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BAB

BAB A - PENGENALAN

1.0

SISTEM PENGURUSAN STOR

Sistem Pengurusan Stor ialah sistem yang digunakan untuk menguruskan stor-stor

yang sedia ada di GIATMARA. Stor yang terlibat di dalam penggunaan sistem ini ialah:

(a)

(b)

()

Stor Pusat

Stor yang menyedia, mengurus dan membekal barang-barang kepada
pelanggan melalui rangkaian stor peringkat negeri, daerah, bahagian,
cawangan dan unit

Stor Utama

Stor yang menyedia, mengurus dan membekal barang-barang kepada Stor Unit
untuk keperluan pelanggan-pelanggan peringkat negeri, daerah, bahagian,
cawangan dan unit;

Stor Unit

Stor yang menyimpan dan membekal barang-barang untuk keperluan jangka
pendek atau guna terus bagi tujuan operasi dan penyelenggaraan kepada

pelanggan akhir

Sistem Pengurusan Stor meliputi semua aspek pengurusan stor berdasarkan

Pekeliling dan arahan-arahan lain yang berkaitan dengan pengurusan stor yang

dikeluarkan dari masa ke semasa.
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Paparan Utama Sistem Pengurusan Stor

wenuUEna - Dasiboan 2 ADMINISTRATOR
§PA P8 =
Dashboard Pengurusan Stor
@ Stor Admin <
@ Puzat Kawalan < A& Kawalan Kod Nilsi Semasa Stor
@ Unsetia Jabatan <
# Permohonan Kad Stolc 0 eiod 4P H dumiah : 31 Stor
@ Unsetia Kelulusan < Bl R G Nilai (RM)
@ Ketua Jabatan < 1. STOR UTAMA BLATMARA GERIK Rt 0.000
2. STOR UTAWA GLATMARA BUKIT MERTALM Rt 0.000
@ Farmohonan Stok < & Bekalan & Kawalan
3. STOR UTHWAGIATMARA PAVA BESAR Rt 0.000
@ Penerimaan <
— 4. STOR UTAWA GLATMARA HULU SELANGOR R 0.000
#® Permofonan Baru 0ot
@ Bekalan & Kawalan < 2 STOR UTetta GIATMARA TANJUNG KARANG RNt 0.000
o Pemohonan Daripaca St 0ot
O Pepamem < emenenan barpada sior = 6 STOR UTHWA GIATMARA PARIT BUNTAR Rt 0.000
° 7. STOR UTHWAGIATMARATAIPING Rt 0.000
Fembungkusan &
Hantar < 6 STOR UTAMA GIATMARA SABAK BERNAW R 0.000
@ Pemerikeaan Stok - A Penerimaan, Simpanan dan Pembungkusan a STOR UTAla GLATMARA TASEK GELUGOR RM 0.000
10, STOR UTAWA GIATMARA KUALA LIPIS Rt 0.000
@ Pelarasan <
L ® Penerimaan Baru ehod Jumiah R 0000

Menu SPS

Paparan Kerja
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1.1 KETERANGAN MODUL DI DALAM SISTEM SPS

Modul Pentadbir Modul

Modul Pembekal

IntegrasiSPA

Stor Pengurusan Kod

Maklumat
Pentadbir SPA

Maklumat
Kakitangan

Maklumat
Cawangan

1.1.1 MODUL DI DALAM SISTEM SPS.
Terdapat 16 modul utama di dalam sistem SPS. Antara modul tersebut adalah:

Modul Pentadbir Sistem

Modul Stor Admin

Modul Pusat Kawalan

Modul Ketua Jabatan

Modul Urusetia Pelupusan dan Kehilangan
Modul Permohonan Stok

Modul Penerimaan

r o mmoow>

Modul Bekalan dan Kawalan

Modul Penyimpanan

Modul Pembungkusan

Modul Pemeriksaan stok

Modul Pelarasan

Modul Pelupusan dan Hapuskira

Laporan Stor

Modul Pegawai Pemeriksa dan Pemverifikasi

Toz=zr ARG

Modul Pemulangan Stok
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1.2 LOGIN SISTEM DAN PAPARAN UTAMA SPS
Langkah-langkah Login kepada sistem SPS:

Langkah 1
Chrome anda yang terkini.

Langkah 2 http://210.5.45.207/portalspa
Rujuk paparan di bawah.

Buka Browser Google Chrome terbaru. Pastikan versi Google

Pemantauan Pengurusan Aset

GIATMARA Sdn Bhd

SISTEM

PENERBITAN

BANTUAN MUAT TURUN

GIATMARA SDN BHD

g0

Sistem ini dibangunkan mengikut kaedah kawalan pengurusan aset dan stor
yang dikeluarkan oleh bendah

&ﬁ,Ik

Malaysia (1Pekelil

Tatacara Pengurusan Aset Alih Kerajaan dan 1Pekeliling Perbendaharaan Tatacara

Pengurusan Stor)

Langkah 3

Langkah 4 Klik butang pengurusan stor.

Langkah 5

SISTEM PENGURUSAN ASET & STOR

GIATMARA

Sistern Pemantauan
Pengurusan Aset (SPPA)
adalah aplikasi yang
dibangunkan untuk tujuan

kawalan dan pemantauan
aset bagi semua
kementerian dan jabatan di
Malaysia.

Masukkan kata nama dan kata laluan anda.

Klik menu sistem SPS (paparan dibawah akan dipaparkan).

Dashboard Pengurusan Stor
& Kawalan Kod

8 Permononan Kod Stok
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BAB

BAB B - PENTADBIR SISTEM

1.0.

2.0.

PENERANGAN MODUL.

Modul Pentadbir Stor adalah modul utama di dalam SPS di mana semua kawalan
kepada pengurusan stor akan ditetapkan di dalam modul ini. Modul ini hanya boleh
diakses oleh pentadbir stor yang dilantik oleh Ketua Seksyen Pengurusan Pentadbiran.

Fungsi utama Modul Pentadbir Stor.

(@) Membuat pendaftaran stor;

(b) Menentukan format pengurusan kod yang digunakan; dan
(c) Melantik pegawai yang akan menggunakan sistem SPS

APA YANG PERLU ANDA FAHAM?

2.1. Fungsi dan tanggungjawab pentadbir dan pegawai stor.
Berikut adalah senarai pentadbir dan pegawai/kerani stor yang akan terlibat

mengendalikan sistem ini:

2.1.1. Pentadbir Sistem SPS Keseluruhan

“Pentadbir Sistem SPS Keseluruhan” merupakan pegawai pentadbir
yang mengurus system stor. “Pentadbir Sistem SPS Keseluruhan” boleh
terdiri dari satu orang atau sekumpulan pegawai yang mempunyai akses
penuh terhadap sistem ini. la bertanggungjawab sepenuhnya ke atas
pelaksanaan dan keselamatan sistem SPS dan diberi kuasa:-
@ Melantik dan juga membatalkan pelantikan “Pegawai
Pentadbir/Pentadbir Sistem SPS Keseluruhan” yang lain;
(b) Memberi dan juga membatalkan kuasa laluan (akses)
kepada mana-mana pegawai dan pengguna sistem ini;
(© Menentukan peringkat laluan yang dibenarkan kepada mana-
mana pegawai dan pengguna yang menggunakan sistem ini;
(d) Berkuasa mengubah, menambah dan mambatalkan transaksi
dan maklumat di dalam sistem ini;dan
(e Menjaga keselamatan, kesahihan dan kebolehpercayaan

maklumat di dalam sistem ini.
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2.1.2. Pentadbir Sistem SPS-Admin (Pegawai Stor)

Fungsi dan tanggungjawab Pentadbir Sistem SPS-Admin di dalam sistem
SPS adalah seperti berikut;
“‘Pentadbir Sistem SPS-Admin” merupakan pentadbir yang mengurus
keseluruhan modul dan submodul dalam sistem ini. “Pentadbir Sistem
SPS-Admin” boleh terdiri dari satu orang atau sekumpulan pegawai yang
mempunyai akses terhadap sistem ini. la bertanggungjawab sepenuhnya
ke atas pelaksanaan dan keselamatan sistem SPS dan diberi kuasa:-

(a) Mengubah, menambah dan  membatalkan transaksi dan

maklumat di dalam sistem ini.
(b) Menjaga keselamatan, kesahihan dan kebolehpercayaan

maklumat di dalam sistem ini.

2.1.3. Pegawai Pembekalan dan Kawalan Stok

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Pembekalan dan Kawalan Stok di
dalam sistem SPS adalah seperti berikut; “Pegawai Pembekalan dan
Kawalan Stok” merupakan individu atau sekumpulan individu yang
mempunyai laluan dan kuasa untuk :-
@) Merancang dan menguruskan bekalan stok untuk keperluan
pengguna (Bagi Stor Pusat dan Stor Utama);
(b) Menyedia dan mengemaskini Katalog dan Kod barang-barang;
(© Menyemak dan menentukan bahawa setiap Borang Pesanan
Pengeluaran Stok (BPPS) adalah teratur dan betul;
(d) Meluluskan dan Menentukan kuantiti stok yang akan dikeluarkan

dengan merekodkan penerimaan dan pengeluaran;

(e) Menentukan dan menguruskan kuantiti penokokan stok;

() Menguruskan pemeriksaan stok;

(9) Menguruskan pelupusan stok;

(h) Menguruskan kehilangan dan hapus kira stok;

(1) Menyediakan Laporan Suku Tahun dan Tahunan Pengurusan
Stor; dan

()] Bertanggungjawab mengawal selia data dan penyediaan rekod

keseluruhan.
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2.1.4. Urusetia Pelupusan dan Kehilangan.

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Urusetia Pelupusan dan Kehilangan
di dalam sistem SPS adalah seperti berikut;

“Urusetia Pelupusan dan Kehilangan” merupakan individu atau
sekumpulan individu yang mempunyai laluan dan kuasa untuk menerima
permohonan pelupusan dan kehilangan untuk di bawa kepada ‘ Kuasa
Melulus ’ bagi proses kelulusan permohonan pelupusan dan kehilangan

stok.

NOTA :
Urusetia Pelupusan dan Kehilangan adalah mengikut kuasa melulus yang
telah ditetapkan.

2.1.5. Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran di
dalam sistem SPS adalah seperti berikut;

“Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran” merupakan individu atau
sekumpulan individu yang mempunyai laluan dan kuasa membungkus dan
menghantar barang-barang kepada pengguna - pengguna mengikut

tatacara yang ditetapkan.
2.1.6. Pegawai Terimaan

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Terimaan di dalam sistem SPS
adalah seperti berikut;

“Pegawai Terimaan” merupakan individu atau sekumpulan individu yang
mempunyai laluan dan kuasa yang dipertanggungjawabkan untuk
memeriksa dan menerima barang-barang daripada pembekal dengan
memastikan langkah-langkah yang ditetapkan dalam tatacara ini dipatuhi

sebelum mengesahkan penerimaan.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.1.7. Pegawai Teknikal (Penerimaan)

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Teknikal (Penerimaan) di dalam
sistem SPS adalah seperti berikut; “Pegawai Teknikal (Penerimaan)”
merupakan individu atau sekumpulan individu yang mempunyai laluan dan
kuasa yang dipertanggungjawabkan untuk membuat pemeriksaan teknikal
kepada barang - barang yang memerlukan pemeriksaan teknikal dan
menerima barang-barang daripada pembekal dengan memastikan
langkah- langkah yang ditetapkan dalam tatacara ini dipatuhi sebelum

mengesahkan penerimaan.

2.1.8. Pegawai Penyimpan

Fungsi dan tanggungjawab Pegawai Penyimpan di dalam sistem SPS
adalah seperti berikut;
“Pegawai Simpanan” merupakan individu atau sekumpulan individu yang
mempunyai laluan dan kuasa untuk :-
@ Bertanggungjawab ke atas penerimaan, penyimpanan dan
pengeluaran stok;
(b) Mengendali dan menyelenggara stok semasa dalam simpanan;
(© Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran di Kad Petak;
(d) Memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara;
dan

(e) Menjalankan urusan pengiraan stok.

Memahami kaedah pendaftaran pengguna sistem secara betul. Rujuk perkara 3.
Memahami kaedah pendaftaran rekod kakitangan

Memahami bagaimana kumpulan capaian pengguna diwujudkan dan fungsi
capaiannya.

Memahami bagaimana membuat perubahan dan penambahan maklumat
organisasi seperti tambahan cawangan dan bahagian.

Memahami bagaimana membuat perubahan dan penambahan maklumat
pengurusan kod - kod lokasi

Memahami bagaimana membuat perubahan dan penambahan maklumat Rekod

Pembekal.
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3.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PENTADBIR SISTEM).

3.1. Langkah-langkah mendaftar Pengguna Sistem.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
pentadbir sistem sahaja)

Langkah 2 Klik butang Esslipaparan menu pentadbir akan dipaparkan.

Langkah 3 Klik butang @ senarai kakitangan akan dipaparkan. Paparan

di bawah akan dipaparkan.

carif Tapis M senarsikan rekod pengguna bermasslah

No. KIP

Gred

Jawatan

Negeri 14 - Wiayah Persekutuan Kuala Lumpur ¥

Parlimen 06 - Titwangsa

GIATMARA 01 - IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD +
Bahagian/Kursus | 00 - BAHAGIAN FEMBANGUMAN SISTEM MAKLUMAT

Pentadbir SPA

|.3I(Iumatal(.3un pengguna Ed HrRwis B Taraf Perkhidmatan : Berhenti / Fencen B Lihat gambar
4 4 » ki Helaman | v dai2 [paparsemus) Jumish rekod : 13
e e e ]
1 I 53 ADMINISTRATOR ADMIN GIATMARA SO0
2 N AKBER NIZAM BIN HAMDAN N
3 I 53 FAIRUZ BINTI FADZIL PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT rar i~}
Langkah 4 Daftar Kakitangan/Pengguna.

Klik butang tambah seperti di dalam bulatan.
Borang pendaftaran kakitangan akan dipaparkan. Masukkan
maklumat dikehendaki dan tekan butang masuk

Langkah 5 Daftar Pengguna

Klik ,,f untuk mengemaskini dan membuat pendaftaran
pengguna baru sistem SPS. Rujuk paparan di sebelah :
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Tab utama daftar pengguna sistem:

Maklumat ¥ Capaian " Pentadbir |

Langkah 6 Tab Maklumat.
Klik tab maklumat untuk mengemaskini maklumat kakitangan ,
kata laluan dan password pengguna.

NOTA :
Pastikan anda klik butang kemaskini selepas mengemaskini
maklumat yang diperlukan.

Langkah 7 Tab Capaian.
Tab capaian dijana secara auto.

NOTA :
Pentadbir tidak perlu mengemaskini maklumat ini.

Langkah 8 Tab Pentadbir.
Tab capaian dijana secara auto.

NOTA :
Tidak perlu dikemaskini.

3.2. Langkah-langkah merekod dan mengemaskini rekod organisasi

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
pentadbir sistem sahaja)

Langkah 2 Klik butang “5 untuk lihat paparan menu pentadbir.

Langkah 3 Klik butang “-’1 senarai kakitangan akan dipaparkan. Rujuk

paparan dibawah:

GIATMARA

Tapisan GIATMARA

Negeri 14 - Wiayah Persekutusn Kusls Lumpur ¥

Parlimen 06 - Titwangsa

14 4 # bl Halaman 1 v [dari1 Jumlsh cawangan yang telsh didaflarkan: 247

Senarai GIATMARA

No. Megeri Parlimen Mama Organisasi Kod GIATMARA Kod Label Kod PTJ Prose
1 ‘Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur Ttwsngsa IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 140601 GM 400

2. Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur Titwangsa GIATMARA TITIWANGSA 140602 GM 820 /’ [x]

/9 Ubah Maklumat Q Padsm Maklumat

Paparan 1 hinggs 2 dari 2 Jumiah Rekod
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Langkah 4 Daftar Cawangan.
Klik butang tambah seperti di dalam bulatan.
Borang pendaftaran kakitangan akan dipaparkan. Masukkan
maklumat dikehendaki dan tekan butang tambah

NOTA :

Maklumat yang wajib dimasukkan ialah jenis cawangan, nama
cawangan, kod ptj (bagi paparan label), alamat, negeri (pilih),
daerah (pilih) dan kod cawangan (cth : 01).

