan Cawangan | 01- Ibu Pejabat Putrajaya v Stor [ Pilin Stor ~
Penerimaan Lokasi Pilin Lokasi v
=

Penyimpanan

Pemesanan Stok
Pembungkusan & Hantar
Pemeriksaan

Pelarasan

P —

Hapus Kira
Hapus Kira

T —

Rajah 18.1: Paparan sub modul Hapus Kira

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

Daftar Hapus Kira Stok
Senarai Permohonan Hapus Kira

Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrsjaya v Daerah | 01- Pulrajaya ~
Cawangan |01 - Ibu Pejabat Putrajaya v Stor ['Stor Utama - SP-5TOR LATIHAN - STOR LATIHAN |
Lokasi Pilin Lokasi v

144 b bl Halaman [~ |dario

Baru ~

Bil Tarikh Tajuk Bil

Maklumat Hapus Kira Stok j Edit Task

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.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_kehilangan/urusetia/pop._|

Tarikh 26-09-2022

Tajuk |Hapuskira_Test |
MNama Stor Stor Utama : SP-STCR LATIHAN - STOR LATIHAN ]

(sanean,

Rajah 18.3: Paparan isian maklumat Hapus Kira Stok

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

Senarai Permohonan Hapus Kira

Hegeri 16 - Wilayah Persekutuan Puliajaya v Daerah [ 01- Putrajaya ~
Cawangan  [01-Ibu Pejabal Pulraiaya v Stor Stor Ulama  SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v
Lokasi [[Pilih Lokasi -

U4 4 » bl Halaman [1 v |dani1

Jumiah Rekod - 1

Bil Tanikn Stor Tajuk Bil. ltem Status

1 26/09/2022  STOR LATIHAN | Hapuskira_Test o Daftar Baru #”
Ll Maklumat Hapus Kira Stok y‘ Edit Task
Rajah 18.4: Paparan folder Tajuk
Langkah 5 Isikan maklumat Ketua Jabatan pada ruangan yang disediakan.

a .
Klik ikon ® untuk membuat carian nama.

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

Ketua Jabatan | ‘J;

[ |
Cari Pengguna
Jawatan | | EES

Bahagian | |

Rajah 18.5: Paparan ikon orang
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Langkah 6

Langkah 7

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Buat carian nama dari Senarai Personel

seperti di bawah.

A Notsecure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/pop_user.cim?target=officer_&target_db_id=user db_id&utargetdesig...

—— T T |

[ IR

[ e —

B 01 P v |

B (11 PEJABAT TIMEALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) v
U4 4 b bl Halaman|7 w |dari 12

Nama Pengguna

Jawatan

K2 Linat gamoar

—

1 Admin admin SPR

2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN

3 AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP

4. AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KF)

5 AMIR YUSRI BIN HASNAN PENOLONG JURUTERA
6. AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ

PEMANDU KENDERAAN

7 AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT

8. AMNIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN PEMBANTU TADBIR
9 ANIZA BINTI ABU BAKAR PEMBANTU TADBIR
10.  AZIZAH BINTI ABDUL KADIR PEMBANTU TADBIR (P/0) HRMIS

1. AZLIN SYUHADA BINT ABD HAMID SETIAUSAHA PEJABAT

Rajah 18.6: Paparan Carian Senarai Personel

Klik butang Stok Sedia ada untuk memilih stok.

SP-STOR LATIHAM - STOR LATIHAMN

Ketua Jabatan  [ADMINISTRATOR

Jawatan [MYASSET ADMIN

Bahagian [PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Permohonan Haous Kira - Senarai ltem Senarai Lulus Senarai Ditolak

Kuantiti

Perihal Stok

I4 4 # kIl Halaman =~ dari0

Mahon Hapi

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.

Senarai Stok

S — T

[44 b bl Halaman [1 v | darii

Perihal Stok Tarikh Kehilangan Justifikasi Hapus Kira
e

EEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

BUKUIMEMO
CATATANITULIS - stak tidak dijumpal

1 oootoeteooz  GRATRNIANS 200 081092022 | 31 Reset |
MUKA)
BUKUMEMO
CATATANITULIS ~ -

2 1010010010005 gy | ATIHAN (50 wo [ o] [ Eleee | 4
MUKA)

Rajah 18.8: Paparan isian maklumat & butang Pilih

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

10.23.40.18 says

Masukkan stok di dalam senarai hapus kira 7

Rajah 18.9: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Pilihan stok telah dimasukkan ke dalam senarai hapus kira.

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

Langkah 10  Klik butang Kemaskini Kelulusan.

SP.STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 2610812022 Hapuskira_Test

KetuaJsbatan  [ADMINETRATOR | &
Javtan VASSET FOMI
Behegian PELABAT TIMEALAN SETIAUSATA PENGURMSAN) [

Bil ke Justifikasi Tarikh Diketahui
R B e e

I44 b Pl Halaman 1 v dari 1

1010t cot.0002
1 MO CATATANITULIS 200 150 s0 500000 (125.000) - stok tidak dijumpai 051092022
SO S 5o Mk

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

10.23.40.18 says

Hantar permohonan hapus kira ke Kuasa Melulus 7

Rajah 18.12: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Permohonan hapus kira telah dihantar ke Kuasa Melulus,

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.

SP.STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 261002022
Ketua Jabatan  [EDMINISTRATOR
Jawatan [VASSET AN )

Bahagian [PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

KEWPS-21

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 Kklik ikon = pada bahagian Tajuk untuk
proses melulus.

Keliusan Hapus Ki

‘Senarai Permohonan Hapus Kira
Pentadbir 3P3 Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v 3erah _ ava

Cawangan [ 01-Ibu Pejabat Pulrajaya w.
14 P bl Halaman [1 v Jaan 1

Jumiah Rekod : 1

Daerah
e for ajul Bl llem
Putrajaya

Iou Pejabat Putrajaya

Status

Tarikh

B Sedang 2y

STOR LATIHAN diproses =

1. 25/09/2022  Wilayah Persskutuan Pulrajaya

Pemulangan Semula.

| Maklumat Hapus Kira Stok  » EditTask - Pulang Permohonan Ke Star
Eekalan & Kawalan

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

Tarikh Hapus Kira Tajuk

2610912022 Hapuskira_Test

Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

Ketua Jabatan  [ADMINISTRATOR |
Jawatan MYASSET ADMIN |

Bahagian PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

"
I I T T T

144 b bl Halaman 1 v dari1

101-001-001-0002
1 BUKU/MEMO CATATANITULIS 200 150 50 500.000 (125.000) - slok fidak dijumpai 08/09/2022 V4
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

# Proses Hapuskia

Rajah 18.16: Paparan ikon pensel

Langkah 3 Isikan maklumat Kelulusan, Kuantiti Diluluskan dan Justifikasi
kemudian klik butang Diluluskan.

A Notsecure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_ketua_jabatan/ha

101-001-001-0002

Perihal Stok BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
BUKU LATIHAM (50 MUKA

Kelulusan Lulug v

Kuantiti Mohon 50

Kuantiti Diluluskan 50|

Permohonan Dlluluskan

Justifikasi

gy

Rajah 18.17: Paparan isian maklumat kelulusan

Langkah 4 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Parmohanan hapus kira telah diluluskan.
-Justifikasi hapus kira telah berjaya disimpan.