Langkah 5 Kemaskini maklumat cawangan.

Klik butang # untuk mengemakini maklumat cawangan.
Paparan dibawah akan dipaparkan.

Maklumat GIATMARA

Jenis Pusat lbu Pejabat GIATMARA r

Nama IBU PEJABAT GIATMARA SDM BHD

Kod Label PTJ G No. Ked PTJ 400 sia maklum kepada Perbendaharaan jha ingin
diubah.

Alamat Medan Tuanku

Poskod

Negeri 14 - Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur *

Parlimen 08 - Titwangsa r

Bil. Daftar 01 2 aksara (mewakil kod cawangan)

Bahagian/Kursus / Seksyen / Sektor / Unit

01 - BAHAGIAN AUDIT DALAM

02 - BAHAGIAN DASAR & PERANCANGAMN STRATEGIK

03 - BAHAGIAN INTEGRITI & UNDANG - UNDANG

04 - BAHAGIAN KEWANGAN

05 - BAHAGIAN PEMBANGUMAMN KEUSAHAWANAN
Bahagian/Kursus |,s | 5a s G1aN PEMBANGUNAN KURIKULUM & LATIHAN

07 - BAHAGIAN PEMBANGUNAN PELATIH & KERJAYA

08 - BAHAGIAN PEMBANGUNAN PERMIAGAAN

00 - BAHAGIAN PEMBANGUNAM SISTEM MAKLUMAT

10 - BAHAGIAN PEMBANGUNAN SUMBER MAMUSIA -

& O

(BATAL | KEMASKINI |

Langkah 6 Daftar Bahagian
Klik butang & untuk menambah bahagian. Masukkan kod
bahagian dan nama bahagian ( Tiada keperluan untuk kod
PTJ dan label PTJ)
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Kemaskini Bahagian.

Pilih nama bahagaian dan klik butang # untuk mengemaskini
maklumat bahagian.

NOTA :

Pentadbir hanya dibenarkan untuk memadam rekod seksyen
sekiranya tiada maklumat lain yang berkaitan dengan
bahagian.
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BAB

BAB C - MODUL PENTADBIR STOR.
1.0. PENERANGAN MODUL PENTADBIR STOR.

Modul Stor Admin adalah modul utama di dalam SPS di mana semua kawalan kepada
pengurusan stor akan ditetapkan di dalam modul ini. Modul ini hanya boleh diakses oleh
pentadbir stor yang dilantik oleh Ketua Seksyen Pengurusan Pentadbiran.

Fungsi utama Modul Stor Admin:

(@) Membuat pendaftaran stor;

(b) Menentukan format pengurusan kod yang digunakan; dan
(c) Melantik pegawai yang akan menggunakan sistem SPS.

(d) Membuat pendaftaran kod lokasi penyimpanan

1.1 Pendaftaran Stor
Pegawai pentadbir stor boleh mendaftar lebih daripada satu stor di dalam satu
pangkalan data yang terdiri daripada Pusat Kawalan, Stor Pusat dan Stor Utama.

Setiap stor mempunyai fungsi-fungsi seperti berikut :-

1.1.1. Pusat Kawalan
= Mengurus katalog stok.
= Memastikan katalog stok sama seperti di stor pusat.
= Pusat Kawalan wajib didaftar di dalam sistem (walaupun hanya

sebagai pusat kawalan maya).

1.1.2. Stor Pusat
= Mengurus katalog stok.
= Mengurus dan membekal barang-barang untuk stor utama jika

diperlukan atau mengikut permintaan.

1.1.3. Stor Utama
= Mengurus katalog stok - Jika terdapat perbezaan dari dari stor pusat.
= Memastikan katalog stok sama seperti di stor pusat .

= Mengurus pengeluaran kepada pengguna.
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2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PENTADBIR STOR).

2.1. Langkah-Langkah Kerja Pendaftaran Pusat Kawalan dan Stor.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada

pentadbir sistem dan pentadbir stor mengikut stor yang
dibenarkan sahaja)

Langkah 2 Klik modul Stor Admin.

Langkah 3 Klik sub modul Daftar Stor. Senarai stor akan dipaparkan
seperti dibawabh:

B Daftar Stor/ Pusat Kawalan B Papar Senarai

Pilih Lokasi Untuk Papar Senarai Stor

Negari 16 - Wilayah Persekutuan Putrsisys v Daarah 01 - Putrajays
Cawangan 01 - Kementerian Kewangan Mslsysia ¥ Nams Stor

I4 4 » Pl Halaman [1 ¥ |dani1 Jumlah Rekod : 10

BT T T T R
1 PK01 PUSAT KAWALAN A Pusst Kawslan - 160101/BGN/BP/GF/B02 f Q
2 SPST-BPKS STOR PUSAT PENGURUSAN KEWANGAN STRATEGIK Stor Pusat - 180101/BGN/BP/04/B25 ,'i Q
3 SPST-BPTM STOR PUSAT TEKNOLOGI MAKLUMAT Stor Pusat - 160101/BGN/BP/03/R003 f Q

Langkah 4 Daftar Pusat Kawalan.

Klik Daftar Stor / Pusat Kawalan.

NOTA :
Hanya satu pusat kawalan sahaja boleh didaftarkan di dalam
sistem SPS.

Langkah 5 Masukkan maklumat
(a) Kod stor
(b) Nama Pusat Kawalan
(c) Jenis stor (Pusat Kawalan) dan
(d) Cawangan dan bahagian yang mengendalikan Pusat
Kawalan.

Langkah 6 Klik butang simpan.
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2.2. Langkah-langkah Kerja Pendaftaran Pusat Kawalan dan Stor.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada

pentadbir sistem dan pentadbir stor mengikut stor yang
dibenarkan sahaja)

Langkah 2 Klik modul Stor Admin.

Langkah 3 Klik sub modul Daftar Stor. Senarai stor akan dipaparkan
seperti dibawabh:

Ed Daftar Stor / Pusat Kawalan Bl Papar Senarai
Pilih Lokasi Untuk Papar Senarai Stor
v

Negeri 16 - Wilaysh Persskutuan Putrajays v Daersh 01 - Putrajaya

swangan 01 - Kementerian Kewangan Malsysia ¥ Nams Stor

I4 4 » Pl Halaman [1 ¥ |dari1 Jumlah Rekod - 10

I T T T S TS N

1 PK-01 PUSAT KAWALAN A Pusat Kawalan - 160101/BGN/BP/GFIB02 -]
2. SPSTBPKS STOR PUSAT PENGURUSAN KEWANGAN STRATEGIK Stor Pusat - 160101/BGN/BP/04/B25 e
3 SPST-BPTM STOR PUSAT TEKNOLOG! MAKLUMAT Stor Pusat - 160101/BGNER/03/RI03 a

Langkah 4 Daftar Stor.
Klik Daftar Stor / Pusat Kawalan.

NOTA :
Pemilihan jenis stor hendaklah dilakukan dengan tepat
sebelum stor didaftar. Sila rujuk pegawai berkaitan jika anda

tidak pasti.
Langkah 5 Masukkan maklumat stor
a. Kod stor
b. Nama Stor
c. Jenis stor (Stor Pusat, Stor Utama atau Stor Unit) dan
d. Cawangan dan bahagian yang mengendalikan stor.
e. Jika stor utama, sila pilih pilihan ada stor induk dan
f.  Pilih Stor Pusat.
Langkah 6 Klik butang simpan.
Langkah 7 Lokasi Stor.

Klik butang < untuk menetapkan lokasi stor.
Buat carian lokasi dan pilih lokasi.

NOTA :

Lokasi yang telah digunakan oleh stor lain tidak boleh
digunakan lagi.
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Langkah 8 Kemaskini maklumat Stor.
Klik butang # untuk mengemaskini maklumat stor.

Langkah 9 Klik kemaskini selepas anda membuat perubahan kepada
maklumat stor.

2.3. Langkah-Langkah Kerja Perlantikan Pegawai Pusat Kawalan/Stor.

Hanya Pegawai Pentadbir stor sahaja yang dibenarkan untuk melantik pengguna
sistem sebagai Pegawai Stor yang akan mengendalikan stor-stor yang telah

diwujudkan. Pegawai stor terdiri daripada:

o

Pegawai Pembekalan Dan Kawalan Stok
= Tugas utama pegawai adalah mengawal selia data dan penyediaan rekod

keseluruhan.

b. Pegawai Terimaan
= Pegawai Terimaan bertanggungjawab untuk memeriksa dan menerima
barang-barang daripada pembekal dengan memastikan langkah-langkah
yang ditetapkan dalam tatacara ini dipatuhi sebelum mengesahkan

penerimaan.

C. Pegawai Teknikal (penerimaan)
= Pegawai Teknikal akan bertanggungjawab untuk membuat pemeriksaan
teknikal kepada barang-barang yang memerlukan pemeriksaan teknikal
dan menerima barang-barang daripada pembekal dengan memastikan
langkah-langkah yang ditetapkan dalam tatacara ini dipatuhi sebelum

mengesahkan penerimaan.

d. Pegawai Penyimpanan
= Pegawai Penyimpanan bertanggungjawab ke atas penerimaan,

penyimpanan dan pengeluaran stok.

e. Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran
= Pegawai Pembungkusan Dan Penghantaran bertanggungjawab
membungkus dan menghantar barang- barang kepada pengguna mengikut

tatacara yang ditetapkan.
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f. Pegawai Kod
= Pegawai Kod bertanggungjawab untuk mendaftar, mengemaskini dan
menghapus kod kelas keempat stok. Pegawai Kod juga bertanggungjawab

meluluskan kod barang yang dipohon oleh stor pusat atau utama.

g. Ketua Jabatan
= Ketua Jabatan bertanggungjawab dalam hal kelulusan pelarasan,
kelulusan pelupusan, kelulusan hapuskira dan pengesahan verifikasi.

h.  Urusetia Pelupusan dan Kehilangan
= Pegawai yang bertanggungjawab dalam hal mengurus permohonan
kelulusan pelupusan dan kehilangan stok..

2.3.1. Perlantikan Pegawai Pusat Kawalan.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
pentadbir sistem dan pentadbir stor mengikut stor yang
dibenarkan sahaja)

Langkah 2 Klik modul Stor Admin dan klik sub modul lantikan pegawai
stor.
Langkah 3 Pilih stor pusat kawalan. Paparan dibawah akan dipaparkan.

Pilih Stor

Neger

GIATMARA

ome = O
[ riser e
PK-01 PUSAT KAWALAN usst Kawsian @ 210.5.45.207/MyAssetV2/module/sps/sps_admin_ & & 1
4 F H pgaman 1 v Jum'
[Data Pegawai Stor : PUSAT KAWALAN I
i ADMMSTRATOR BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAK]  Nama @ o 70
T Lantian Pagawsi Bary 7 Kemaskini Lantian Pagawsi B stal Lantisn Pagawsi Jawata 2
Emel
Kawalan Kod:
Pagswai Kod
Terimaan Emel
MARA PS-10
MARA PS-11
(smpan | TuTuR,
- e
Langkah 4 Klik butang i pada bulatan 1.
Langkah 5 Klik butang & pada bulatan 2 untuk membuat pilihan

pegawai. Pilih nama pegawai.

Langkah 6 Tandakan pegawai kod dan klik butang simpan.
2.3.2. Perlantikan Pegawai Pusat Kawalan.
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Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

Pilih Stor
Mager

GIATMARA

5U-400 STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD >

144 F bl iaman |1 v

1 ADMINISTRATOR
Jawatan: ADMIN GIATMARA
2 JAMIDOL BIN ALIP
Jawatan: PENGURUS

3 SABRI BIN SIUN
Jawatan: PEMBANTU EKSEKUTIF LOGISTIK

2 7
T Lantkan Pegawai Baru  #’ Kemaskini Lantkan Pegawsi CIBatal Lantian

Langkah 4

Langkah 5

Langkah 6

Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
pentadbir sistem dan pentadbir stor mengikut stor yang
dibenarkan sahaja)

Klik modul Stor Admin dan klik sub modul lantikan pegawai
stor.

Pilih stor . Paparan dibawah akan dipaparkan.

@ 210.5.45.207/MyAs

STOR ALATULIS
Data Pegawai Stor - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN 8HD

| N

1 Jawata

g padbir St rd 0
Emel:

d <]
:

q 70

MARA,PS-11

) (s

Klik butang 2 pada bulatan 1.

Klik butang 2 pada bulatan 2 untuk membuat pilihan
pegawai. Pilih nama pegawai.

Tandakan tugasan pegawai (seperti yang diterangkan di
dalam perkara 2.3) dan klik butang simpan.

2.4. Langkah-langkah Kerja Pendaftaran Kod Lokasi Simpanan.

Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
pentadbir sistem dan pentadbir stor mengikut stor yang
dibenarkan sahaja)

Klik modul Stor Admin.

Klik Sub Modul Lokasi Penyimpanan. Paparan di sebelah
akan dipaparkan.
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B Daftar Lokasi Penyimpanan

i Stor Pusat : SPST-BPTM - STOR PUSAT TEKNOLOGI MAKLUMAT v i. 15010 1/BGN/BRIAIE:
I4d 4 bk ki Halaman E| dari 4 Jumlah Lokasi Penyimpanan: 31
=== ====r i = e = ) N
1. SEKSYEM 001-R001-01-0101C SEKSYEM 001 01 RAK 001 o1 aic 7 O
2. SEKSYEN 001-R001-01-02 SEKSYEM 001 02 RAK 001 01 7 0
Langkah 4 Klik daftar lokasi penyimpanan. Paparan dibawah akan
dipaparkan.
I
Stor Stor Pusat : SPST-BPTM - STOR PUSAT TEKNOLOGI MAKLUMAT ¥
Lokasi 160101/BGN/BP/03/R003 - RUANG KERJA STM ¥
Seksyen / Gudang - T '@ ﬁp
Jenis Penyimpanan - L4 '@ ﬁ’
Bariz - T @ ,99’
Mo. Penyimpanan (Rak) | - v @ &
Tingkat - T @ ﬁ’
Petak - v @ 7

2 Tambah Kategori fEnHKstegmi
Sebelum anda membuat penambahan lokasi, sila daftar

seksyen sehingga petak seperti langkah 5 dan 6.

Langkah 5 Klik butang © untuk membuat penambahan:

a. | Seksyen Seksyen A
b. | Jenis Penyimpanan Rak, Kabinet
c. | Baris 01

d. | Nombor Penyimpanan (RAK) 01

e. | Tingkat 01

f. | Petak 01

NOTA :

Pendaftaran perkara di atas adalah mengikut stor.

Langkah 6 Masukkan kod dan keterangan dan tekan butang simpan.
Klik & untuk jika ingin mengemaskini kod penyimpanan.

Daftar Lokasi.

Langkah 7 Sila buat pilihan kepada :
a. Seksyen
b. Jenis Penyimpanan (Cth : Rak, Kabinet dll).
c. Baris
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d. No. Penyimpanan (RAK)
e. Tingkat
f. Petak

Ini hanya untuk pendaftaran rak dan yang berkaitan
dengannya. Jika pendaftaran ruang lantai hanya perlu pilih

a. Seksyen

b. Jenis Penyimpanan (Cth : Rak, Kabinet dll).

c. Petak
Langkah 8 Senarai lokasi akan dipaparkan.
Langkah 9 Sila klik butang #” untuk mengemaskini maklumat lokasi dan
Langkah 10 Butang @ untuk memadam kod penyimpanan.