Rajah 18.18: Paparan pop-up permohonan hapus kira diluluskan
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Langkah 5

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Pada paparan di bawah, isikan maklumat Kuasa Melulus, Jawatan
dan Jabatan kemudian klik butang Kemaskini Maklumat Kuasa
Melulus dan butang Selesai.

Kelulusan Hapus Kira

Langkah 6

Langkah 7

Jawatan:

Jabatan:

e e

SP-STOR LATIHAM - STOR LATIHAN 26/09/2022 HapusKira_Test

Ketua Jabatan  [ADMINISTRATOR |

MYASSET ADMIN

Jawatan

Bahagian

Kuasa Melulus:  [ADMINISTRATOR |

Jawatan :

Jabatan :

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN 261092022

Ketua Jabatan  [ADMINISTRATOR
Jawatan [MVASSET ADMIN
Bahagian [PEJABAT TINEALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Nama Kuasa Melulus

PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

[MYASSET ADMIN |

[PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (P ENGURUSAN' W

Rajah 18.19: Paparan kemaskini nama kuasa melulus

Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Proses kelulusan hapus kira selesai.

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

Perhatikan pada paparan di bawah, status permohonan telah
bertukar kepada Selesai.

Tarikh Hapus Kira Tajul

ADMINISTRATOR
MYASSET ADMIN
PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

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.

A Not secure | 163.53.153.130/MyAssetV2/module/sps/sps_stok_control/list_kad_stok/print_kad.cfm?template_rpt=.././bo

Paparan : sehingga Tahun :

=  print_template.cfm

BAHAGIAN B

Transaksi Stok
Tarikn | No.PHBTBIBPSS! Outpada Terimaan Keluaran Baki Nama
BPSUBPIN Keluar o Pegawai

Kepada
13102022 )L OPT0 pos sramm sowmd 50 5.000 250.00 50 5000 —
13102022} OPT0 lorrmmed] 50 | 5000| 28000 100 || sogonly . .
PTOKEWRS 8122/ femms 5 2500| 9 [} N4a75o0| e
ANGAN — 2 so00| 1000 Tagsoo| ..
14/10/2022 |PELARASAN 45 260.00 I
14/10/2022|PELARASAN s0 | zsopo| 2 |  twea| ...
1410/2022[PELARASAN 2 o [ 000
14/10/2022[PELARASAN s | sso0| siro0 % 00| e
IR ) R
|

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.

Verifikasi Stor V2

Pentadbir SPS

Ketua Jabatan

Urusefia Kelulusan STOR LATIHAN
Penerimaan - PPN PERLIS
PPN JOHOR
PPN KEDAH
PPN KELANTAN

Pemulangan Semula

Bekalan & Kawalan

PPN MELAKA

PPN .S

PPN PAHANG

PPN PERAK

PPN PULAU PINANG

Pembunglkusan & Hantar PPN SABAH

[ PPN SARAVAK
PPN SELANGOR
PPN TERENGGANU

STOR UTAMA SPR HQ

Pelarasan Sl Uinepol

Penyimpanan

Pemesanan Stok

Rajah 19.1: Paparan sub modul Verifikasi Stor

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

Verifikasi Stor V2

Rajah 19.2: Paparan butang Verifikasi Stok Tahun 2022
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Langkah 3 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Buat Verifikasi stok untuk tahun 2022 7

Rajah 19.3: Paparan pop-up pengesahan

Langkah 4 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Verifikasi Stok Tahun 2022 telah dijzna.

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

Langkah 5 Daftar Pegawai Verifikasi:
(a) Klik ikon 2 Daftar Pegawai Verifikasi.

Pegawai Venfikasi

2 Daftar Pegawai Verifikasi

L

Rajah 19.5: Paparan butang Daftar Pegawai Verifikasi

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

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_ketua

Maklumat Pegawai Verifikasi

Nama |

Jawatan |

Email [

(samean)

Rajah 19.6: Paparan Daftar Pemeriksa Stor
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Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

(c) Pilih nama Pegawai yang dilantik berdasarkan memo/surat

lantikan yang diterima dari Senarai Personel seperti berikut.

gacfm?target=officer_&targeti

| 16 - Wilayah Pulrajaya ~]
Covangen
i 11- PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) v

I4 4 b bl Halaman[i ~ |dari 12
ARERS ST adirlil
1 Admin admin SFR
2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN
3 AHMAD FAISAL BIN MOHAMAD MYSTEP
4 AHMAD NAJI BIN MOHD NAWI SUB (KP)
5. AMIR YUSRI BIN HASNAN PENOLONG JURUTERA
5. AMIRUL MUKMININ BIN ABDUL AZIZ PEMANDU KENDERAAN
7 AMNI HAJIDAH BINTI MOHAMED @ ADAM SETIAUSAHA PEJABAT
8 ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN PEMBANTU TADEIR
9 ANIZA BINTI ABU BAKAR PEMBANTU TADEIR
0. AZIZAH BINTI ABDUL KADIR PEMBANTU TADBIR (PO) HRMIS
11, AZLIN SYUHADA BINT ABD HAMID SETIAUSAHA PEJABAT

Rajah 19.7: Paparan carian Senarai Personel
(d) Klik butang Simpan pada paparan berikut.

A Not secure | 10.23.40.18/MyAssetV2/module/sps/sps_ketud

Maklumat Pegawai Verifikasi

Nama  [ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN| 5
Jawatan  |PEMBANTU TADBIR

Email |anis@yahoo_com|

(szepan)

Rajah 19.8: Paparan butang Simpan

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

10.23.40.18 says

Pegawai Verifikasi Stok Tahun 2022 telzh dilantik.

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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Klik pada butang radio untuk menentukan Pegawai sebagai Ketua
Verifikasi.

Langkah 6

Ketua Venfikasi

Rajah 19.10: Paparan butang radio

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

10.23.40.18 says

Lantik pegawai ini sebagai Ketua Pemverifikasi ?

Rajah 19.11: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Ketua Pegawai Verifikasi telah dilantik.

Rajah 19.12: Paparan pop-up ketua pegawai telah dilantik

Isikan maklumat verifikasi seperti berikut kemudian klik butang

Langkah 8
Simpan Maklumat Verifikasi.

m STOR LATIHAN v| 2022 v

Maldumat Verifikasi Stok Tahun 2022

Tarikh Mula 2708f2022 E
Tarikh Akhir 302022 E
Tarikh Lantikan Pegawai Verifikasi  27/09/2022 E
Status Tidak Aktif
Nama: ADMINISTRATOR
Jawatan: MYASSET ADMIN

Tarikh Pengesahan KEW.PS 14 271092022 E

Nota: Ruangan Nama adalah sama ada Nama Ketua Bahagian/Seksyen/Unit.

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

10.23.40.18 says

Maklumat Verifikasi Telzh Berjaya Disimpan.

Rajah 19.14: Paparan pop-up maklumat verifikasi telah disimpan

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

m STOR LATIHAN v| 2022 v

Makiumat Verifikasi Stok Tahun 2022

Tarikn Mula 2710912022 Eil

Tarikh Akhir 30111/2022

BB E

Tarikh Lantikan Pegawai Verifikasi  27/09/2022
Status Tidak Aktif

Nama: ADMINISTRATOR
Jawatan: MYASSET ADMIN
Tarikh Pengesahan KEW.PS 14 271082022 i1l Simpan Maklumat Verifikasi

Motz o I calan adlama ket Unit.