NOTA : Kod lokasi tidak boleh dipadam sekiranya terdapat
data stok yang ditempatkan di lokasi tersebut.
2.5. Langkah-langkah Kerja Perlantikan Urusetia Pelupusan dan Kehilangan.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
pentadbir sistem sahaja)

Langkah 2 Klik modul Stor Admin.
Langkah 3 Klik Sub Modul Lantik Urusetia. Paparan di sebelah akan
dipaparkan.

Megern 158 - Wilayah Persekutuan Putrajaya v Daerah 01 - Putrajaya ¥

Cawangan 01 - Kementerian Kewangan Malaysia /IBUPEJ ¥ Mama

WGAEL) WBESEL
4 4 b bl Halaman [1 ¥ | darii Jumigh : 4
. § - . . Putrajaya @
1. Administrator Myszset Admin 23/03/2012 Wilayah Persekutuan Putrajaya Kemanterian Kewangan Malaysia
2. saliza admin2 23/05/2012 Wilayah Persekutuan Putrajaya E::':j:zr:rian Kewsngan Malaysia Q
a. Afidsh@Fidah Binti Abdullah  JK(O) 24/10/2012  Wilayah Persekutuan Putrajays E:;’_ljﬁf:”an kewangan Malaysia (s}
Langkah 4 Sila pilih cawangan (hanya untuk ibu pejabat dan pejabat
negeri sahaja)
Langkah 5 Klik butang & dan sila pilih nama pegawai.
Langkah 6 Klik butang @ untuk membuang nama pegawai daripada

senarai urusetia pelupusan dan kehilangan.
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BAB

BAB D - MODUL PUSAT KAWALAN.

1.0. PENERANGAN MODUL PUSAT KAWALAN.

Fungsi modul ini adalah menetapkan semua kawalan kod kepada pengurusan stor.
Hanya pegawai kod yang dilantik oleh pentadbir stor sahaja yang boleh akses modul ini
Fungsi utama Modul Pentadbir Stor.

(@) Membenarkan pegawai kod untuk mendaftar mengubah dan menghapus kod kelas
keempat stok; dan

(b) Meluluskan kod barang yang dipohon oleh Stor Pusat atau Stor Utama.

2.0. APA YANG PERLU ANDA FAHAMI?

2.1. Memahami secara keseluruhan bagaimana kawalan kod dilakukan di dalam sistem
SPS.

2.2. Membuat pendaftaran kod standard baru.

2.3. Memberi kelulusan kepada penggunaan kod barang standard di stor utama di

semua cawangan.

3.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PUSAT KAWALAN).

3.1. Langkah-langkah Kerja Daftar Kod Bahan @ Barang @ Stok

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
Pegawai Pusat Kawalan sahaja)

Langkah 2 Klik modul Pusat Kawalan dan klik kod barang.

Langkah 3 Pilih pusat kawalan.
(Rujuk gambar disebelah)

Langkah 4 Klik 2 kali di kategori , sub kategori dan Jenis.

Langkah 5 Klik butang daftar untuk membuat penambahan kod baru.
Masukkan maklumat :
a. Kod Barang

b. Keterangan Barang
c. Pembuat.

d. Gambar

e.

Kod Produk (Kod pada label barang)
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f.  Kod Nasional
g. Pilih unit ukuran
h. Tandakan barang standard.

Langkah 6. Klik butang simpan.

( :ana' (?5]1 m-a:us >

Langkah 7. Kemaskini Kod.
Klik pada nama stok dan klik butang edit untuk mengemaskini
kod barang. Hanya data tertentu sahaja yang dibenarkan
untuk diubah seperti keterangan dan kod produk dan kod
nasional.

Langkah 8 Padam Kod.
Klik pada nama stok dan klik butang hapus untuk memadam
kod barang.

NOTA :

Pastikan tiada stor yang menggunakan kod tersebut sebelum
data di padam.

3.2. Langkah-langkah Kerja Melulus Permohonan Kod Barang Standard Baru.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dibenarkan hanya kepada
Pegawai Pusat Kawalan sahaja)

Langkah 2 Klik modul Pusat Kawalan dan Kklik sub modul lulus kod
barang.
Langkah 3 Pilih pusat kawalan. (Rujuk gambar disebelah)
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Pusat Kawalan : | Pusat Kawalan : PK-01 - PUSAT KAWALAN A ¥

~ p T ~
( Baru ] Lulus Gagal |

I4 4 k kKl Halaman |1 ¥ |dari1 Jumiah : 1
IR o e o e
. 25-08-2015 SPST-BPKSTBS/201575 PLUSAT KaWalaM & Diproses u

# Kemaskini  |_| KEW.PS-6

Langkah 4 Klik butang #* untuk memproses permohonan. Atau butang |
untuk paparan maklumat.

Langkah 5 Jika Klik butang #” paparan dibawah akan dipaparkan.

Permohonan Kod Barang Standard

Stor Pusat /| Utama PUSAT KAWALAN A1
Stor Pemohon STOR PUSAT PENGURUSAN KEWAMGAN STRATEGIK
Nama Pemohon Aida Bt Abd Latif

Stok Ini Menggantikan
Stok Sedia Ada ?

Perihal Stok Lama 101-001-021-001
IALAT TULIS PEJABAT
IALAT TULIS PEJABAT

YA v

KAD BUFFALD
KAD BUFFALD BIRU
RN
Perihal Barang KAD
Kegunaan PEJABAT
Tarikh Mula Penggunaan 25/08/2015 ﬂ *
Tarikh Tamat Tempoh Penggunaan 31082018 E *
Tempoh Penggunaan 3 TAHUM
Nama pembuat/ agen / pembekal ATAS MIAGA SDMN BHD O\ | Reset
Harga seunit 10.00
Unit pengukuran RIM Q,
(; Tolak Permohonan  Ed Lulus Permohonan B3 Tutup )
Langkah 6 Klik lulus permohonan (untuk meluluskan) dan pilih kod

standard yang perlu digunakan dan nama pegawai yang
mengawal kod dan Klik butang permohonan lulus.

NOTA :
Jika kod tidak wujud, anda perlu mendaftar kod terlebih dahulu.

Langkah 7 Jika permohonan di tolak, klik tolak permohonan, masukkan
sebab penolakan dibuat dan klik butang permohonan ditolak.
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BAB

BAB E - MODUL KETUA JABATAN.

1.0. PENERANGAN MODUL KETUA JABATAN.

2.0.

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

a. Meluluskan pelarasan

b. Membuat pengesahan verifikasi.

Meluluskan proses ambil alih.

LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (KETUA JABATAN).

2.1. Langkah-langkah Kerja Kelulusan Pelarasan.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dilantik sebagai ketua jabatan
sahaja)

Langkah 2 Klik modul Ketua Jabatan dan klik sub modul kelulusan
pelarasan.

Cawsngan (01 -15U PEJABAT GIATMARA SDN BHD v | Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v

Jumiah Rekod : 1

1 01/02/2017  SU-400 SU-400/2017/1 PELARASAN BAHAN Sedang diproses

Maklumat Pelarassn Stok 7 Edit Task

Langkah 3 Klik tajuk pelarasan.

I

5U-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 01/02/2017 PELARASAN BAHAN Menunggu Kelulusan Ketua Jabatan
Disediakan oleh | FAIRUZ SINTI FADZIL

Jawatan PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

Pe«mhmn Pelarasan - Sena m! [0 Senarai Luis | Senarai Ditolak

Kurang emasa Pelarasan
I4 4 b bl Halaman 1 v dari1
101-001-001-001
1 BUKU CATATAN 100 00 10 1.881.000 (200.000) -
100 MS
;}Edﬂ

Langkah 4 Klik butang # satu persatu untuk meluluskan atau menolak
permohonan pelarasan. Masukkan maklumat:
a. Kelulusan (Lulus atau tolak)
b. Kuatiti di lulus (jika diluluskan) dan
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c. Justifikasi.

Klik butang hantar

Langkah 5 Apabila semua barang yang dipohon telah dikemaskini status
kelulusan :

a. Sila pilih Ketua Jabatan yang meluluskan dan
b. klik butang selesai. Paparan dibawah akan dipaparkan.

I e ——

SU-400 - STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 01/02/2017 PELARASAN BAHAN
Disediakan cleh FAIRUZ BINTI FADZIL

Jawatan PEGAWA| TEKNOLOGI MAKLUMAT

Bahagian SAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT
MARA.PS-17 D ; Q

3 Ketua Jabatan:

ROSMAN BIN IBRAHIM
Jawatan: KETUA UNIT GIS

Jabatan: BAHAGIAN PEMBANGUMAN SISTEM MAKLUMAT

Fermohonan Pelarasan : Senarai i [tem

ﬂ Perhal Stok

14 4 # bl Halsman 1 v dani1

SEﬂIulL us Senarai Ditolak

™ S N N

Kurang Lebih Lulus Semass Lulus

101-001-001-001

1 BUKU CATATAN 100 o0 10 10 1,081.000 (200.000) (200.000) - DILULUSKAN
100 MS

/7 Edit

NOTA :

] Butang untuk cetakan MARA.PS.17 (Permohonan)
2 Butang untuk cetakan MARA.PS.17 (Dilulus)

=] Butang untuk cetakan MARA.PS.17 (Ditolak)

Sistem akan mengemaskini Kad. MARA.PS-3 dan MARA.PS-4 secara auto
selepas permohonan diluluskan.

2.2. Langkah-langkah Kerja Pengesahan Verifikasi

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dilantik sebagai ketua jabatan
sahaja)
Langkah 2 Klik modul Ketua Jabatan dan klik sub modul Pengesahan

Verifikasi. Paparan di bawah akan dipaparkan.
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Senarai Permohonan Pelarasan

Negeri 14 - Wisyah Persekutuan Kusls Lumpur ¥ Parimen (08 - Tdwangsa
Cawangsn  [01-IBU PEJABAT GIATMARA SON BHD ¥ Stor Piin Stor
Lokssi Pilh Lokes: ¥

]

I4 4 » Fl Halaman |1 v |dari1

e
=
Tarikh Sah
Bil. Kad Kusntiti Kad Nilsi Pegangan Kuantiti Verfikasi Nilai Verfikasi

1 26i01/2017 26i01/2017 5U-400 n Verifikasi Stor 2017 RM3,961.000 199 RM3.961.000 01/02/2017

Jumiah Rekod : 1

Maklumat Verifikasi  # Edit Task

Langkah 3 Buat pilihan stor.

Langkah 4 Klik tajuk permohonan untuk mengesahkan laporan verifikasi.

Laporan Verifikasi Stor Senarai Ttem Verifikasi MARA.PS-15

Laporan Verifikasi Stor

Tarikh Mula Verifikasi 28-01-2017

Tarikh Akhir Verifikasi 28-01-2017

Tajuk Verifikasi Stor Tahun 2017
Stor STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD
Jenis Stor Stor Utama
1. Senarai Pegawai Verfikasi
= =]
1 ADMINISTRATOR
2 FAIRUZ BINTI FADZIL
2. Pengesahan Ketua Jabatan =
Langkah 5 Klik tab senarai item yang diverifikasi atau terus ke tab

MARA.PS-15 untuk mengemaskini syor ketua jabatan.

Langkah 6 PASTIKAN anda merekod maklumat:
a. Pengesahan dan syor penambahbaikan ketua jabatan
b. Nilai Keseluruhan stok
c. Ulasan Ketua Jabatan dan
d

Klik  untuk merekod maklumat ketua jabatan.

Langkah 7 Klik butang simpan maklumat pengesahan atau sahkan
laporan MARA.PS-15.

Langkah 8 Dipaparan utama anda boleh mencetak laporan dengan
menekan butang
MARA.PS-15
- MARA.PS-14
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2.3. Langkah-langkah Kerja Proses Kelulusan Ambil Alih.

Langkah 1

Langkah 2

Login Sistem (Pengguna yang dilantik sebagai ketua jabatan
sahaja)

Klik modul Ketua Jabatan dan klik sub modul kelulusan ambil
alih. Paparan di bawah akan dipaparkan.

27022012

Megeri
Daerah 01 - Wilayah Persekutuan KL
I4 4 b bl Halaman 1 wdari1 Tahun:

Tarikh e Peg.
Mohon 9 Serahan
1

Pertukaran
Pegawsai Stor

7 Edit | Senarai =) ssmps-12

14 - Wilayah Persskutuan Kuala Lumpur »  Cawangan

01 - IBU PEJABAT SS5M =

Stor SPSSM - S5P01 -

2012 -

Jumilah : 1

Peqg. Kad Kawalan Baki Fizikal

Ambil
ALFAH BINTI AMIR BIN Menunggu
ABDULLAH AHMAD 421,422 1.017.619.828 421,417 1,018,522.078 Kelulusan

Langkah 3

Langkah 4

Klik icon #° untuk mengemaskini pegawai yang mengambil
alih.

Klik icon = untuk meluluskan proses ambil alih. Paparan
dibawah akan dipaparkan.

Mo. Rujukan : Pertukaran Pegawai Stor

Disediakan oleh: Administrator
Catatan :

I4 4 b bl Hslaman 1 ¥ dari20

BEKALAN PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

101-0041-003-001
1. BUKU DESPATCH

BUKU DESPATCH

101-001-003-002
2. BUKU DESPATCH

BUKU LOG KEMDERAAN

Peg. Serah Tugas : ALFAH BINT| ABDULLAH Peg. Ambil Alih : AMIR EIN AHMAD
Jawatan EXECUTIVE Jawatan DIRECTCR
Jabatan BAHAGIAN SUMBER KORFORAT Jabatan : BAHAGIAN SUMBER KORPORAT

) ) Stok
n S

|
Ed 55MP5-18  Jumlsh : 188

Fizikal Kuantiti Keadaan Stok
dal dal p
Baki Rosak Lain-Lain
Digunakan po

Nilai
Keseluruhan{RM)

€&.000 88.000 0 0 o 0 o o

2376.200 68 278.200 Q Q o Q Q o

Langkah 5

Masukkan catatan dan klik meluluskan pengambil alihan atau
menolak permohonan. Cetak MARA.PS-18.
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BAB

BAB F - MODUL URUSETIA PELUPUSAN DAN KEHILANGAN.

1.0. PENERANGAN MODUL.

Modul ini hanya digunakan oleh urusetia yang menguruskan permohonan pelupusan dan
hapuskira yang dipohon oleh pegawai stor. Dua peringkat urusetia yang akan diwujudkan
iaitu :

a. Urusetia peringkat Ibu Pejabat

b. Urusetia peringkat Negeri.
2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM.
2.1. Kelulusan Pelupusan

Langkah kerja:
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dilantik sebagai urusetia sahaja)

Langkah 2 Klik modul Urusetia Kelulusan dan klik sub kelulusan
Pelupusan. Paparan di bawah akan dipaparkan.

Senarai Permohonan Pelupusan

Negeri 14 - Wiisysh Persekutuan Kusis Lumpur ¥ Parimen | 06 - Tiwangsa
Cawangan | 07- 15U PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥ Star Star Utama : SU-400 - STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥
Lokasi Piiih Lakssi

I4 4 » bl Halaman 1 ¥ dari1 Jumish Rekod : 1

1 01/02/2017  STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD PELUPUSAN BAHAN 0 Daftar Baru

Mskiumst pelupusan Stok & Edit Task

Langkah 3 Klik tajuk permohonan untuk mengemaskini maklumat
kelulusan permohonan. Paparan dibawah akan dipaparkan.

Permohonan Pelupusan : Senarsi ltem  (CREC TN T

_ =] e e
Kad Fizikal Mohon Semass Pelupusan

I4 4 b bl Halaman 1 v darii

101-001-001-002
1 BUKU CATATAN 1] 80 10 1,880.000 (200.000) Kaedsh Lain -
200 M5

7 Ean

Langkah 4 Klik butang # satu persatu untuk meluluskan atau menolak
permohonan pelarasan. Masukkan maklumat:
a. Kelulusan (Lulus atau tolak)
b. Kuatiti di lulus (jika diluluskan) dan
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c. Catatan .

Klik butang hantar

101-001-001-002
Perihal Stok BUKU CATATAN

200 M8
Kelulusan Lulus v
Kuantiti Mohon 10

Kuantiti Diluluskan 10

DILULUS KAN

Catatan

HANTAR,

Ulang langkah 4 untuk semua item. Apabila selesai, paparan dibawah
akan dipaparkan.

Langkah 5 Masukkan:
a. Sila pilih Ketua Jabatan yang meluluskan dan
b. Masukkan keputusan Kuasa Melulus.
c. klik butang kemaskini maklumat kuasa melulus.

I T T
SU-400 - STOR UTAMA |IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 01/02/2017 PELUPUSAN BAHAN Menunggu Kelulusan Kuasa Melulus
Pemeriksa 1 : FAIRUZ BINTI FADZIL Pemeriksa 2 : MOHD KAMAL BIN ASDUL LATIF
Jawatan PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT Jawatan Eksekutif PSM
Bahagian BAHAGIAN PEMBEANGUNAN SISTEM MAKLUMAT Bahagian: BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

e
Kusss Melulus
Jawstan
Jabatan
N
Weputusan Kussa Melulus : M

Permohonan Pelupusan : Senarai item (SIS RE-F P TR

T R
Perihal Stok Kaedsh
Kad Fizikal Mohon Semasa Pelupusan

Langkah 6 Klik butang selesai jika semua maklumat telah di kemaskini.
Langkah 7 Klik butang = untuk mencetak MARA.PS-19.
Langkah 8 Dimenu utama klik butang ! untuk memaklumkan kelulusan

kepada pegawai pemohon.

NOTA : Apabila anda menekan butang selesai, sistem secara auto akan
mengemaskini data di dalam kad MARA.PS-3 dan MARA.PS-4.
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2.2. Kelulusan Hapus kira.

Langkah kerja:
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang dilantik sebagai urusetia sahaja)

Langkah 2 Klik modul Urusetia Kelulusan dan klik sub kelulusan Hapus
Kira . Paparan di bawah akan dipaparkan.

Senarai Permohonan Hapus Kira

Megeri (14 -Wilaysh Persekutuan Kuala Lumpur ¥ | Dasrsh  [06 - Ttwangss v]
Cawsngsn |01 18U PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥ | Stor [Stor Utams - SU400 7 |
I4 4 # Pl Halsman [1 ¥ |dari1 Jumish Rekod : 1

[STUTCER Menunggu Kelulusan ©

012017 Titiwangsa o Sedang »
1. 28012017 Wiaysh Persskutuan Kuala Lumpur B PR ARAT GIATMARA SDN BHD STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD hapuski 2 diprases &

Makiumat Hapus i<ira Stok  #/ EdtTask .  Pulang Permohonan Ke Stor

Langkah 3 Klik tajuk permohonan untuk mengemaskini maklumat
kelulusan permohonan. Papran dibawah akan dipaparkan.

N T

SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 28/01/2017 hapuskira Menunggu Kelulussn Kuasa Melulus

Ketua Jabatan  FAIRUZ BINTI FADZIL

Jawatan PEGAWA| TEKNOLOGI MAKLUMAT

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

Permohonan Hapus Kira - Senarai llem  [[CSSIETIRICRY - STy Y

N R R
Perihal Stok Justifikasi Tarikh Kehilangsn
Kad Fizikal Mohon Semssa Hapus Kira

I4 4 » bl Halaman 1 v dari1

101-001-001-002
1 BUKU CATATAN 80 84 5 1,780.000 (100.000) - 01/02/2017
200 MS

# ai

Langkah 4 Klik butang # satu persatu untuk meluluskan atau menolak
permohonan pelarasan. Masukkan maklumat:
a. Kelulusan (Lulus atau di tolak)
b. Kuantiti di lulus (jika diluluskan) dan
c. Catatan .

Klik butang hantar

101-001-001-002
Perihal Stok BUKL CATATAN

200 M3
Kelulusan Lulus v
Kuantiti Mohon 5

Kuantiti Diluluskan 5

DILULUSKAN

Justifikasi

s
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Ulang langkah 4 untuk semua item. Apabila selesai, paparan dibawah
akan dipaparkan.

Langkah 5  Masukkan:

a. Sila pilih Ketua Jabatan yang meluluskan dan

b. klik butang kemaskini maklumat kuasa melulus.
=2 T N K

5U-400 - STOR UTAMA I5U PEJABAT GIATMARA SDN BHD 26/01/2017 nhapuskira Menunggu Kelulusan Kussa Mellus

Ketua Jabatan  |FAIRUZ BINTI FADZIL

Jawatan PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

Bahagian BAHAGIAM PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

Kuasa Melulus 1 ROSMAN BIN IBRAHIM @
Jawatan KETUA UNIT GIS

Jabatan BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEN MAKLUN. | KEMASKINI MAKLUMAT KUASA HELULUS |

Permohonan Hapus Kira : Senarsi ltem  [EELELRRED Senarai Ditolak

-
et = 0 o .
Kad Fizikal Mohon Semasa Hapus Kira

Langkah 6 Klik butang selesai jika semua maklumat telah di kemaskini.

Langkah 7 Klik butang = untuk mencetak MARA.PS-21.
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BAB

BAB G - MODUL PERMOHONAN STOK.
1.0. PENERANGAN MODUL PERMOHONAN STOK.

Modul Permohonan stok ialah modul yang membolehkan permohonan stok dibuat secara
on-line. Permohonan stok boleh berlaku dalam situasi seperti dibawah:
(8 Permohonan stok daripada stor utama ke stor utama - Menggunakan borang
pesanan dan pengeluaran stok (MARA.PS 10)

(b) Permohonan stok daripada pengguna dalaman ke pusat / utama - Menggunakan
borang permohonan alat tulis dan barang-barang bercetak /cenderahati
(MARA.PS 11)

(Mengunakan dua konsep permohonan melalui login sistem atau tidak menggunakan

login sistem)
2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PERMOHONAN STOK).

2.1. Langkah-langkah Kerja Permohonan Stok (Stor Utama ke Stor Pusat)
Menggunakan Borang MARA.PS-10.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul permohonan stok dan sub modul mohon barang.
Sila rujuk paparan dibawah.

Maklumat Pemohon

Bahagian : BAHAGIAN PEMBAMGUMAN SISTEM MAKLUMAT
Nama Pemohon © ADMIMISTRATOR

Jawatan : ADMIMN GIATMARA

Tarikh o 01022017

Tarikh Bekalan Dikehendaki : [03/02/2017 E

Catatan

NOTA :

Pastikan kod barang yang hendak dipohon telah dimasukkan di dalam senarai kod

(Kad) stor pemohon.
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Langkah 3 Klik butang pohon barang.
Paparan disebelah akan dipaparkan.

| Maklumat Barang

Stor Pemohon Stor Utama : SU-G82 - STOR UTAMA GIATMARA VBMNGSA MAJU v
Mohon Stok Dari Stor [ETOR UTANMA 1BU PEJABAT GIATWMA B Cari Kod Stok
Kod Barang [101-001-031-001 ]
Kategori Barang [BLAT TULIS PEJABAT ]
Sub-Kategori lﬂLﬂT TULIS PEJABAT |
Jenis ERTAS SIMILI
Ferihal Barang |24 PUTIH BOGSM PUTIH ] =
Unit Barang [RiM ]
Kuantiti Barang Dipohon 10
[suipAN | TuTUP.
Langkah 4 Pilih Stor Pemohon
Langkah 5 Klik Carian Kod Stok dan buat pilihan stor pengeluar.
Langkah 6 Buat carian barang yang ingin dipohon.
Langkah 7 Klik pada barang yang ingin dipohon.
Langkah 8 Masukkan kuantiti yang ingin dipohon dan tekan butang
simpan.
Langkah 9 Ulang langkah 3 untuk item stok yang lain (Jika ingin
memohon lebih dari satu item stok).
Langkah 10 Klik butang hantar permohonan seperti gambar di bawabh.
Tarikh Bekalan Dikehendaki 03/02/2017 E
EW (s o T F O D e e ) .
1. 5U-400 100 MS 101-001-001-001 10 BUAH Q
(HANTAR PERHONONAN
Langkah 11 Anda boleh memadam barang dipohon (sekiranya

permohonan belum dihantar dengan menekan butang .

NOTA :
Sistem akan menjana MARA.PS-10 mengikut jumlah item yang dipohon. Cth: Dua
MARA.PS-10 akan dijana untuk permohonan di atas.
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2.2. Langkah-langkah Kerja Melihat Status Permohonan Stok (MARA.PS-10).

Pemohon boleh membuat semakan permohonan MARA.PS-10 dengan cara

seperti di bawabh:
Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul permohonan stok dan Kklik sub modul status
permohonan. Sila rujuk paparan dibawah.

Parimen  [03 - Wangsa Maju

Neger 14 - Wilayah Persekutuan Kusla Lumpur ¥
5U-582 - STOR UTAMA GIATMARA WANGSA MAJU ¥

GIATMARA 01 - GIATMARA WANGSA MAJU Stor

501 -BILIK PEGAWAI ¥

I4 4 b Pl Hslaman [1 7| dari1

ﬂ Fental farmna mﬂm

101-001-001-001
3 SU-592(Stor Utama] SU-400(Stor Utama) ALAT TULIS PEJABAT T I suas IR
SU-592/MARA PS10/17/1 SU-400/MARA.PS10/17/1 BUKU CATATAN —

100 WS

Jumlah Rekod : 1

Langkah 3 Buat pilihan stor (dibawah kawalan anda) atau terus tekan
butang cari. Paparan di atas akan di paparkan.

Langkah 4 Sistem akan memaparkan status permohonan anda sama
ada lulus, gagal atau dalam diproses. Pengguna boleh

melihat borang MARA.PS-10 dengan menekan butang .

2.3. Langkah-langkah Kerja Permohonan Barang (Pengguna) Menggunakan Borang

MARA.PS-11
Langkah 1 Masuk ke portal sppa (portal utama)
Langkah 2 Klik menu pengurusan stor.
@ Pengurusan Stor ]
Sistem S5PS
Master Listing
( Mehon Stok )

Status Permohonan
Langkah 3 Klik Mohon Stor . Borang permohonan akan dipaparkan.
Langkah 4 Masukkan No. Kad Pengenalan Anda dan tekan enter.

Sistem akan memaparkan maklumat anda.

Langkah 5 Klik butang pilih stok. Sistem akan memaparkan paparan

dibawah.
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e

Nama Pemochon ADMINISTRATOR

Jawatan ADMIN GIATMARA,

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

Mohaon Stok Dari Stor Stor Uiama  SU400 - STOR UTAMA IBUFEJABAT GIATMARA SONBHD v | =5 B Cari Kod Stok
Kod Stok Barang [101-D01-D01-DO1 |

Kategori Barang [SLAT TULIS PEJABAT |

Sub-Kategori [SLAT TULIS PEJABAT |

Jenis [BUKL CATATAN |

Perihal Barang DR | Lo

Unit Barang [BusH |

Kuantiti Barang Dipohon

Baki Stok

]

B0

( smuemn, zume)

Langkah 6 Sila pilih stor dan klik cari kod stok

Langkah 7 Buat carian stok seperti gambar dibawah

Carian : (

i4 4 » bl Halaman |1 v

Ed ):ari Ed Reset

Jumiah Rekod : 4

Nama Stor : STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

I L —

1 101-001-001-001 f{l}.{;&:ﬂ;uus PEJABAT : BUKU CATATAN

ALAT TULIS PEJABAT : BUKU CATATAN
200 M3

ALAT TULIS PEJABAT : KERTAS SIMILI
A4 PUTIH 80GSM PUTIH

ALAT TULIS PEJABAT : KERTAS WARNA
MERAH 80 GM

2 101-001-001-002
3 101-001-031-001

4 101-001-032-002

Masukkan nama item dan klik butang cari.

Langkah 8 Klik pada item stok dan masukkan kuantiti yang ingin dipohon.

Langkah 9 Sistem akan memberi message ‘ tambah barang lagi’. Jika ia anda perlu
mengulangi langkah 4. Jika tidak paparan disebelah akan dipaparkan.
Langkah 10 Sila tekan butang hantar bagi borang yang lengkap seperti gambar
disebelah.

Langkah 11 Cetak borang MARA.PS-11 untuk simpanan anda.
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Borang MARA.PS-11 yang telah lengkap diisi.

| Pemmohonan Stok

MAKLURMAT PEMOHON

Mo. Kad Pengenalan -
Mama :

Jawatan

Bahagian:

Tel. HP:

Tel. Pejabat:

Alamat E-Mail :

Tarikh Bekzlan Dikshendaki :

Catatan :

IADMINISTRATOR

ADMIN GIETMARA

BAHAGIAN PEMBANGUMAN SISTEM MAKLUMAT
0182106208  eth: 012-3213208
03-TEI1T454  (oth: 02-BBOZE2DT
najib kannronicsi@gmail com

71

[UNTUK KEGUMAAN MESYUARAT BULANAN

01022017

Mohon Stok Dan Stor: STOR UTAMA IEU PEJABAT GIATMARA 50N BHD

Bil.  Perihal

BURKLU CATATAN

100 M3

Kod Eil. Mohan Unit
101-001-001-001 5 BUAH )
Jumlah ttem : 3

(M}

2.4. Langkah-langkah Melihat Status Permohonan Barang (MARA.PS-11).

Langkah 1

Langkah 2

Langkah 3

Langkah 4

Masuk ke portal sppa. (portal utama)

Klik menu pengurusan stor.

@ Pengurusan Stor

Sistem S5PS

Master Listing

Mohon Stok

Status Permochonan

Klik Status Permohonan.

Masukkan No. Kad Pengenalan Anda dan tekan enter.
Sistem akan memaparkan maklumat permohonan anda
seperti gambar di sebelah..
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Senarai Permohonan Stok

No. Kad Pengenalan :

@

No. Pekerja :

Nama Pemohon : ADMINISTRATOR

4 4 F bl Halaman [1 ~ Jumlah Rekod: &
No Pesanan MARAP 5-11: Stor Dipohon Tarikh Permohonan Tarikh Diluluskan =
SU-A0NMARAPSHMTHD SU-400 | Stor Ltama) 2T
Bil  Perihal Barang Dipohon Dilulus. Unit FPenerimaan Sebab Penolakan Status

101-pai-o01-00e 5 0 BLIAH - Diproses
No Pesanan MARA P 5-11: Stor Dipohon Tarikh Permohonan Tarikh Diluluskan ]
SU-ANMARAPSTIATR SU-400 | Stor Ltama) 25002017 25002017
Bil  Perihal Barang Dipohon Dilulus Unit Penerimaan Sebab Penclakan Status
101-001-032-002 . ; ADMIMISTRATOR
WERAH B0 GN A 20t7-01-28
NOTA :

Sistem akan memaparkan maklumat permohonan anda seperti item dipohon, no.
MARA.PS-11, kuantiti dipohon, kuantiti diluluskan dan maklumat penerimaan.