2 Daftar Pegawai Verifikasi

1 ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN PEMBANTU TADBIR PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

2 ADMINISTRATOR MYASSET ADMIN PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)

Rajah 19.15: Paparan butang Aktifkan Verifikasi Stok Tahun 2022

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

10.23.40.18 says
Aktifkan proses verifikasi stok untuk tahun 2022 7

Rajah 19.16: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Verifikasi Stok Tahun 2022 telah diaktifkan.
- Surat lantikan telah dihantar kepada Pegawai Pemverifikasi.

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

BUl | STOR LATIHAN v 2022w
Perkara Tarikh Mula Tarikh Akhir Status
Maklumat Verifikasi Stor Tahun 2022 2710972022 3011112022 51 Verifikasi Sedang Dijalankan

&)
Tarikh Lantik Pegawai Verifikasi 2710972022 |

Pegawai Permverificasi ([RESVEL S

I R
1 ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN PEMEANTU TADEIR PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
MYASSET ADMIN PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) @

Ketua Venfikast | | Kata Nama | Kata Laluan

anis1234 fBMDZe
adminmof MKQyqu

2 ADMINISTRATOR

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.
e ¥
it Pemantauan Pengurusan Aset
M Kerajaan Malaysia
SISTEM PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN
o SURUHANJAYA PILIHAN RAYA MALAYSIA o m g
Eksekutif
A =
L 4 Lﬁ %ngur:lys"an Aset
) s s e Pengurusan Stor
Iiﬂ s ot | |
Borang Lama Dalam Sistem Stoni Parmohoen
SPPA. [Verifiasi 5told
Klik & Untuk Muat Turun
Aset (SPPA) adalah aplikasi
e ectioe | wowsns
bagi semua dan
abatan SPF A Tic h.w:
et e . 3-
© Kementerian Kewangan Malaysia 2015| sppa.treasury.gov.my
Rajah 20.1: Paparan Utama Sistem (SPPA)
Langkah 2 Isikan maklumat Nama Pengguna dan Kod Proses kemudian klik

Hantar.

Pemenksa

VERIFIKASI STOK

Mama Pengguna: |

I
(HANTAR

Kod Proses :

Rajah 20.2: Paparan Utama Portal SPPA

119



Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 3 Klik OK pada paparan berikut.

10.23.40.18 says

Login Sah.

Rajah 20.3: Paparan pop-up pengesahan

Langkah 4 Paparan berikut adalah paparan Verifikasi Stor.

A Not securs | 10.23.40.18/ ;_ketua jat i_sys/pemeriksa_menu.cfmmodule=5&usrp._id=358

VERIFIKASI STOR STOR LATIHAN TAHUN 2022

Nama Stor STOR LATIHAN
Jenis Stor Stor Utama
Nama Pemeriksa ADMINISTRATOR
Jawatan Verifikasi  Ketua Pemverfikasi
Task Verifkast

Senarai Task

n Fed- Femveriikasi Ped- Pemveriiiasi2 m

1 TASKVERIFIKASI

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 4 untuk meneruskan proses.

Venfkasi Stor STOR LATIHAN

Rajah 20.5: Paparan pilihan tab (Verifikasi Stor)

Nama Stor STOR LATIHAN
Jenis Stor Stor Utama
Nama Pemeriksa AOMINISTRATOR
Juwatan Verkas  Kelua Pemoenikasi
Senarai Task
ADMIHISTRATOR e
TASK VERIFIKASI e . AHIS KAMILIA BINTI AMINORDOIN ADMINISTRATOR -

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

Tamuen siok\SEUARSRSEON I
| v emua v B Cetak Hasil Verikasi Stor Bl Cetak Senarai Stok  Jumilah Kad Stok:
Kuantiti Keadaan Stok
Tarikh Baki Harga Baki .
Perihal Stok " o Lebih | Kurang - a: d Lupu SyoriCadangan
C D E

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.

I4 4 b bl Halaman 1 « Jumlah Rekod : 2

m_ Perihal Barang Stok Pemeriksaan

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
101-001-001-0002 BUKU LATIHAN (50 MUKA)

BUKU LATIHAN (50 MUKA)
ALAT TULIS PEJABAT - BUKU/MEMO CATATAN/TULIS
2 101-001-001-0003 BUKU LATIHAN (60 MUKA)
BUKU LATIHAM (80 MUKA)

Rajah 20.8: Paparan proses memilih Stok

Langkah 8 Klik OK pada paparan pop-up berikut.

10.23.40.18 says

Senarai verifikasi stok telah ditambah.

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.

Tamoah stok (AR

41~ Semua

Baki Harga Baki
ﬂ - -
150 —/= -

Kuanif Keadaan Stok

el
) B

. - STOK DALAM KEADARN BAIK

MO CATATANTULIS 0 0 Ly 0 o 0 Ji= v o

BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Justifikasi

101-001-001-0002
ALAT TULIS PEJAS
1 Ak 2610912022 75.00

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

10.23.40.18 says

Adakan Anda Pasti

Rajah 20.11: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Maklumat verifikasi telah disimpan.

Rajah 20.12: Paparan maklumat verifikasi telah disimpan

Langkah 11  Klik butang Hantar Laporan Ke Ketua Pemverifikasi.

B3 Cetak Hasil Verikasi Stor B Cetak Senarai Stok  Jumlah Kad Stok: 1

Kuantiti Keadaan Stok
da da upu Justifikasi SyoriCadangan
[of D E
- STOK DALAM KEADAAN BAIK
0 0 0 0 0 - v [x]
v

Rajah 20.13: Paparan butang Hantar Laporan Ke Ketua Pemverifikasi

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

10.23.40.18 says

Adakan Anda Pasti

Rajah 20.14: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Task verifikasi telah dihantar ke Ketua Pemverifikasi,

Rajah 20.15: Paparan task verifikasi telah dihantar ke Ketua Pemverifikasi
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Langkah 13

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Sistem akan memaparkan status Laporan Pemeriksa Telah
Dihantar Ke Ketua Pemeriksa.

Kuantiti Keadaan 5tok
Baki - =
= Lebih Kurang dal g
A B
D
150 [i] 1] [i] [i]

I Laporan Pemeriksa Telah Dihantar ke Ketua Pemveriﬁkasi.l

Rajah 20.16: Paparan status laporan

20.2 Verifikasi Stok (Peranan: Ketua Pegawai Verifikasi)
20.2.1 Langkah kerja

Langkah 1

Langkah 2

Ketua Pegawai Verifikasi log masuk ke dalam sub modul
Verifikasi Stok. (Rujuk para 20.1)

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)

ORGANISASI STOR
- Carls Orgarisssi

&

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURUSAN STOR BAGI TAHUN 2022

ORGANISASI STOR
- Peian Lantas Stor

ORGANISASI STOR

" Pagamai St

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.

LATIHAN ®

“ - Menghadii Kursus Sistem Pengurusan Stor

JUMLAH KESELURUHAN : 0 drp.0

TAHAP PENILAIAN : 0.00%

FSRNETE (F— v
o femeoe m

2% 625,000 375000

Pegawai Pemvarifikasi 1 | | ANIS KAMILIA BINT) AMINORDDIN L K Reset

Pogawal Pomvarifasi2 | | ADMINISTRATOR L Reset

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.