Langkah 4 Sistem akan memaparkan status permohonan anda sama
ada lulus, gagal atau dalam diproses. Pengguna boleh

melihat borang MARA.PS-1 dengan menekan butang /.
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BAB

BAB H- MODUL PENERIMAAN.
1.0. PENERANGAN MODUL PENERIMAAN.

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

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

(b) Merekod penerimaan barang dari pembekal (MARA.PS-1)

(c) Memastikan barang yang diterima mengikut spesifikasi yang telah ditetapkan.

(d) Merekod Perselisihan stok sekiranya perlu (MARA.PS-2)

(e) Membuat pemeriksaan teknikal sekiranya perlu
2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PEGAWAI PENERIMA).

2.1. Langkah-Langkah Kerja Terimaan Dari Stor (MARA.PS-1).
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima Sahaja)

Langkah 2 Klik modul penerimaan dan klik sub modul terimaan dari stok.
Paparan di bawah akan dipaparkan.

NOTA :

Senarai permohonan MARA.PS-10 yang telah diluluskan dan
telah dibuat pengeluaran dibahagian pengeluaran akan
disenaraikan di dalam senarai terimaan dari stor.

Negeri 14 - Wisyah Persekutusn Kuala Lumpur ¥ Parimen  [03-Wangsa Maju v

GIATMARA 01 - GIATMARA WANGSA MAJU ¥ Stor Stor Utama : 5U-592 - STOR UTAMA GIATMARA WANGSA MAJU v

Pagawsi = Termaan Teknikal

14 4 » Pl jajaman [1 v |dan 1 Jumlah Reked : 1

Tarikh ) . Senarai
ﬂ HASRESAE = " FenahanSrmn Skak e Sor i
£ [

1. SU-400/MARA.PS10/1T/1 01/02/2017 Stor Utama STOR UTAMA I5U PEJABAT GIATMARA SDN BHD

# Proses | Imaraps10  [DImarapsa [ mararsa

Langkah 3 Buat pilihan stor, jika anda menjaga lebih dari satu stor.

Langkah 4 Tandakan terimaan dan pilih terimaan baru. Paparan senarai
menunggu penerimaan akan dipaparkan.
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Langkah 5 Klik butang # untuk pengesahan penerimaan bagi item yang
dipilih.

Senarai Penghantaran Stok (MARA. PS-10 : STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD/MARAPS10/2017H)

Perihal Bil. Bil. Bil. Bil. Bil. Jumiah - -
I N - P N P S A A S
1 101-001-001-001 100 MS UNIT 10 10 a 0 o 20.000 0.000 - -

Jumlah Keseluruhan RM 0.000

Langkah 6 Tandakan diruang terima. Paparan dibawah akan dipaparkan:

Borang Penerimaan Stok

Mo. Rujukan MARA. P5-10 S5TOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA 5DN BHD/MARA P510/2017H

Kod Barang 101-001-001-001
Perihal Barang 100 MS

Jumlah Dipohon 10 BUAH
Jumlah Kelulusan 10 BUAH

Harga Seunit RM 20.000
Jumlah RM 200.000

Tarikh Terimaan -

Tarikh Terimaan 01/02/2017 Eﬂ"

Kuantiti Barang Dilulus
Kuantiti Barang Dihantar
Kuantiti Barang Ditolak
Kuantiti Barang Kurang
Kuantiti Barang Lekih
Kuantiti Barang Diterima

Pemeriksaan Teknikal ) ¥a '™ Tidak

Catatan Penerimaan BAlK|

Catatan Perselisihan

i

LRy

Langkah 7 Masukkan maklumat penerimaan.
Seperti disebelah;

Maklumat penerimaan:

a. Kuantiti barang dihantar

b. Kuantiti barang ditolak

c. Adakah barang diterima perlu pemeriksaan teknikal.
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d. Catatan penerimaan
e. Catatan perselisihan.

Langkah 8 Klik butang Simpan dan cetak MARA.PS-10 dan MARA.PS-1.

NOTA 1:

lkon %" akan dipaparkan pada ruangan terima sekiranya stok diterima, pada
ruangan perselisinan sekiranya terdapat perselisihan penerimaan stok dan pada
ruangan Teknikal sekiranya stok perlu pemeriksaan teknikal.

NOTA 2:

a. Sila kemaskini pengesahan penerimaan stok pada menu pengesaha
penerimaan dalam modul Bekalan & Kawalan.

b. Jika penerimaan perlu pemeriksaan  teknikal, pegawai yang bertauliah akan
menjalankan pemeriksaan teknikal terlebih dahulu (2.5. Langkah-langkah kerja

pemeriksaan teknikal).

NOTA 3.

Pegawai penerima boleh membuat cetakan MARA.PS atau membuat semakan
terimaan pada status penerimaan yang telah disahkan.

Icon cetakan seperri dibawah :

- MARA.PS-10 ( Borang Permohonan Stor)
|| MARA.PS-1 ( Borang Penerimaan) dan
=/ MARA.PS-2 ( Borang Perselisihan ).
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2.2. Langkah-Langkah Kerja Terimaan Dari Pembekal (MARA.PS-2)

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima Sahaja)

Langkah 2 Klik modul penerimaan dan klik sub modul terimaan dari
pembekal. Sila rujuk paparan di bawah.

Maklumat Penerimaan

a
£

Dipesan Oleh * |FAIRUZ BINTI FADZIL Ne. D.O *® Do53T222
Mo. LO. " LOBG3TE Tarikh D.O * 01/02:2017 jﬂ
Tarikh L.O * 01/02/2017 jﬂ Penerimaan Oleh  |ADMINISTRATOR E
Mo. Vot WOT73572 Jawatan ADMIMN GIATMARA
Terimaan Dari Pembeaksal ¥ Tarikh Terimaan 01/02:2017 jﬂ
Pembekal * KAMMTROMICS SDM BHD k_‘- [+] Dicatat Oleh ADMIMISTRATOR (ADMIM GIATMARA)
< Tambah )
Langkah 3 Masukkan maklumat penerimaan seperti berikut :
a. Dipesan oleh (pegawai pemesan barang)
b. No.LO
c. No.DO
d. Tarikh LO (Tukar jika perlu)
e. Pilih atau daftar pembekal baru.
Langkah 4 Klik butang tambah untuk menambah bahan. Paparan di sebelah

akan dipaparkan.
Langkah 5 Buat pilihan stor penerima

Langkah 6 Buat pilihan barang yang diterima (klik carian kod stok) atau
scan kod produk.

Senarai Kod Siok Barang Standard

Perihal Barang : ﬁ w

|4 4 » k| Halaman 1 v dari1 Jumlah Rekod : ¢
DI = R
1 101-001-001-001 ?:Iu:'l(t',lsmmm” 80

2 101-001-001-002 ?:IU:'I(E,ISGATATA” 89

3 101-001-031-001 ?EE‘TL.AITSIHSA';'E%JSM PUTIH 18

4 101001032002 "ERTAS WARNA 28

MERAH 80 GM

Pilih kod barang diterima.

Langkah 7 Masukkan maklumat penerimaan :
a. Kuantiti barang dipohon
b. Kuantiti barang diterima
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Kuantiti barang ditolak

Adakah barang diterima perlu pemeriksaan teknikal.
Harga seunit

Tarikh luput.

Catatan penerimaa

Catatan perselisihan.

S@ ™0 a0

Maklumal Barang

Stor | 1BU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v

Kod Stok [ | B canKod sto
[ J
[ J
[ J

Parinal Stok [ ] =

Unit Barang [ ]

Kuanttti Barang Dipohon |0

Kuantitl Barang Dihantar a

Kuantitl Barang Ditolak a
Kuantitl Barang Kurang a
Kuantitl Barang Lebih a

Kuantitl Barang Diterima a

Pemeriksaan Teknlkal 0 ¥a @ Tidak
Harga Ssunit

Harga Kessluruhan

Tarikh Luput ET1 | ~ [

Catitan Penarimaan

Catitan Pareallzlhan

A
_ sman [ e
Langkah 8 Klik butang simpan apabila maklumat selesai di isi.
Langkah 9 Ulang langkah 6 jika penerimaan melebihi satu barang.
Langkah 10 Klik butang terima apabila selesai merekod semua penerimaan

dan cetak MARA.PS-1.
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NOTA:

a. Sila kemaskini pengesahan penerimaan stok pada menu pengesahan
penerimaan dalam modul Bekalan & Kawalan.

b. Jika penerimaan perlu pemeriksaan  teknikal, pegawai yang bertauliah akan
menjalankan pemeriksaan teknikal terlebih dahulu (2.5. Langkah-langkah kerja
pemeriksaan teknikal).

c. Jika terdapat perselisihan cetak MARA.PS-2 di rekod perselisihan (2.4.
Langkah-langkah kerja rekod perselisihan).

2.3. Langkah-langkah Kerja Penerimaan Teknikal.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima Sahaja)

Langkah 2 Klik modul penerimaan dan klik sub modul terimaan dari stor.
Paparan di bawah akan dipaparkan.

Negeri 14 - Wiaysh Perskutuan Kuala Lumpur ¥ Parimen  [08 - Ttwangsa
GIATMARA [01-1BU PEJABAT GIATWARA SON BHD ¥ Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAA 15U PEJABAT GIATMARA SDN 5HD ¥

Pegawsi

Status

Senarai Terimaan (Teknikal)

4 4 » Pl pgieman [1 7 [dani1 Jumlah Rekod : 1

H b "m Sermre fenmaan
1 STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD/MARA.PS10/2017/2 02/02/2017 Stor Utama STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

# Proses | MARAPS-10 Ll maraPs-1 |l maRaPS2

Langkah 3 Pastikan anda memilih butang teknikal.

Langkah 4 Klik Butang # untuk mengemaskini status penerimaan
teknikal. Paparan di bawah akan dipaparkan.

1 101-001-001-002 200 MS UNIT 3 3 3 o o 0 14.000 42.000

Jumlah Keseluruhan RM 42.000

Langkah 5 Klik butang untuk mengesahkan penerimaan (Teknikal). Paparan
dibawah akan dipaparkan.
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Borang Penerimaan & Pemerniksaan Tekmikal.

:
5
:
il
g
g
%
%

Kod Barang 101-001-001-002
Perihal Barang 200 M3

Jumlah Dipohon 3 BUAH

Jumlah Kelulusan 3 BUAH

Jumlah Terimaan 3 BUAH

Harga Seunit RN 14.000
Jumlah RA 42.000
Tarikh Terimaan 2017002002

Tarikh Pemeriksaan Teknikal

Tarikh Pemeriksaan Teknikal 2022017 jﬂ*

Kuantiti Barang Dilulus
Kuantiti Barang Dihantar
Kuantiti Barang Ditolak
Kuantiti Barang Kurang

Kuantiti Barang Lebih

Kuantiti Barang Diterima

Catatan Penerimaan

]
e

Catatan Perselisihan

(SIMPAN | TUTUP.
Langkah 6 Kemaskini maklumat penerimaan yang diperlukan.
Langkah 7 Klik butang simpan. Klik butang ok (sahkan penerimaan).

2.4. Langkah-Langkah Kerja Melihat Rekod Penerimaan.
Langkah 1  Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima Sahaja)

Langkah 2  Klik modul penerimaan dan klik sub rekod penerimaan.
Paparan di bawah akan dipaparkan.

Negeri 14 - Wilayah Persekutuan Kuals Lumpur ¥ Pariimen | 06 - Ttwangsa v

GIATMARA | 01 - IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD * Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD *
Lokas Pilin Lokas -

I4 4 F bl Holamen [1v |dai1 Tahun 2017 v | Jumiah : 7
I T T S Y Y T
1. GIATMARA-SU-400-BTB-B5-20177  Tarikh Terimaan: 02102/2017 =

101001001002 ZpK CATATAN STOR UTAMA GIATMARA WANGSA MAJU 3 3 BUAH 14.000 s2.000

2. GIATMARA-SU-400-BTB-S-20174  Tarikh Terimaan: 0210212017 =]
101001001001 SUH CATATAN KANNTRONICS SDN BHD 10 10 BUAH 3.000 30.000

3 GIATMARA-SU-400-BTB-BS-2017-6 Tarikh Terimaan: 02/02/2017 D
101001001001 BpK CATATAN KANNTRONICS SDN BHD 10 10 BUAH 5.000 50.000
Langkah 3 Buat pilihan stor dan Kklik butang cari. Paparan rekod

penerimaan akan dipaparkan.
Langkah 4 Anda boleh membuat pilihan tahun penerimaan dan mencetak
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MARA.PS-1 dengan menekan butang | di bahagian kanan
penerimaan.

+ GIATMARA
. Ll ot Malapsia MARAPS-1
MNo. Rujukan BTE : GIATMARA-SU-400-BTE-BS-2017-8

BORANG TERIMAAN BARANG-BARANG (BTB)

(Disediakan dalam 3 salinan oleh Pegawal Penerima)

Nama dan Alamat Pembekal: Butir-butir Bungkusan: Butir-butir Penghantaran: MNo. Pesanan Kersjasn:| OBE3E3
BANNTRONIZS EOH BHD Tarikh : 02022017
= Kuantiti Harga
Ne. Kod Perihal Barang-barang Catatan
b Dipesan Diterima Seunit Jumilah
ALAT TULIS PEIARAT.ALAT TULIS PEJASAT-BUKU
101001001001 CATATA b0 e BUAH 0 10 1000 30.000 | O

(Tandatangan Pegawai Penerima) {Tandatangan Pegawai Pengesah) Mota -

Mama : ADMINISTRATOR Nama : ADMINISTRATOR Keguraan di Stor PusalSior Uama (3 Salinan)
Jawatan : ADMIN GIATMARA Jawatan : ADMIN GIATMARA Salinan 1 - Bhg. Bekalan, Kawalan Dan Akaun
Jabatan © BAHAGLAN PEMBANGUNAN SISTEM Jabatan © BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM Salinan 2 - Bhg. Simpanan

Tarikh o O@mEoT Tarkh o 00207 Salinan 3 - Bhg. Tesimaan

11

2.5. Langkah-Langkah Kerja Melihat Rekod Perselisihan.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima Sahaja)

Langkah 2 Klik modul penerimaan dan Kklik sub rekod perselisihan.
Paparan di bawah akan dipaparkan.

[

454 » bl Halaman | 1 ¥

I R TS T [ e [ e
1. PEMBEKAL : RAMLI BURGER (NO. LC : LOBS3863) MARA.PS-2 : SU-400/MARA PS2/2017/1

ALAT TULIS PEJABAT SU-200 10 a 2

02/02/2017 101-001-031-001 KERTAS SIMILI - A4 PUTIH 80GSM PUTIH

Langkah 3 Buat pilihan stor dan klik butang cari. Paparan rekod
penerimaan akan dipaparkan.

Langkah 4 Anda boleh mencetak MARA.PS-2 dengan menekan butang
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MARAPE-2

GIRTMARA

BORANG LAPORAN IE'{‘II‘MN BARANG-BARANG
{Disediakan dalam 2 salinan cich Pegawai Penerima)

e T Mo. dan Tarikh Pusanas Kersjaan Butir-butic Butir-Buti Bustisobutic Mo. Ruj. Penarimaan
FAMU BURGER DOITEITE GIATMARA-SL-200-ETE-ES-2017-6
JALAN HANG NADSM

T
Fuantitl Harga (RM)
Ho. Kod Perihal Barang - barang smb
Dipesan | Diterima | KuramgLebih | Ditolak Seunit | Jumiah

101-001-031-001 | ALAT TULIS PEJABAT- ALAT TULIS PEJABAT- KERTAS SIMILI- A4 PUTIH BIGEM PUTIH| 10 ] z 0 2,000 24.000

Fegawal Penerima Akuan Terima Fembekall Agen Fenghantaran

Disahian barang.barang ini derima unhuk: S —
‘tindakan atas sebabesetab beriut:

Nama:  ADMIMISTRATOR Huantiti Dealakc - 0 Mama : RAMLI BURGER
Jawatan 1 ADMIN GLATMARA Kuaniii Kurang - 2 Tarikh : DR
Jabatan :  GLATMARA 50N SHD Kuaniiti Lebin : Cop Syarikat :

Tarlkh:  OEAZRONT

Salinan 1 - Kepada Fembekall Agen Penghantaran Sanan 2 « Unfuk simpanan Stor

2.6. Langkah-Langkah Kerja Rekod Pemeriksaan Teknikal.

NOTA :
Semua rekod yang telah dikemaskini oleh pegawai teknikal akan dipaparkan di

dalam sub modul ini.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima teknikal
Sahaja)

Langkah 2 Klik modul penerimaan dan klik sub menu pemeriksaan
teknikal. Paparan di bawah akan dipaparkan.

Negen 14 - Wisyah Persekutuan Kusls Lumpur ¥ GIATMARA [01-1BU PEJABAT GIATMARA SON BHD ¥
Perimen 06 - Titwangsa v Stor SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥
Jenis Stak Standard

Carian Stok |CARL | RESET|

I4 4 » bl Haleman |1 7| dari1 Jumish - 5

I e e == ===~ =) [y ==

GIATMARA-SU400-5TB-85-2017-3 ||

101-001-032-002

1. 01/02/2017 KERTAS WARNA ADMINISTRATOR 10 10 10
MERAH B0 GM

GIATMARA-SU400-BTB-85-2017-4 ||
101-001-031-001

2. 01/02/2017 KERTAS SIMILI ADMINISTRATOR 10 10 10

A4 PUTIH 80GSM PUTIH
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Langkah 3 Buat pilihan stor dan Kklik butang cari. Paparan rekod
penerimaan akan dipaparkan.

Langkah 4 Anda boleh membuat pilihan tahun penerimaan dan mencetak

MARA.PS-1 dengan menekan butang = atau yang berwarna
merah untuk melihat MARA.PS-2 (Rekod Perselisihan)
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BAB

BAB |- MODUL BEKALAN DAN KAWALAN.

1.0. PENERANGAN MODUL.

Modul Bekalan dan Kawalan stok ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan

pegawai bekalan dan kawalan di dalam unit pengurusan stok. Hanya pegawai berkenaan

sahaja dibenarkan untuk akses kepada modul ini.

Fungsi utama modul ini ialah :

(@)
(b)
(€)

(d)
(e)
()
(9)
(h)

Merancang dan menguruskan bekalan stok untuk keperluan pengguna.

Menyedia dan mengemaskini katalog dan kod barang-barang.

Menyemak dan menentukan bahawa setiap Borang Pesanan Pengeluaran Stok
(MARA.PS 10) adalah teratur dan betul.

Menentukan kuantiti stok yang akan dikeluarkan

Merekodkan penerimaan dan pengeluaran (MARA.PS-3)

Mengawal Daftar Kad Kawalan Stok (MARA.PS-5)

Menentukan dan menguruskan kuantiti penokokan stok.

Penentuan kumpulan stok (MARA.PS-7)

2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (BEKALAN DAN KAWALAN).

2.1. Permohonan Menunggu Kelulusan.

Menu ini memaparkan senarai permohonan stok yang dibuat oleh pengguna
mengikut stor dan Pegawai Bekalan dan Kawalan yang bertanggungjawab bagi
meluluskan kuantiti pengeluaran yang ditetapkan dan menolak permohonan
sekiranya perlu. Senarai permohonan hendaklah diproses oleh Pegawai Bekalan
Dan Kawalan stor Utama dan Pusat

2.1.1. Langkah-langkah melulus atau menolak permohonan baru.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor sahaja)

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu
permohonan menunggu kelulusan. Paparan di sebelah akan
dipaparkan.

MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA



Negeri #\Yiisysh PersekutugsAiusis Lumpur ¥ Dasersh 03 - Wangss Maju
GIATMARA 01 - GIATMARA WANGSA MAJU + Stor Stor Utams : SU-502 - STOR UTAMA GIATMARA WANGSA MAJU v

Lokasi Pilih Lokasi

M A P P vzaman EEH danit

I S T T e S S e

1. SU-502/MARA PS10/17/3 02/02/2017 02/02/2017 AOMINISTRATORY STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD (Stor Utama) 0
j=Senara|StckD\mchcn

Langkah 3 Buat pilihan Permohonan Stor atau Pengguna (Jika Stor pilih

MARA.PS-10 atau Permohonan Pengguna MARA.PS-11) dan
pilih stor anda.

Langkah 4 Paparan permohonan baru akan dipaparkan. Klik butang
batal permohonan untuk menolak atau klik butang lulus
permohonan untuk meluluskan permohonan.

MNo. Rujukan : 5U-592/MARA.P S10/17/3

101-001-001-002
ALAT TULIS PEJABAT .
BUKU CATATAN ! | BusH Sedsng diproses

200 MS

Langkah 5 Masukkan kuantiti yang hendak di luluskan atau klik butang

batal permohonan untuk membuat penolakan item
permohonan (Jika penolakan untuk item tersebut sahaja).

Langkah 6 Klik butang lulus permohonan selepas semua item
permohonan dikemaskini atau klik batal permohonan dan
masukkkan catatan penolakan untuk membatalkan
keseluruhan permohonan.

NOTA :

(a) Permohonan stok yang telah diluluskan akan dipindahkan ke dalam menu
PENGESAHAN PENGELUARAN dalam modul PENYIMPANAN bagi
mengesahkan pengeluaran stok.

(b) Setelah permohonan stok diluluskan,sistem akan kemaskini maklumat
pengeluaran stok dalam borang MARA.PS-3.

2.1.2. Langkah-langkah membatalkan permohonan yang telah diluluskan.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Stor sahaja)

MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA
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Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan Kklik sub menu
permohonan menunggu kelulusan. Paparan di sebelah akan
dipaparkan dan klik tab lulus.

- -
I T T T I

1 SU-S02/MARA PS10/17/3 0210212017 ADMINISTRATOR OR UTA

ADMIN GIATMARA MA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD (S

# = Senarsi Stok Dimoho

Langkah 3 Buat pilihan Permohonan Stor atau Pengguna (Jika Stor pilih
MARA.PS-10 atau Permohonan Pengguna MARA.PS-11) dan
pilih stor anda.

Langkah 4 Paparan permohonan lulus akan dipaparkan. Hanya stok
yang belum dikeluarkan sahaja dibenarkan. Klik butang Batal
Permohonan untuk menolak permohonan. Klik Batal
Permohonan dan masukkan catatan dan klik Dbatal
permohonan.

NOTA :
Kad MARA.PS-3 akan dikemaskini dan memaklumkan kepada pemohon status

permohonan ditolak.

2.1.3. Langkah-langkah meluluskan permohonan yang telah dibatalkan.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan Kklik sub menu
permohonan menunggu kelulusan. Paparan di sebelah akan
dipaparkan dan klik tab gagal.

R R e e o ==

1 SUL502/MARA.PS10/17/3 02/02/2017 02/02/2017 :g;:::m'gff_ﬁ:{f& STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD {Stor Utama)
-”=Senala|5talemahan
Langkah 3 Buat pilihan Permohonan Stor atau Pengguna (Jika Stor pilih

MARA.PS-10 atau Permohonan Pengguna MARA.PS-11) dan
pilih stor anda.

Langkah 4 Paparan permohonan gagal akan dipaparkan. Hanya stok
yang belum dikeluarkan sahaja dibenarkan. Klik butang #
untuk meluluskan permohonan. Paparan disebelah akan
dipaparkan.
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No. Rujukan : SU-592/MARA.F510/17/3

Perihal Barang

! AN
Langkah 5 Klik butang @ untuk membatalkan penolakan permohonan
item stok.
Langkah 6 Masukkan kuantiti yang diluluskan bagi setiap item.
Langkah 7 Klik butang Lulus Permohonan.
NOTA :

Kad MARA.PS-3 akan dikemaskini dan memaklumkan kepada pemohon status
permohonan diluluskan.

2.2. Pengesahan Penerimaan.

NOTA:

Semua penerimaan daripada pembekal atau daripada stor perlu disahkan dahulu
sebelum penyimpanan dibuat. Sistem akan mengemaskini MARA.PS-3 selepas
pengesahan dibuat.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan Kklik sub menu
pengesahan penerimaan.

Stor |IBU PEJABAT GIATMARA © SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

Status Pengesahan Penenmasn Belum Disshkan ¥
I4 4 b bl Helaman 1 v Jumlah Rekod : 2
I e N N e e I =
1 KANNTRONICS SDN BHD 5 - 01 01/02/2017 50.000 - ADMINISTRATOR
2 KANNTRONICS SDN BHD 5‘:32.23‘? 51::32.'2317 a7 01/02/2017 50.000 - ADMINISTRATOR
7 Proses D MARA PS-1
Langkah 3 Pegawai STOR perlu menandakan penerimaan stor atau

pembekal seperti yang dibulatkan dan paparan penerimaan
yang perlu disahkan akan dipaparkan.

Langkah 4 Klik ikon # untuk mengesahkan penerimaan.
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Maklumat Terimaan Siok Dari KANNTRONICS SDN BHD

ALAT TULIS PEJABAT
101-001-032-002 KERTAS WARNA RIM 5.000 50.000
MERAH B0 GM

Kemaskini Maklumat Terimaan

# Edit © Tolek Terimasn

Jumlah Keseluruhan (RM) 50.000

Langkah 5 Mengemaskini item permohonan.
Klik ikon # untuk mengemaskini maklumat item permohonan,
seperti kuantiti (Jika berlaku kesilapan merekod)

Mengemaskini maklumat perolehan/terimaan.
Klik kemaskini maklumat barang untuk mengemaskini
maklumat terimaan.

Langkah 6 Klik ikon untuk mengesahkan penerimaan barang
mengikut item. Apabila semua item penerimaan teah
ditandakan butang simpan akan dipaparkan.

Langkah 7 Klik butang simpan. Sistem akan mengemaskini MARA.PS-3

dan menyenaraikan item di dalam bahagian penyimpanan
(Pengesahan Simpanan).
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2.3. Senarai Kad

NOTA :
Selepas kad stok (MARA.PA-3 & MARA.PA-4) dihasilkan semasa pendaftaran kod
barang, kad stok tersebut perlu dikemaskini dan ditentukan lokasinya dalam menu

ini untuk mengaktifkan kad stok.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)
Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu Senarai
Kad.

“ IBU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDMN BHD

Siandard . m sem
(" ™
El Cetak MARAPS-5
I4 4 b p| Helaman 1 v dani1 Jumlah Kad Stok: 4
Elle= = == e e Je="I=]

ALAT TULIS PEJABAT e ——

1 101-001-001-001  BUKU CATATAN ;EER”LF;NULBEGF oot SEKSYEN A-01-RE01-01-01 10 30
100 WS -
ALAT TULIS PEJABAT BGN/BR/GES

2 101-0014001-002  BUKU CATATAN 140501 BGNBEIGRO0T SEKSYEN A-01-R801-01-02 10 30 rd
200 s STOR ALATULIS
ALAT TULIS PEJABAT —— _

3 101001031001  KERTAS SIMILI g&s:;flﬁ%ﬁ%smm SEKSYEN A-01-RE0201-01 10 30 r4
A4 PUTIH B0GSM PUTIH -
ALAT TULIS PEJABAT IBGN/EE/GE) —

4 101-001-032-002  KERTAS WARNA 140801BGN/BE/GRO01 SEKSYEN A-01-RB02-01-02 10 30 L 0 Q

STOR ALATULIS

MERAH 80 GM

# Kemaskini Kad Stok ) Kemaskini Lokasi Stok || MARA.PS-3 MARA PS4 Kad Stok ki Kad Stok Tidak Ak ) Hapus Kad

. vy

ingin membuat carian melalui keterangan barang)

Langkah 4 Klik butang # keterangan kod stok. Sila Kemaskini maklumat
a. Bilangan Minima.
b. Bilangan Menokok.
c. Bilangan Maksima
d. Jumlah Kuantiti Mula
e. Harga Seunit
Langkah 5 Klik butang aktifkan kad stok.
Langkah 6 Klik butang & untuk menetapkan lokasi penyimpanan stok.

Pilih lokasi penyimpanan.
NOTA :

Hanya kad stok yang bertanda ( Kad Aktif) akan dipaparkan di dalam senarai

kawalan stok
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2.4. Kawalan Stok

NOTA :

Semua kawalan kepada stok di setiap stor akan dipaparkan di dalam sub modul
ini. Pegawai boleh memantau pergerakan, penggunaan dan status stok. Pegawai
boleh mencetak MARA.PS-3, MARA.PS-4, MARA.PS-13 dan MARA.PS-9 (Stok
Bertarikh Luput).

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)
Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu Senarai
Kad.
|IBU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDMN BHD
Jenis Stok Semua v Semus
(ﬂ MARAPS5 K MARAPSS8(Keseluruhan) Ed mARAPS® K mARAPs-12 E cetak
4 4 bl Halsman | » dari1 Jumiah : 4
N S s N ) e )
ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT
1_ 101001001001 ?;.;(H;‘.ATATAN BUAH SEKSYEN A01-RB0O101-01 100 1.661.000 ; v
2 101-001-001-002 E;g(:l?-m-m“ BUAH SEKSYEN A-01-RB01-01-02 39 1,780.000 :) “
=l —
Langkah 3 Buat carian (sekiranya perlu). Masukkan nama barang dan klik
butang cari. Paparan akan menunjukkan baki dan nilai semasa
stok.
Langkah 4 Klik icon dibawah untuk melihat transaksi:

l-I Kad kawalan stok (MARA.PS-3)
Kad Stok (MARA.PS-4)
Label MDKD (MARA.PS-8)
| Laporan Kedudukan Stok mengikut item.

NOTA :
Anda perlu mencetak kad/laporan sekiranya diperlukan sahaja.

Langkah 5 Klik menu di atas senarai untuk paparan:
MARA.PS-5 - Senarai Daftar Kad Kawalan Stok
MARA.PS-9 (Keseluruhan) - Senarai Stok bertarikh luput.
MARA.PS-9 - Senarai Stok bertarikh luput dan
MARA.PS-13 - Laporan Kedudukan Stok Keseluruhan.
Cetak - Untuk mencetak senarai stok semasa.
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Kemaskini Kad Kod Stok

Katalog Stor Pusat Kawalan : PK-01 - PUSAT KAWALAN

Kod Stok [101-001-001-001

[ALAT TULIS PEJABAT

[ALAT TULIS PEJABAT

[BUKL CATATAN

[100 Ms
[EL.-'-LI—
Lokasi Stor 140801/BGNBB/GF/001 - STOR ALATULIS
Tarikh Luput
Paras Minimum Stok |1CI—|
Paras Menokok |2:l—|
Paras Maksimum Stok |5'Cl—|
Jumilah Kuantiti Stok (Baki Awal) [13:1 | [Stok Sediada)
Harga Stok Seunit (Baki Awal) [ECI.CICICI | [Stok Sediads)
Harga Stok Sediada (Baki Awal) [E.CICICI.:IZI:I | [Stok Sediada)
Stok Obsolete = Tidak &
EASEERSTION
Langkah 6 Obsolete Kad Petak
Klik butang pensil. Pilih Ya pada stok obsolete. Klik Kemaskini
Kad Stok

2.5. Ambil Alih Stor

NOTA :

Modul ambil alih stor perlu digunakan oleh pegawai STOR setiap stor apabila
berlaku proses pertukaran pegawai yang menyelia dan menyelenggara stor.
Proses ini adalah WAJIB dilaksanakan bagi memastikan proses pengambilalihan
tugas pengurusan stor berjalan mengikut prosidur yang telah ditetapkan (Borang
MARA.PS-18). Proses ini perlu diluluskan oleh Ketua Jabatan.