Ta=k Verifikasi |

Rajah 20.20: Paparan pilihan tab (Task Verifikasi)

VERIFIKASI STOR STOR LATIHAN TAHUN 2022

Nama Stor STOR LATIHAN
Jenis Stor Stor Utama
Nama Pemeriksa ADMINISTRATOR

Jawatan Verifikasi Ketua Pemverifikasi

Task Verifikasi

Senarai Task

ﬂ Feg: Pemverifikasi 1

1 TASK VERIFIKASI # ANIS KAMILIA BINTL AMINORDDIN

MWI

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

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

10.23.40.18 says

Hantar Laporan Keseluruhan Verifikasi Stor ke Ketua Jabatan 7

Rajah 20.22: Paparan pop-up pengesahan
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Langkah 6

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

10.23.40.18 says

Laparan Verifikasi Stor telah dihantar ke Ketua Jabatan untuk
pengeszhan.

Rajah 20.23: Paparan pop-up laporan verifikasi telah dihantar

Sistem akan memaparkan status Laporan Verifikasi

Dihantar Ke Ketua Jabatan.

Telah

Task Verifikasi

Senarai Task

1 TASKVERIFIKASI

Nama Stor STOR LATIHAN

Stor Utama

Nama Pemeriksa ADMINISTRATOR

VERIFIKASI STOR STOR LATIHAN TAHUN 2022

Jawatan Verifikasi Ketua Pemveriikasi

ANIS KAMILIA BINTI

Laporan Verifikasi Telah Diﬁmar Ke Ketua Jabatan. I

D L =

ADMINISTRATOR.

v

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.

Senarai Pengesahan Verifikasi
Pentadbir SPS

K

— Negeri [18 - Wilayan Persekutuan Putrajaya v
HERk =S Sl Cawangan | 01- Iou Pejabat Putrajaya v
Pengesahan Verifikasi
Kelulusan Ambil Alih Lokasi Pilih Lokasi v

Urusefia Kelulusan

ears)

Rajah 21.1: Paparan sub modul Pengesahan Verifikasi

Langkah 2 Klik Pilih Stor sendiri.

Senarai Pengesahan Verifikasi
Pentadbir SPS
R R
e — Hegeri 16 - Wilayah Persekuluan Puliajaya v Daerah 01 - Pulrajaya v
Kelulusan Pelarasan Cawangan 01 - Ibu Pejabat Putrajaya v Stor Pilih Stor v
Pilih Stor
Lokasi Pilih Lokasi v

‘Stor Utama : SP-STOR LATIHAN
Stor Utama : SU-SPR HQ
Urusetia Kelulusan w Stor Utama : SU-STOR UTAMA
Penerimaan

144 b bl Halaman [1 v |dari1

Rajah 21.2: Paparan menu pilih Stor

Langkah 3 Klik ikon pada bahagian Tajuk.

Jumieh Rokod 1

Maburat vankan 7 Eai Task

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.

Pengesahan Verifikasi

Laporan Verifikasi Stor Senarai Item Verifikasi 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.

4+

Pangesahan Verifikasi

JUMLAH o JUMLAH KESELURUHAN : 194/200  TAHAP PENILAIAN : 7005
Bilangan Kad
_ K Shok s it Kescuy o e
Diperiksa) Kuantiti Verifikasi
Nilai Keseluruhan Stok Disimpan (RM) Belum (Yang Dlmiﬂ)
Diperiksa

625.000 375.000

Disediakan Oleh Pegavwai Pemverifiasi Sior.

Nama Pemverifikasi 1: ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN Nama Pemverifikasi 2: ADMINISTRATOR
Jawatan: MYASSET ADMIN

Jawatan: PEMBANTU TADBIR
Jabatan: PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Jabatan: PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
Tarikh Pelantikan: 27/09/2022 Tarikh Pelantikan: 27/08/2022

Tarikh Verifikasi: 27/09/2022 Tarikh Verifikasi: 27/09/2022

| SIMPAN MAKLUMAT PENGESAHAHN KEW.PS-11 |

Ulasan Ketua Jabatan:

Pemyerifikasian siok telah lengkap dan selesai
(Tandatangan Ketua Jabatan)
2
hfama: ADMINISTRATCR
Jawatan: MYASSET ADMIN
A Jabatan: PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
Tarikh :

Cop Kementerian/ Jabatan:

eusanszora ey

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

Langkah 5 Klik OK pada dua paparan berikut.

10.23.40.18 says

Simpan Maklumat Pengesahan KEW.PS-11 7

Rajah 21.6: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says

Laparan KEW.P5-11 telah disimpan.

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.

Disediakan Oleh Pegawai Pemverifikasi Slor:

Nama Pemverifikasi 1: ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN Nama Pemverifikasi 2: ADMINISTRATOR
Jawatan: PEMBANTU TADBIR Jawatan: MYASSET ADMIN
Jabatan: PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN) Jabatan: PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
Tarikh Pelantikan: 27/09/2022 Tarikh Pelantikan: 27/09/2022
Tarikh Verifikasi: 27/09/2022 Tarikh Verifikasi: 27/09/2022
Ulasan Ketua Jabatan: |SIHPAN HAKLUNAT PENGESAHAN KEW.PS-11

Pemverifikasian slok felah lengkap dan selesai
(Tandatangan Ketua Jabatan)
P

Nama: ADMINISTRATOR
Jawatan: MYASSET ADMIN

4 Jabatan: PEJABAT TIMBALAN SETIAUSAHA (PENGURUSAN)
Tarikh : 27/09/2022

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

Langkah 7 Klik OK pada dua paparan berikut.

10.23.40.18 says

Sahkan Laporan Prastasi Pengurusan Stor 2022 7

Rajah 21.9: Paparan pop-up pengesahan

10.23.40.18 says
Laporan KEW.PS-11 telah disahkan.

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

Langkah 8 Klik semula pada tab Laporan Verifikasi Stor.

Pengesahan Verifikasi

Laporan Verifikasi Stor | Senarai Item Verifikasi | KEW.P5-11

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.

Pengesahan Verifikasi

Laporan Verifikasi Stor Senarai Item Verifikasi KEW.PS-11

Laporan Verifikasi Stor

Tarikh Mula Verifikasi

27-09-2022

Tarikh Akhir Verifikasi  30-11-2022

Tajuk Verifikasi Stor Tahun 2022
Stor STOR LATIHAN
Jenis Stor Stor Utama

1 Senarai Pegawai Verifikasi e

ﬂ

1 ANIS KAMILIA BINTI AMINORDDIN

2 ADMINISTRATOR. v

2 Pengesahan Ketua Jabatan v

Rajah 21.12: Paparan ikon PDF

Klik ikon untuk menjana KEW.PS-10.