Langkah-langkah kerja :

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)
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Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu Ambil Alih
Stor.

MNegen 14 - Wilsyah Persekutuan Kuala Lumpur v Cawangan | 01-|BUPEJABAT GIATMARA SDN BHD v

Psrimen 08 - Tiiwangsa T Stor SU-400 - STOR UTAMA |IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v

I4 4 » Pl Halaman v dari@ Tahun: 2017 » Iuml! I
v
Tarikh Mohon Heterangan Peg. Serahan Peg. Ambil Alih
Kuantiti Nilai Kuantiti Nilai

o

# Edit | Senami € Hapus |=) MARA.PS-18

Langkah 3 Klik butang Ambil Alih. Pilih dan masukkan maklumat
dikehendaki seperti di bawah:
a. Pegawai Penyerahan
b. Pegawai Penerima
c. Keterangan.

Klik butang hantar.

Borang Perakuan Ambil Alin

Pegawai Serahan | Azlina binti Muhd Yassin 2 Pegawai Ambil Alih  |Aida Bt Abd Latif 2
Bahagian Bahagian Pengurusan Teknologi Maklumat Bahagian Bahagian Pengurusan Teknolegi Maklumat
Jawatan KPSK(A) Jawatan PTM F41
Keterangan PERTUKARAMN PEGAWAI
Langkah 4 Senarai akan dipaparkan.
Langkah 5 Klik butang ' untuk mengemaskini keseluruhan stok yang

akan diserahkan.

NOTA :

Anda WAJIB mengemaskini keseluruhan stok. Rujuk paparan
dibawabh.
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No. Rujukan : PERTUKARAN PEGAWAI

Pag. Serah Tugas .  AZIna ointMund ¥assin Pag.Ambll Alln ;. AMa S1ADd Lawl
Jawatan : KPSK{A)} Jawatan : BT Fad
Daggurusan Teknokagl Makumat Jatatan : Sanaglan Pengurusan Teimakgl Makumat

Dlsediakan oleh: Alda 51ADd Latf

I4 4 kPl Halaman (1 ¥ |dand El KEWP3-18  Jumdan:33

[ S v o
Parthal Stok K“

e [ [ S TR
ALATTULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

101-001-001-001
i BUKU CATATAN §38 179500 [] E [} [] [] [] [} []
SUKU CATATAN

101-001-001-002 [

2. BUKU CATATAN 44 220000 0 B | [} Q) 0 L 0 L
SUKUCATATAN B
101-001-010-001 ot

3. KAD MAHILA 10 30.000 0 B [} Q) 0 Q) [} Q)
KAD MANILA SIRU
101-001-010-002 ot
KAl MANILA 19 57.000 Q G| [] Q) Q Q) [] Q)
KAD MANILA KUNING
101-001-010-005 By

5. KAD MANILA a7 151.000 2 2= 9 Q) 2 Q) 9 Q)
KAD MANILA MERAH
101-001-010-004 [

&, KAl MANILA 333 1017000 9 o= ] Q) 9 Q) ] Q)
KAD MANILA HUALU
101-001-010-005 e

T KAD MAHILA 327 1,104.000 0 ket 0 0 0 0 0 0
HKAD MANILA JING3A
101-001-021-001 o

3. E.:_IJL ?UEE; Lg - 33 1,800.000 0 o 0 0 0 0 0 0

O SUFFALOSIRU

101-001-021-002 s

L5 :.:_D' ?UEE: Lg I 54 2,430.000 0 | 0 0 0 0 0 0

D BUFFALOMERAH

101-001-021-003 [

10,  KA&D BUFFALO 55 1802842 [] o [} [] [] 0 a 0

KAD SUFFALO HUAL

Langkah 6 Anda perlu mengemaskini setiap halaman. Pastikan anda
menekan butang simpan selepas mengemaskini status item
stok.

Langkah 7 Jika stok fizikal dan stok di dalam sistem sama, klik butang

Untuk memasukkan baki dan nilai secara auto. Jika ada
perbezaan anda perlu mengemaskini bahagian:

Baki sebenar

Usang

Rosak

Tidak Digunakan

Tidak Aktif

Luput

g. Lain-lain.

~®P Qo0 OT®

NOTA:
Sistem akan menjana laporan bergantung kepada jumlah dan
status yang di rekod oleh anda.

Langkah 8 Apabila anda selesai mengemaskini. Klik butang hantar untuk
kelulusan KETUA JABATAN.
NOTA :
Cetak MARA.PS-18 dan semak terlebih dahulu sebelum
hantar.
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Contoh paparan MARA.PS-18.

KEWPEE
[ ——
P Sinc TR FurSaT TEARER IS WARLLMAE
Feoadaan Stok
Kad Kavalan Stok Baki Fizikal Stok Kuamtiti Fizikal Sk | {esanglrosakitidak digunakan
Na. Kad Harga tagh
BIL |Kavea lary Perikal Stok Saunit tidak aktil | tom|
Kaantiti = Kusantii ! Lasih K alefe|o|e|r
(RM) (RM) ——

1. 1 THUMEDRIVE 1GE B2 2,670,000 L 0.000 62 ol o of af af o
e | 2 [eADMaMILA MERAH 47 161.000 o a.000 &1 ol af of af of o
2 3 HARDISK 280GE 45 14,090,556 o 0.000 5 ol o of of of o
la | & |ovoew E= 1,358878 o a.000 az o)l af of af af o
5. | 5 |BAGPLASTIKSAZL 50 545,000 o 0.000 50 ol af of of of o
[6 | 6 |oasPLASTIC SAZ M 104 438,500 o a.000 104 ol af of af of o
7. | 7 |BAGPLASTIKSAIZ S 1,080 75000 o 0000 1,080 ol af of af of o
B | 8 |KADBUFFALD MESAH [ 2,430,000 o a.000 52 o)l af of af af o
5. | 8 |KADBUFFALD BIRU a8 1,800,000 o Q000 3 ol af of af of o
W10 [fRAD BUFFALD HUAL [ 1,802 842 o 0000 55 ol af of af of o

JUMLAH: 1,830 26671816 o o000 1,830 ] ol of of of of o

akan
Sangan mengguakan KEWRE- 17

{Tansialangan Pugiai yang menperah tagas st (Tandatangan Pugassi yang mengambialin sior)
Mama AZLIMA BINTI MUHD YASSIN Wama MDA BT AED LATIF
Juwaian: KPS Jawaine: FTM Fdi
Tarish:  ISOAGITS Tasikhi:  OSOENG

NOTA :

Jika berlaku perselisihan, tindakan seterusnya perlu diambil tindakan seperti
permohonan pelarasan atau sekiranya barang telah usang atau tidak digunakan
tindakan pelupusan perlu diambil segera.

2.6. Nota Minta
NOTA:
Mewujudkan borang permohonan pembelian stok.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu nota
minta.

“ Stor Utama : SU-479 - STOR UTAMA GIATMARA ARAU ¥

I4 4 b FlHalaman 1 ¥

umlah Permohonan: 1

Senarai Permohonan Nota Minta

1 08/0272017  SU-478 [ | MOTA MINTA GIATMARA-SU-479-17-1 - Daftar Baru & [x)

| Maklumat Mchen MNeta Minta
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Langkah 3

Langkah 4

Langkah 5.

Langkah 6

Langkah 7

Langkah 8

Langkah 9

2.7. Senarai Induk

Klik daftar permohonan baru. Masukkan Tajuk permohonan. (Contoh
: Permohonan Pembelian Alatulis) dan Klik butang Simpan.

Klik - atau tajuk untuk mengisi borang nota minta.

Maklumat Nota Minta ( Senarai Permohonan Nota Minta )

Maklumat Permohonan Perolehan

Tarikh 08-02-2017
Tajuk MOTA MINTA
Stor STOR UTAMA GIATMARA ARAL
No. Task Status
1. Fumpul Stok Untuk Dipesan Semula -
2 Tarikh Diperlukan : Fa 08-02-2017
3. Mama Pemchon : Ahmad Pezi bin Mahamud
¢ Pengurus
Pentadbiran
4. Disokong cleh : Ahmad Pozi bin Mahamud
j Pengurus

Pentadbiran

Klik tab senarai permohonan.

Klik butang Stok sedia ada atau daripada senarai stok paras
menokok.

Buat pilihan stok dan masukkan kuantiti mohon (Anda boleh
membuat permohonan lebih dari satu stok). Klik butang pilih.

Selesai membuat pilihan barang yang ingin dibeli. Klik maklumat

nota minta. Klik butang #" kemaskini maklumat tarikh diperlukan,
nama pemohon dan pengesahan oleh dan
Klik sahkan permohonan.

[~
Klik ikon 4 untuk mencetak borang permohonan pembelian.

Sub modul ini memaparkan senarai item stok dan lokasi penyimpanan stok

(katalog stok). Pengguna boleh membuat carian item dan cetakan senarai item.

Langkah-langkah:

Langkah 1

Login Sistem (Pengguna yang Pegawai STOR Sahaja)
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Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu senarai
induk

I4 4 b Pkl Halaman |1 v | daripada1 [EJ Cetak Jumlah Rekod : 4

I e == A ===
ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

Langkah 3 Pengguna boleh membuat carian item stok.

Langkah 4 Klik butang cetak untuk cetakan senarai induk.

2.8. Mohon Kod Barang

NOTA :
Sub modul ini digunakan untuk memohon kod standard daripada:
a. Stor Utama - memohon kod stok standard daripada stor pusat.

b. Stor Unit - memohon kod stok standard daripada stor pusat.

Langkah kerja:

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu mohon
kod barang. Paparan di bawah akan dipaparkan.

Stor IBU PEJABAT GIATMARA : SU-400- STORUT... » > ‘ Daflar Kod Barang

Status Permohonan MARA PS8 Tisds

I4 4 » Pl Halaman [ 7 | dari Jumish Rekod : 0

dari 0
n Femal S _ Fmmatonn Kos K& “I

o

@ Mohon Kod || Katalog Stok  |—| MARAPSE € Batal Permohonan Kod

Mohon penggunaan kod standard stor pusat.

Langkah 3  Buat pilihan stor pemohon dan klik butang Daftar Kod Barang. Paparan
borang permohonan di bawah akan dipaparkan
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Borang Penambahan Kod Stok

Fatalog Stor Pusat Kawalan | PE-01 - PUSAT KAWALAN =

Kod Stok

|. |n Cari Kod Stok Bl Reset

Lokasi Stor 140801/BGNBB/GFI001 - STOR ALATULIS w
Paras Minimum Stok |:I

Paras Menokok |i.'l

Paras Maksimum Stok |ZJ |

Jumish Stok o | (Stok Sediada)
Milai Keseluruhan Stok |:1].1]1] | [Stok Sediada)

Buat pilihan kod dengan cara klik cari kod stok. Buat pilihan kod yang
akan digunakan.

Masukkan :
a. Paras minima stok
Paras Menokok
Paras Maksima
Jumlah Stok Sedia ada (Sekiranya ada) dan
Nilai Keseluruhan Stok (Sekiranya Ada)

®oo o

Klik Butang Tambah Kod.

NOTA :
Jika kod telah wujud sistem tidak akan membenarkan penggunaan kod
yang dipohon.

Langkah 4  Daripada Senarai Klik icon # untuk aktifkan kod dan wujudkan kad

kawalan dan klik icon & untuk menetapkan lokasi penyimpanan stok.
(Anda boleh melakukan perkara ini di dalam sub menu senarai kad).

NOTA :
Stor utama tidak boleh memohon stok daripada stor pusat sekiranya kod standard
tidak terdapat didalam stor utama tersebut. Lakukan proses diatas untuk

mewujudkan dan mengaktifkan kod dan kad di stor anda.
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Mohon kod standard baru kepada pusat kawalan.

NOTA :
Proses ini adalah untuk memohon penggunaan kod standard baru yang tidak

pernah wujud di dalam pusat kawalan

Langkah kerja:

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)

Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu mohon
kod barang. Paparan di bawah akan dipaparkan.

Langkah 2

_ IBU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SD .. « )
14" 4 » kI Halaman |1 v | dari1 Jumiah Reked : 1
= = — | — (= = -
03-02-2017 BEG HADIAH BERLOGO GIATMARA SU-400/TBS/2017/1 PUSAT KANALAN Diproses
@ mononkod || Katalog stok | MARAPS 6 € Batal Permohonan Kod
Langkah 3 Buat pilihan stor pemohon dan klik butang . Paparan
borang permohonan di bawah akan dipaparkan
Pusat Kawalan PUSAT KAWALAN
Stor Pemohon STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD
Nama Pemohon ADMINISTRATOR
Sk ot Menggerthan oK -
Perihal Barang BEG HADIAH BERLOGO GIATMARA
Kegunaan UNTUK PEMBERIAN CENDERAHATI KEPADA VIP
Justifikasi Permohonan
Tarikh Mula Penggunaan 03/02/2017 @ ’
Tarikh Tamat Tempoh Penggunaan 06/02/2017 @ *
Tempoh Penggunaan
Nama pembuat/ agen / pembekal KANNTRONICS SDN BHD C'\ | Reset
Harga seunit 5.00
Unit pengukuran UNIT G,
Ketua Jabatan ROSMAN BIN IBRAHIM ?;
Isi semua maklumat dan klik hantar permohonan.
Langkah 4 Jika permohonan diluluskan sila rujuk menu bekalan dan

kawalan dan pilih sub menu mohon kod barang, daftar kod
barang dan pilih barang standard yang telah diluluskan.
Lakukan proses mengaktifkan kad (Senarai kad). Daripada
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Senarai Klik icon # untuk aktifkan kod dan wujudkan kad
kawalan dan Kklik icon & untuk menetapkan lokasi
penyimpanan stok.

2.9. Paras Menokok.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai STOR Sahaja)
Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu paras

menokok. Paparan di bawah akan dipaparkan.
=]

Megeri 14 - Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur ¥ GIATMARA | 01- GIATMARA WANGSA MAJU v
Parlimen 03 - Wangsa Maju A Ster SU-592 - STOR UTAMA GIATMARA WANGSA MAJU ¥
Jenis Stok Standard v
Carian Stok @ E
E3 Cetak
I4 4 b bl Halaman 1 ¥ | daripada 1 Jumlah Kad Stok: 2

» - Stok Nilai
I o e = e —

ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

1 10to0n0oto0z UKW CATATAN SEKSVEN A-2-rb1-3-5 2 28.000 ]
2 101-001-032-002 aggﬁ{sgm':ﬂNA SEKSYEN A-01-RK1-1-5 0 0.000 E]
[l marapsa || marapsa
Langkah 3 Buat pilihan stor (jika anda dibenarkan) dan buat carian stok

(Jika perlu)
Sistem akan memaparkan senarai stok dibawah paras
menokok.
2.10. Kadar Pusingan.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna yang Pegawai STOR Sahaja)

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu kadar
pusingan. Paparan di bawah akan dipaparkan.