W KEW.PS-10
BORANG VERIFIKASI STOR TAHUN 2022 No. Rujukan : SP-STOR LATIHAN/2022/05
(Diisi oleh Pegawai Pemverifikasi)
Kementerian / Jabatan © SURUHANJAYA PILIHAN RAYA MALAYSIA
Bahagian - PEJABAT PENGERUSI| DAN AHLI SFR
Nama Stor - STOR LATIHAN
MAKLUMAT STOK DI KEW.PS3 KUANTITI STOK. STATUS STOK
Catatan
MNo. Kod Porihal Stok Kuantiti Stok Fizikal Stak ""r‘:z"" A [ 3 [ E 3
101-001.001.0002-  |BLadl LATIHAN (50 hLs<ay 150 150 - o oL -
PEGAWAI VERIFIKASI 1 PEGAWAI VERIFIKASI 2 PENGESAHAN PEGAWAI ASET
E Tandutasgan s — Tandatangin e —
Mama L ANIS KAMILIA BINT] AMINORDOIN Kama Pemverifikasl. | ADMMNISTRATOR Wama Pemverihesl: | ADMMSTRATOR
Jawatan : PEMBANTU TADEIR Jawitan 1 MYASSET ADMIN Jawalas : MYASSET ADMIN
Jakatan BEUBAT TMBALAN SETAUSAHA Sabaan . PEIABAT TMBALAN SETIAUSSHA e .
Tarikh L 2T Tarikh 1 TR0 Tarikn o IO
Nota I v
- Bk il il Soapati kerang
‘SR Sk Pyl LG SIcK 30 MMty SIS S6pers  bawan
(A) Usang (E) Reaak (C) Tidak A (D) Tidak Dipeulan (E) Luput Tampon (F) Hilang
Casain —
T G, i 11

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

KEW.PS-11
BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURUSAN STOR BAGI TAHUN 2022
MNama Stor : STOR LATIHAN
TB 1 2 3 4 5
1. ORGANISASI STOR
1.1 Carta Organisasi 5
1.2 Pelan Lantai Stor 5
1.3 Pelantikan
(a) Pegawai Stor 5
(b) Pegawai Pelulus 5
(c) Pegawai Penerima 5
2. KESELAMATAN DAN KEBERSIHAN
2.1 Keselamatan
() Lokasi Kedudukan Stor 5
{b) Pengurusan Kunci Stor 5
(c) Peralatan Keselamatan Yang Sesuai 5
2.2 Kawalan Kebakaran
(a) Alat Pemadam Api 5
(b} Penunjuk Arah dan Tanda-tanda Keselamatan 5
Tasn o S 130 A 18
Rajah 21.14: Paparan KEW.PS-11 (1)
KEWPS5-11
MNama Stor : STOR LATIHAN
TB 1 2 3 4 5
(c) Penanda Arah Keluar Masuk 5
{d) Latihan Kebakaran 5
2.3 Kebersihan
(a) Kebersihan Stor 5
({b) Kawalan Pencegahan Serangga 5
3. KAWALAN STOK [PEMATUHAN)
(8) Paras Stok 5
{b) Kumpulan Stok 5
(c) Kadar Pusingan Stok 5
4. PROSES MEREKOD
(a) Ketepatan Rekod 5
(b) Penggunaan Sistem Sepenuhnya 4
5. PROSES PENYIMPANAN
() Kod Lokasi Stok 4
(b} Label Lokasi 5
Tats o S 130 HE

Rajah 21.15: Paparan KEW.PS-11 (2)
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Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Nama Stor : STOR LATIHAN

KEW.P5-11

(c) Sistem MDKD

(d) Kesesuaian Tempat Penyimpanan Stok

6. PROSES PENGELUARAM

(a) Sisten MDKD

(b} Kelulusan Pengeluaran

7. PEMEMUAN VERIFIKASI

(8) Usang

(b) Tidak Aktif

(c) Rosak

(d) Hilang

(e) Tidak Diperlukan

{f) Luput Tempah

& PROSES PELUPUSAN

(8) Pematuhan Kuasa Melulus

(b) Tempoh Tindakan Pelupusan

Tosk o, SVt 1138 Akt

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

Nama Stor : STOR LATIHAN

KEW P5-11

TB 2 3 4 5
(c) Sijil Pelupusan 5
8. PROSES HAPUS KIRA
(a) Pematuhan Kuasa Melulus 5
(b) Tempoh Penyediaan Laporan Awsl 4
(c) Tempoh Penyediaan Laporan Akhir 4

(d) Sijil Hapus Kira

10. LATIHAN

(a) Menghadiri Kursus Tatacara Pengurusan Stor

{b) Menghadiri Kursus Sistem Pengurusan Stor

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

Nama Stor : STOR LATIHAN

TAHAP PENILAIAN 87.00 %

Disodiakan Oleh Pogawal Pomvorifikas! Stor:

LU, BT AMINDRODIN
Jawatan : PEMBANTU TADBIR Jawatan : MYASSET ADMIN
Tarikh : a0z Tasikh : arecnE:
KemontorianiJabatan  : PEJASAT TIMBALAN SETIALISAHA [PENGURLSAN) Komentorianifabatan  : PEJABAT TIMBALAN SETIALSAHA (PENGURLISAN)

Ulasan Ketua Jabatan :
Pemyerifikasian shok leiah lenghap dan selessi

: PEJABAT TIMBALAN SETIALISAHA (PENGURLISAN)

Kamantarian: sabatan
Tahap Prestasi
E=D T 0 3 T T =
Tahap Pendaian
Ty T ety | Sargei e T [ T e T T
=3 [ =TT | B | T [ s | S0

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

Klik ikon untuk menjana KEW.PS-12.

KEW.PS-12

SIJIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2022

Adalah disahkan bahawa STOR LATIHAN

(STOR UTAMA)

di PEJABAT PENGERUSI DAN AHLI SPR telah dilaksanakan verifikasi stor
dan telah mendapat markah seperti berikut :-

a) Pelaksanaan Verifikasi : 50.00 %
b) Prestasi Penilaian Stor 97.00 %

Nama Ketua Jabatan : ADMINISTRATOR

Jawatan : MYASSET ADMIN

Tarikh : 27/09/2022

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

22.1 Senarai Katalog
22.1.1 Langkah
Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

kerja

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Laporan Ster

» Senarai Katalog

» Laporan Bu

¥ Paras Stok

» Penarimaan

r KEW.PE-14

b Senarai Kod Stok

¢ Laporan Filihan

» Pesanzn Samula

» Senarai ETE

¢ Pemulangan Stok

anan

& Pengeluaran

Rajah 22.1: Paparan pilihan sub modul (Senarai Katalog)

Pemulangan Semula
Bekalan & Kawalan
Penyimpanan
Pemesanan Stok
Pembungkusan & Hantar
Pemeriksaan

Pelarasan

Pelupusan

Hapus Kira

Laporan Stor
+ Senarsi Katslog
+ Laporan Bulansn
¥ Senarai Kod Stok

+ Laporan Pihan

Pilih Stor sendiri.

Senarai Katalog

El - Pilih Stor

Pilih Stor

Stor Pusat - SPAICT PPN PAHANG - STOR ICT
Stor Unit : SUN - ICT PAHANG - STOR UNIT PPN PAHANG

Stor Utama -
Stor Utama ©
Stor Utama :
Stor Utama

Stor Utama
Stor Utama
Stor Utama ©
Stor Utama

Stor Utama
Stor Utama :
Stor Utama
Stor Utama

Stor Utama
Stor Utama :
Stor Utama
Stor Utama ©
Stor Utama

‘SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA

'R PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS

R PPN JOHOR - STOR UTAMA PPN JOHOR
SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH
SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
SU-SPR PPN N.S - STOR UTAMA PPN N.S
SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG
SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PRN PERAK
SU-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG
SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH
SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR
SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ
SU-SPR PPN WPKL - Stor Utama-PPN KL

Rajah 22.2: Paparan menu pilih Stor

Paparan berikut adalah paparan Senarai Katalog.

boleh klik ikon LB] untuk mencetak senarai ini.

Stor Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

-
W SENARAI KATALOG

Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Senarai Katalog.

Pengguna

P Pl Halaman [1 v |dari 1

Jumiah: 1

BIL ‘ KATEGORI BARANG

KUANTITI

1 ‘ BEKALAN PEJABAT | ALAT TULIS PEJABAT | BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

2

JUMLAH :

2

133

Rajah 22.3: Paparan senarai katalog
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22.2 Laporan Bulanan
22.2.1 Langkah kerja
Langkah 1 Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Laporan Bulanan.

Laporan Stor

Senarai Katalo

Laporan Bulanan

Senarai Kod Stok

Laporan Filihan

Paras Stok

Pesanan Semula
Penarimaan & Pengelusran
Senarai BETE

KEW.PE-14

Pemulangan Stok

Rajah 22.4: Paparan pilihan sub modul (Laporan Bulanan)

Langkah 2 Pilih Stor sendiri.

L |

P
aset Sebelum

Laporan Bulanan

Pemulangan Semula

Bekalan & Kawalan Pilih Lokasi

Penyimpanan Negeri 16- Wiiayah Persekutuan Putraiaya P T —i ]
Vs - ik 8

e —— Cawangan [ 01- lbu Pejabal Pulrajaya v Stor

Pembungkusan & Hantar
SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA
Pemeriksaan SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HO

Pelarasan

Rajah 22.5: Paparan menu pilih Stor

Langkah 3 Paparan berikut adalah paparan Laporan Bulanan. Pengguna

boleh klik ikon = untuk mencetak laporan ini.

e ‘ ~
[
Pilih Lokasi
Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v Daerah 01 - Putrajaya v

Cawangan  [01- Ibu Pejabat Purajaya v stor SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v

DariTahun [2022 v| hingga [2022 v| Makiumat
I T T O T N Y T T T N

Tahun - 2022
0.000 0.000 .000 0.000 0.000 0.000 0.000 000 1,097.500 0.000 0.000 0.000 1037500
0.000 0.000 0.000 0000 0.000 0.000 0.000 0000 912500 0.000 0.000 0.000 812500
i
1000
00— B Pencrimaan
800 B Pengeluaran
700
00|
500
00|
300~
200
100
> * * t T * >
Jan Feb Mao or Mei dun dul Ogos __ Sept ot Nov Dis

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.

Laporan Stor

¥ Senarai Katalog

b Senarai Kod Stok

¥ Laporan Filihan

¥ Paras Stok

¥ Pesanan Semula

¥ Penerimaan & Pengeluaran
+ Senarai ETE

» KEW.PS-14

¥ Pemulangan Stok

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

Langkah 2 Pilih Stor sendiri.

Pemulangan Semula

Bekalan & Kawalan

Penyimpanan OR UNIT PPN PAHANG
-SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

SRR SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA

SU-SPR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS

SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAMA PPN JGHOR

SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH

Pembungkusan & Hantar

Pemeriksaan
SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
R Stor Utama : SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
Stor Utama : SU-SPR PPN N.S - STOR UTAMA PPN N.S
Pelupusan Stor Utama - SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAANG
SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPH PERAK
Hapus Kira SU-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPH PULAU PINANG
SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPH SABAH
SRTETE 5U-SPR PPN SARAVAK - STOR UTAMA PPN SARAVIAK
 Senarai Kataiog SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR

Stor Utama : SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU

EllancmnE ey Stor Utama : SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

+ Senarai Koo Stox

+ Laporan Piinan

Rajah 22.8: Paparan menu pilih Stor

Langkah 3 Paparan berikut adalah paparan Senarai Kod Barang. Pengguna

boleh klik ikon = untuk mencetak laporan ini.

‘Senarai Kod Barang

OR LATIHAN - STOR LATIHAN

>
W SENARAI KOD BARANG

b bl Halaman [ 1 v jdari 1

2y : Jumiah : 2
BIL KOD STOK KETERANGAN
1 101-001-001-0002 BEKALAN PEJABAT | ALAT TULIS PEJABAT | BUKU/MEMO CATATAN/TULIS | BUKU LATIHAN (S0 MUKA)
2, 101-001-001-0003 BEKALAN PEJABAT | ALAT TULIS PEJABAT | BUKU/MEMO CATATAN/TULIS | BUKU LATIHAN (60 MUKA)

Rajah 22.9: Paparan Senarai Kod Barang
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22.4 Laporan Pilihan
22.4.1 Langkah kerja
Langkah 1

Langkah 2

Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Laporan Pilihan.

Laporan Stor

Senarai Katalog
Laporan Bulanan

Senarai Kod Siok

Laporan Filihan

Paras Stok

Pesanan Semula
Penarimaan & Pengelusran
Senarai BETE

KEW.PE-14

Pemulangan Stok

Rajah 22.10: Paparan pilihan sub modul (Laporan Pilihan)

Pilih Stor sendiri.

Langkah 3

Pemulangan Semula

Negeri 16 - Wiayah Persekufuan Putiaiaya 01 Pulrsjaya <
Somintiowan Cawangan |01 - Ibu Pejabat Putrajayz v Pilin Stor
Penyimpanan Filih Stor
Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
— Stor Utama - SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

Pembungkusan & Hantar

Stor Utama : SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA
— —

Rajah 22.11: Paparan menu pilih Stor

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)

Negeri

Cawangan

16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v Daerah 01 - Putrajaya v Laporan | Filih Laporan
[
01 - Ibu Pejabat Pufrajaya v Stor Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN Lay - 'Dan =

Laporan Penggunaan Stok

Laporan Senarai Pesanan Semula
Laparan Tarikh Luput
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.

Laporan Filiian

Negeri 16 - Wilayah Persekutuan Putrajaya | Daerah |01 - Putrajaya - Laporan [ Laporan Penenimaan Dan Pengeiuaran v
Cawangan [ 01- Ibu Pejabal Pulrajaya v Stor Stor Ulama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

W Laporan Penerimaan Dan Pengeluaran 2022

p bl Halaman [1 v]|dari1 Kategori = [Piin Kategori Jumnlzh - 1

Terimaan Pengeluaran
Kod Barang Perihal Barang

Kuantiti Harga(RM) Kuantiti Harga(RM)

ALAT TULIS PEJABAT
101-001-001-0002 BUKU/MEMO CATATAN/TULIS 1,037.500 363 907.500
BUKU LATIHAN (50 MUKA)

Jumlah Keseluruhan : 1,037.500 | 507.500 |

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.

Laporan Stor

» Senarai Katalog
¢ Laporan Bulanan
¥ Senarai Kod Stok
¢ Laporan Filihan

» Paras Stok

» Pesanan Semulz

¢ Penerimasn & Pengeluaran
¥ Senarai BTE

r KEW.P5-14

r Pemulangan Stok

Rajah 22.14: Paparan pilihan sub modul (Paras Stok)

Langkah 2 Pilih Stor sendiri.

Pemulangan Semula

Bekalan & Kawalan

Penyimpanan
'SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN

AR L T SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA

SU-SPR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS

SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAMA FPN JOHOR

SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH

Pembungkusan & Hantar

Pemeriksaan
SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
Pelarasan SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
SU-SPR PPN N.S - STOR UTAMA PPN N §
Pelupusan SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG
SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK.
Hapus Kira SU-SPR PPN P PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU FINANG
SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH
SR SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
» Senarai Kataiog SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR

E SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
Stor Utama : SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

» Laparan Butanan
+ Senarai Koo Stex

» Laporan Piinan

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.

stor Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN ~

-
W PARAS STOK TAHUN 2022

Pl Halaman |1

o T Jumiah - 2
PARAS STOK
BIL KOD STOK KETERANGAN
MAKSIMUM MENOKOK MINIMUM

BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

L 101-001-001-0002 BUKU LATIHAN (50 MUKA) 165 110 55
BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

2. 101-001-001-0003 BUKU LATIHAN (50 MUKA) 165 110 55

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.

Laporan Stor

» Senarai Katalog

» Laporan Bulanan
» Senarai Kod Stok
k Laporan Filihan

¢ Paras Stok

¥ Pesanan Semula

v Penerimaan & Pengeluaran
» Senarai ETE
» KEW.PS-14

¢ Pemulangan Stok

Rajah 22.17: Paparan pilih sub modul (Pesanan Semula)

Langkah 2 Pilih Stor sendiri.

‘Senarai Pesanan Semula

Pemulangan Semula

Pilin Stor
Bekalan & Kawalan P e— 1, 501

Stor Pusat - SPICT PPN PAHANG - STOR ICT
Penyimpanan Stor Unit - SUM - ICT PAHANG - STOR UNIT PPN PAHANG

ISR E SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA

SU-SPR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPH PERLIS
SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAMA PPN JOHOR
SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH

Pembungkusan & Hantar

Pemeriksaan
SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
Pelarasan SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
: SU-SPR PPN IS - STOR UTAMA PPN NS
Pelupusan + SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG
: SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK
Hapus Kira Stor Utama : SU-SPR PPH P. PIMANG - STOR UTAMA PPH PULAU PINANG
Stor Utama : SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH
Laporan Stor Stor Utama : SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
+ Senarai Katalog Stor Utama : SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR

Stor Utama : SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
Stor Utama : SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ
Stor Utama : SU-SPR PPH WPKL - Stor Utama-PPN KL

» Lagoran Buianan
» Senarai Kod Siok

» Lagaran Fiinan

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.

Stor [ Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN ~

Tahun

>
W SENARAI PESAN SEMULA BAGI TAHUN 2022
| NAMA STOR ‘ KATEGORI STOR | JUMLAH PERMOHONAN JUMLAH ITEM ‘
| STOR LATIHAN ‘ Stor Utama | 3 3 ‘
v
S | Halaman dari 1 D
BIL TARIKH MOHON NO. RUIUKAN JUMLAH ITEM STATUS MOHON
1 13/09/2022 SPR-SP-STOR LATIHAN-22-2 1 Lulus
2, 20/09/2022 SPR-SP-STOR LATIHAN-22-4 1 Sedang Diproses
3. 20/09/2022 SPR-SP-STOR LATIHAN-22-5 1 Lulus

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.

Laporan Stor

¥ Senarai Katalog
¢ Laporan Bulanan
» Senarai Kod Stok
» Laporan Filihan

» Paras Stok

b Pesanan Semula

¢ Penerirnaan & Pengeluaran
¥ Senarai BTB
» KEW.PS-14

» Pemulangan Stok

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

Langkah 2 Pilih Stor sendiri. Pengguna juga boleh memilih

memaparkan bahagian Penerimaan Dari:.

untuk

Pemulzangan Semula

Bekalan & Kawalan

Penyimpanan

BeesananSlol SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA

SU-SPR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS
SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAMA FPH JOHOR
SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH
SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN

Fembungkusan & Hantar

Pemeriksaan

i SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
SU-SPR PPN N.5 - STOR UTAMA PPN NS
Pelupusan SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG.
SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN BERAK
Hapus Kirz

SU-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG

SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH
SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR
SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

Stor Utama - SU-SFR PPN WPKL - Stor Utama-PPI KL

Laperan Stor
+Senarai Katalog
+ Laporan Buisnan
» Senarai Kod Stok.
+ Laparan Piinan

Rajah 22.21: Paparan menu pilih Stor
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Langkah 3

Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

n & Pengeluaran

Semua —
1

Pembekal

Rajah 22.22: Paparan menu pilih Penerimaan Dari:

Paparan berikut adalah paparan Senarai Rekod Penerimaan &

Pengeluaran Stok. Pengguna boleh klik ikon = untuk mencetak
laporan ini.

Stor | Stor Utama : SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN ~v| Tahun  [2022 v Penerimaan Dari

s
W SENARAI REKOD PENERIMAAN & PENGELUARAN STOK BAGI TAHUN 2022

PENERIMAAN PENGELUARAN

NAMA STOR KATEGORI STOR

KUANTITL ‘ NILAT KUANTITI | NILAT
STOR LATIHAN Stor Utama 415 ‘ 1,037,500 365 ‘ 512,500
JENIS | BULAN 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12 JUMLAH KUANTITL
Penerimaan 0 o 0 0 0 o 0 0 415 o 0 0 415
Pengeluaran 0 o 0 0 [ o o [ 365 [ 0 [ 365
JENIS | BULAN 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12 JUMLAH NILAT
Penerimaan 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 1,037.500 0.000 0.000 0.000 1,037.500
Pengeluaran 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 912.500 0.000 0,000 0.000 912,500

22.8 Senarai BTB

Rajah 22.23: Paparan Senarai Rekod Penerimaan & Pengeluaran Stok

22.8.1 Langkah kerja

Langkah 1

Klik pada modul Laporan Stor dan sub modul Senarai BTB
(Borang Terimaan Barang).

Laporan Stor

¥ Senarai Katalog

» Laporan Bulanan

» Senarai Kod Stok

b Laporan Pilihan

¥ Paras Stok

¥ Pesanan Semula

v Penerimazn & Pengeluaran
» Senarai ETE

b KEW.PS-14

¢ Pemulangan Stok

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

‘Senarai Borang Terimaan Barang(BTE)

Eﬂ Pilin Stor

Pilin Stor
Stor Pusat - SP-ICT PPN PAHANG - STOR ICT
Penyimpanan Stor Unit : SUN - ICT PAHANG - STOR UNIT PPN PAHANG

Pemulangzn Semula

Bekalan & Kawalan

SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
TS SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA
SU-SPR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PP PERLIS
emimokusan & bontay SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAMA PPN JOHOR
E— ma : SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH
Stor Utama : SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
E— Stor Utama - SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
Stor Utama - SU-SPR PPN N.S - STOR UTAMA PPN N S
Pelupusan ma : SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PAHANG
SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK.
Hapus Kira SU-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG
SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH
ST SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
 Senarai Kataiog SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR

Stor Utama - SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
Stor Utama - SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

 Senarai Kea Stok Stor Utama - SU-SPR PPN WPKL - Stor Utama-PPH KL

+ Laporan Pilinan

+ Laporan Bulanan

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.

Stor [ Stor Utama - SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN ~| Tahun

>
W SENARAI BORANG TERIMAAN BARANG (BTB) BAGI TAHUN 2022

[ nawa 5TOR [ kareGoRs sTOR [ \
\ 7o L | | s |
g 4§ »l Haiaman ari @

o | Tarms NO. RUIUKAN BTB wo. 1o wo. o [T I r——

1. 15/09/2022 SPR-SP-STOR LATIHAN-BTB-BS-2022-1 LO TESTO1 DOLATIHAN_001 1 ARAS MAIU TEGUH ENTERPRISE

2. 20/09/2022 SPR-SP-STOR LATIHAN-BTB-BS5-2022-2 LO TESTO2 DOLATIHAN_002 1 AAINAA COMPUTER SYSTEM SDN BHD

3. 21/09/2022 SPR-SP-STOR LATIHAN-BTB-85-2022-3 1 SU-STOR UTAMA

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.

Laporan Ster

Senarai Katalog
Laporan Bulanan
Senarai Kod Stok
Lapaoran Filihan
Paras Stok
Pesanan Semula

Penermaan & Pengeluaran

KEW.PS-14

Pemulangan Stok

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

Langkah 2 Pilih  Stor sendiri. Pengguna juga boleh memilih

memaparkan KEW.PS-14 mengikut Kategori.

Kadar Pusingan S

Pemulangan Semula
Stor  Pilih Stor
Bekalan & Kawalan

Pilin Stor
Stor Pusat - SP-ICT PPN PAHANG - STOR ICT

fomimesnas Stor Unit - SUN - ICT PAHANG - STOR UNIT PPN PAHANG
S — P-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
Stor Utama STOR UTAMA - STOR UTAM
Pembungkusan & Hantar Stor Utama PR PPN PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS
Stor Utama PR PPN JOHOR - STOR UTAMA PPN JOHOR
Pemeriksaan Stor Utama : SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH
Stor Utama PR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
Pelarasan Stor Utama PR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
Stor Utama PR PPN 1.5 - STOR UTAMA PPN NS
G Stor Utama PR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPH PAHANG
Hapus Kira Stor Utama PR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK
Stor Utama PR PRI P, PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG
e Stor Utama PR PPH SABAH - STOR UTAMA PPH SABAH
Stor Utama PR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAWAK
Senarai Kaislog Stor Utama PR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR
Laporan Butanan Stor Utama PR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
Senarai Kod Siok Stor Utama PR HQ - STOR UTAMA SPR HQ
Laporan Plihan Stor Utama : SU-SPR PPN WPKL - Stor Utama-PPN KL

Rajah 22.28: Paparan menu pilih Stor

SPA

sistem pengur

Pemulangan Semuia

Bekalan & Kawalan

Penyimpanan

E— BEKALAN PEJABAT
BEKALAN DOMESTIK
Pembungkusan & Hantar BEKALAN BAHAN MENTAH
BEKALAN ALAT GANTI
Pemeriksaan 5 - BEKALAN KEJURUTERAAN
BERALAN MAKMAL
Pelarasan 7 - BEKALAN PERUBATAN DAN HOSPITAL
5 - BEKALAN UBATAN DAN FARMASI
Pelupusan
Hapus Kirz

Laporan Stor
Senarai Kataiog
Laporan Buznan
Sansrai Ko Stk

Laporan Piinan 7 BEALAN STOR GHRUSI DAN AHLI SPR

LAPORAN KEDUDUKAN SEM/
TAHUN 2022

Rajah 22.29: Paparan menu pilih Kategori
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Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 3 Paparan berikut adalah paparan KEW.PS-14. Pengguna boleh

klik ikon H untuk memuat turun KEW.PS-14 atau ikon E untuk
mencetak KEW.PS-14 ini.

sar
Katogori: 5o

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.

Laporan Ster

b Senarai Katalog

¥ Laporan Bulanan

b Senarai Kod Stok

¥ Lapaoran Pilihan

» Paras Stok

» Pasanan Samulz

¥ Penerimaan & Pengeluaran
¥ Senarai BTB

» KEW.PS-14

» Pemulangan Stok

Rajah 22.31: Paparan pilih sub modul Pemulangan Stok
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Kementerian Kewangan Malaysia Panduan Pengguna Sistem Pengurusan Stor (SPS)

Langkah 2 Pilih Stor sendiri. Pengguna juga boleh memilih untuk
memaparkan bahagian Pemulangan Dari..

‘Senarai Pemulangan Stok

nm Pilih Stor v

Filih Stor

Pemulangan Semula

Bekalan & Kawalan
Stor Pusat : SP-ICT PPN PAHANG - STOR ICT

Penyimpanan Stor Unit - SUN - ICT PAHANG - STOR UNIT PPN PAHANG
'SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN
R Stor Utama : SU-STOR UTAMA - STOR UTAMA

Stor Utama : SU-SPR PPH PERLIS - STOR UTAMA - PPN PERLIS
Stor Utama : SU-SPR PPN JOHOR - STOR UTAMA PPN JOHOR
Stor Utama : SU-SPR-PPN KEDAH - STOR UTAMA PPN KEDAH

Pembungkusan & Hantar

Pemeriksaan
Stor Utama : SU-SPR PPN KELANTAN - STOR UTAMA PPN KELANTAN
. Stor Utama : SU-SPR PPN MELAKA - STOR UTAMA PPN MELAKA
Stor Utama - SU-SPR PPN .S - STOR UTAMA PRN N.S
Peiupusan Stor Utama : SU-SPR PPN PAHANG - STOR UTAMA PPN PARANG
Stor Utama - SU-SPR PPN PERAK - STOR UTAMA PPN PERAK
Hapus Kira Stor Utama : SU-SPR PPN P. PINANG - STOR UTAMA PPN PULAU PINANG
Stor Utama - SU-SPR PPN SABAH - STOR UTAMA PPN SABAH
ST Stor Utama - SU-SPR PPN SARAWAK - STOR UTAMA PPN SARAVAK

Stor Utama : SU-SPR PPN SELANGOR - STOR UTAMA PPN SELANGOR
Stor Utama : SU-SPR PPN TERENGGAN - STOR UTAMA PPN TERENGGANU
Stor Utama : SU-SPR HQ - STOR UTAMA SPR HQ

Stor Utama : SU-SPR PPN WPKL - Stor Utama-PPN KL

» Senarsi Katalog
b Laparan Buianan
» Senarsi Kod Stok

+ Laparan Pilihan

Rajah 22.32: Paparan menu pilih Stor

Senarai Pemulangan Stok

Stor | Pilih Stor Pemulangan Dari I

_—

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.

Stor [ Sior Ulama _SP-STOR LATIHAN - STOR LATIHAN v Tahun T

>
W SENARAI PEMULANGAN STOK BAGI TAHUN 2022

‘ NAMA STOR ‘ KATEGORI STOR ‘ JUMLAH PEMULANGAN

‘ STOR LATIHAN ‘ Stor Utama ‘ 0

@ bi Hataman [ ]dano a0
BIL ‘ TARIKH PEMULANGAN ‘ NAMA / STOR PEMULANG KOD STOK | KUANTITT HARGA SEUNIT ALASAN PEMULANGAN

Rajah 22.34: Paparan Senarai Pemulangan Stok
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