(Stol Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥ Tahun 017 v )

GITHARE GtaTmara son BHD MARAPS-13

LAPORAN KEDUDUKAN STOK TAHUN 2017
KEMENTERIANLIABATAN

KATEGOR STOR : Star Utama (STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD)

KEDUDUKAN STOK
Sotia asa Pombetian Fungaluaran ‘Stok Semasa it it
TaHUN
sl Eilargan Uy Bilangan Jumiah Bilangan ) Bllangan Ut .
Stox . Siok. Nilal Etok{RM) Siok -t Stok g "
M @) ] ] iy ) [y d=(arbic) a
o
Bawa Baki Stok Akhir Tahun 2015 : 0 LT
Suku
Tahun [ oo £ 8,025,000 ] BE0.000 204 7,85.000 0240
Farama
Hilal Tahunan azs 8,025,000 35 850,000 Kadar Pusingan Stok Tahunan agaish: [T
Disediskan Olkeh Dipersiukan aleh:
(Tandatangan Pegawsi Stor) (Tandatangan Keiua Jabatan)
Nama: Mama:
Jawatan: Jawatan:
Tarikh: Tarikh:
Cop Kementerisnlsbatan: Cop KementerianiJabatan:
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Langkah 3 Buat pilihan stor dan tahun.
Sistem akan memaparkan laporan kadar pusingan stok
mengikut keperluan dikehendaki.

BAB

BAB J - MODUL PENYIMPANAN.

1.0. PENERANGAN MODUL.

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

modul itu. Fungsi utama modul ini ialah:

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

memberi label kepada barang MDKD (MARA.PS-8)

® 2 o T o

2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PENYIMPANAN).

2.1. Senarai Lokasi Stok.

NOTA :
Sub modul ini memaparkan senarai simpanan stok yang terdapat dalam stor.

Pegawai Penyimpanan Stor boleh mengubah lokasi stok.

Langkah kerja:
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Penyimpanan Sahaja)

Langkah 2 Klik modul Penyimpanan dan klik sub menu senarai lokasi
stok. Paparan di bawah akan dipaparkan.
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Negeri 14 - Wilay ah Persekutuan Kuala Lumpur v GIATMARA | 01- IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v

Parlimen 06 - Titwangsa v Stor 5U-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v

Jenis Stok Standard v

Carian Stok @ E

I4 4 P bl Halaman | 1 v | daripada 1 Jumlah Kad Stok: 4
o [ oasor Pz Jwsw &[]

ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

1. 10100101001 BUKU CATATAN SEKSYEN A-01-RB01-01-01 100 1,681.000 oD

2 ton00tg0n00z  SUKHEATATAN SEKSYEN A-01-RB01-01-02 89 1,780,000 en
Langkah 3 Anda boleh membuat carian stok dan klik butang cari. Lokasi

penyimpanan stok akan di paparkan.

Langkah 4 Jika anda ingin mengubah lokasi penyimpanan, klik ikon &
dan buat pilihan lokasi. Sistem akan mengubah lokasi
penyimpanan sedia ada.

Langkah 5 Klik butang cetak seperti yang dibulatkan untuk mencetak
senarai stok dan lokasi simpanannya.

NOTA :
Sistem tidak boleh membenarkan satu lokasi penempatan untuk dua barang.
Lokasi stok vyang dikemaskini akan menyebabkan lokasi penyimpanan di kad

stok MARA.PS-3 juga dikemaskini secara auto.

2.2. Pengesahan Simpanan
Semua penerimaan yang telah diterima oleh pegawai penerima/pegawai penerima
teknikal dan disahkan oleh pegawai STOR bagi stor tersebut akan disenaraikan
didalam senarai menunggu pengesahan simpanan (Penempatan stok). Proses
kerja yang perlu dilakukan oleh pegawai penerima ialah :

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Penyimpanan Sahaja)

Langkah 2 Klik modul Penyimpanan dan klik sub menu pengesahan
simpanan. Paparan di bawah akan dipaparkan.

m |IBU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

I4 4 » kil Halaman 1 v Jumlah Rekod : 3

Status Belum Diproses Penerimaan v

mm N A e

101-001-001-001
ALAT TULIS PEJABAT
BUKU CATATAN 02/02/2017 STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 10 5.000 50.000 ADMINISTRATOR @

100 MS
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Langkah 3 Senarai penunggu pengesahan  penyimpanan akan
dipaparkan.

Langkah 4 Klik icon .-"P untuk mengesahkan penyimpanan. Paparan di

sebelah akan dipaparkan.

e e e CT R b

ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR

020022017 020272017 02/02/2017 DOB26386 02/02/2017
Kod Barang 101-001-001-001
Perihal Barang ALAT TULIS PEJABAT : BUKU CATATAN - 100 MS
Lokasi Penyimpanan SEKSYEN A-D1-RB01-01-01 %
Kuantiti 10 BUAH
Harga Seunit RM 5.000
Jumlah RM 50.000
Pengesahan
Langkah 5 Tandakan | | dan klik butang simpan.

Semua item hendaklah dilakukan satu persatu. Sistem akan mengemaskini
MARA.PS-4 secara auto selepas pengguna klik butang simpan. Sekiranya berlaku

kesilapan proses pelarasan hendaklah dilakukan.

2.3. Pengesahan Pengeluaran

Semua pengeluaran diluluskan oleh pegawai STOR bagi stor tersebut akan
disenaraikan didalam senarai menunggu pengesahan pengeluaran (pengeluaran

stok dari penempatan). Proses kerja yang perlu dilakukan oleh pegawai penerima

ialah :
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Penyimpanan Sahaja)
Langkah 2 Klik modul Penyimpanan dan klik sub menu pengesahan

pengeluaran. Paparan di bawah akan dipaparkan.
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Pilih Lokasi

Negeri 14 - Wilay ah Persekutuan Kuala Lumpur ¥ Parlimen 06 - Titiwangsa A

GIATMARA 01 - IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v
Tahun / MNo.

Lokasi Pilih Lokasi v Permohonan 1

Status - [EENT.TNTORESTIRN o Permohi nan - [LLGINCXIRM S nerai Permohonan O Senarai Barang @

44 b bl o1 Jumlah Rekod : 1
Tarikh Tankh Tankh
1 SU-400/MARA PS10/17/1 SU-592 01/0272017 03/02/2017 01/02/2017 KERAMI DAFTAR - UAT

|_] MARAPS-10 ” Kemaskini Rekod

Langkah 3 Pilih MARA.PS-10 untuk pengeluaran daripada permohonan
stor lain atau MARA.PS-11 untuk pengeluaran pengguna

Langkah 4 Klik icon IP? untuk mengesahkan pengeluaran. Paparan di

sebelah akan dipaparkan.

No Rujukan : SU-400/MARA.PS10MTH

on [ romasems [ | o
1 101-001-001-001 10 ‘99
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU CATATAN - 100 M3

Pegawai Pengambilan Stok :

Mo. Pekerja @
Hama KERAMI DAFTAR - UAT
Jawatan KERAMI DAFTAR
Tarikh Pengambilan | 01/02/2017 @
Catatan
Langkah 5 Tandakan | | bagi semua item permohonan.
Langkah 6 Buat pilihan pegawai yang menerima barang, masukkan

catatan pengeluaran (sekiranya perlu) dan klik butang sah
pengeluaran stok. Cetak borang MARA.PS-10 atau MARA.PS-
11.

NOTA :

Sistem akan mengemaskini MARA.PS-4 secara auto selepas pengguna klik
butang simpan. Sekiranya berlaku kesilapan proses pelarasan hendaklah
dilakukan.
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2.4. Pembatalan Proses Pengeluaran.

NOTA :
Proses pembatalan pengeluaran hanya berlaku bagi proses pengeluaran ke stor

sahaja (MARA.PS-10) dan penerimaan di stor penerima masih belum dibuat.

Langkah-langkah.
Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Penyimpanan Sahaja)

Langkah 2 Klik modul Penyimpanan dan klik sub menu pengesahan
pengeluaran. Paparan di bawah akan dipaparkan.

Pilih Lokasi
Negeri 14 - Wilay ah Persekutuan Kuala Lumpur ¥ Parlimen 03 - Wangsa Maju v
GIATMARA 01 - GIATMARA WANGSA MAJU ¥ Stor Stor Utama : SU-592 - STOR UTAMA GIATMARA WANGSA MAJU ¥
N - Tahun / No.
Lekasi Filih Lokasi v Permehonan i
[ carz]
L-" "1 Telah Diproses Pengeluaran v P i) D E SeraraiPermohonan ©  SenaraiBarang ®
=7t Jumlah Rekod : 2
- Tarikh Tarikh Tarikh e "
1 SU-592/MARAPS10/17TH SU-400 02/02/2017 02/022017 02/02/2017 ADMINISTRATOR rd Q
Stok Diterima
2 SU-592/MARA PS1017/2 SU-400 02/02/2017 02/022017 02/02/2017 ADMINISTRATOR

[=] MARAPS-10 »” Kemaskini Rekod

Langkah 3 Pilih MARA.PS-10 dan status telah diproses pengeluaran.
Langkah 4 Klik icon # untuk pembatalan pengeluaran.
Langkah 5 Klik butang batal pengeluaran stok seperti gambar dibawah.

No Rujukan : SU-592/MARA.PS10M7H1

101-001-032-002 3 ﬂ’ v
ALAT TULIS PEJABAT : KERTAS WARNA - MERAH 80 GM

Pegawai Pengambilan Stok :

Mo. Pekerja @

Hama ADMINISTRATOR
Jawatan ADMIN GIATMARA
Tarikh Pengambilan | 02/02/2017 @
Catatan

((eATAL PENGELUARAN STOK ) TUTUP
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2.5. Kod Lokasi Penyimpanan

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Penyimpanan Sahaja)

Langkah 2 Klik modul Penyimpanan dan klik sub menu kod lokasi
penyimpanan. Paparan di bawah akan dipaparkan.

B4 Daftar Lokasi Penyimpanan
E Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v 140601/BGN/BB/GF/001 - STOR ALATULIS ¥

I4 4 b bl Halaman | 1 ¥ | dari1 Jumlah Lokasi Penyimpanan: 7

1 SEKSYEN A-01-rak02-01-02 SEKSYEM A o1 rak kayu 02 01 02 ,}’ 0
2, SEKSVEN A-01-RB0M-01-01 SEKSYEMN A 01 RAK BESI 01 01 01 f [x)
Langkah 3 Klik daftar lokasi penyimpanan. Paparan dibawah akan
dipaparkan.
Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥
Lokasi 140601/BGN/BB/GF/001 - STOR ALATULIS ¥
Seksyen/ Gudang - v @ J@
Jenis Penyimpanan - v @ ;;
Baris - T @ xf
Mo. Penyimpanan (Rak) - v @ xf
Tingkat 9 7
Petak . 9 7
st

(@ Tambah Kategori & Edit Kategori

Sebelum anda membuat penambahan lokasi, sila daftar

seksyen sehingga petak seperti langkah 4 dan 5.

Langkah 4 Klik butang © untuk membuat penambahan:
Seksyen

Jenis Penyimpanan (Cth : Rak, Kabinet dlIl).
Baris

No. Penyimpanan (RAK)

Tingkat

Petak.

-0 Q00T

NOTA :
Pendaftaran perkara di atas adalah mengikut stor.

Langkah 5 Masukkan kod dan keterangan dan tekan butang simpan.
Klik # untuk jika ingin mengemaskini kod penyimpanan.

Daftar Lokasi.
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Langkah 6 Sila buat pilihan kepada :

Seksyen

Jenis Penyimpanan (Cth : Rak, Kabinet dll).
Baris

No. Penyimpanan (RAK)

Tingkat

Petak.

-0 Q0T

Untuk pendaftaran rak dan yang berkaitan. Jika pendaftaran
ruang lantai hanya perlu pilih

a. Seksyen

b. Jenis Penyimpanan (Cth : Rak, Kabinet dll).

c. Petak.

Langkah 7 Senarai lokasi akan dipaparkan.

Langkah 8 Sila klik butang Z untuk mengemaskini maklumat lokasi dan

Langkah 9 Butang @ untuk memadam kod penyimpanan.

NOTA :

Kod lokasi tidak boleh dipadam sekiranya terdapat data

stok yang ditempatkan di lokasi tersebut.

2.6. Pengeluaran Terus.

NOTA :
Sub modul pengeluaran terus hanya boleh digunakan untuk kes pengeluaran

segera atau proses permohonan secara manual sahaja.

Langkah 1 Login Sistem (Pengguna Pegawai Penyimpanan Sahaja)

Langkah 2 Klik modul Penyimpanan dan klik sub menu pengeluaran
terus. Paparan di bawah akan dipaparkan.
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Permohonan Siok

Jenis Pengeluran MARAPS-11 7
°

Nama Pemohon FAIRUZ BINTI FADZIL &

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUN.

Jawatan PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

Dicatat ADMINISTRATOR

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUN

Jawatan ADMIN GIATMARA

Stor Pengeluar STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN B|

Tarikh Mohon 0322017 |3

Tarikh Bekalan Dikehendaki oanzezor7 | H0

Catatan

(manBAH BARANG) (572 5 }ohon barang s ingin menameah barang)

Nama Penerima FAIRUZ BINTI FADZIL 2
Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUN
Jawatan PEGAWA| TEKNOLOGI MAKLUMAT

e
Nama Pelulus ROSMAN BIN IBRAHIM i
Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUMAN SISTEM MAKLUN
Jawatan KETUA UNIT GIS

Langkah 3 Isikan semua maklumat pengeluaran seperti nama pemohon, nama
penerima, nama pelulus, stor pengeluar dan catatan.

Langkah 4 Klik butang tambah barang. Paparan disebelah akan dipaparkan.

| Permochonan Barang - (Pengguna)

Mohon Stok Dari Stor  SU-400 : STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

@

| K Cari Kod Stok

Kod Stok Barang [101-001-001-001

Kategori Barang [ALAT TULIS PEJABAT ]
Sub-Kategori [ALAT TULIS PEJABAT |
Jenis [BuUKL caTATAN ]
Perihal Barang [100 ms |
Unit Barang [BuaH |
Kuantiti Dikeluarkan 10

Baki Stok 100

SRR LMInE

Buat carian kod stok dan masukkan kuantiti dikeluarkan. Klik butang
simpan. Ulang langkah 4 untuk barang seterusnya (jika melebihi satu

barang)

Langkah 5 Klik hantar permohonan dan cetak MARA.PS-11.
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BAB

BAB K - MODUL PEMBUNGKUSAN.

1.0. PENERANGAN MODUL.

2.0.

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

Bertanggungjawab membungkus dan menghantar barang-barang kepada pengguna
mengikut tatacara yang tetapkan.

Merekod pembungkusan menggunakan borang MARA.PS-12.

LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PEMBUNGKUSAN).

2.1. Pengesahan Penghantaran.

NOTA :

Semua proses pengeluaran yang ditanda perlu pembungkusan akan disenaraikan
di dalam sub modul ini.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran
Sahaja)

Langkah 2 Klik modul Pembungkusan & Hantar dan klik sub menu
pengesahan penghantaran . Paparan di bawah akan
dipaparkan.

Pilih Lokasi

Negeri 14 - Wilayah Persekutusn Kuala Lumpur ¥ Parimen |06 - Ttwangsa
GIATMARA  [01-1BU PEJABAT GIATMARA SDM BHD ¥ Stor Stor Utama - 5U-400 ¥
Lokasi Piin Lakas: 2

\CARL

Status Penghantaran - BT kd Jenis Permohonan - [TGTGCEETEN

i4 4 » bl Halaman 17 | dani1 Jumlah Rekod : 1

I T S N P
jEth DMARAPE"Z

Langkah 3 Klik icon #° untuk mengemaskini maklumat penghantaran.

. Perihal Barang

9 101-001-001-001 10 3 3
ALAT TULIS PEJABAT : BUKU CATATAN - 100 M3 @ L+

aurue,

MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA



Mo Rujukan : SU400/MARAPS1017/72 (T)

Bufir-Bufir
[ | Peraiarang m S -

9 101-001-001-001
ALAT TULIS FEJABAT : BUKU CATATAN - 100 MS

Pegawai Pemeriksa :

=
Nama FAIRUZ BINTI FADZIL | &

Jawatan |PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT |

anraR, (zurve,

Langkah 4 Klik icon & di bahagian butir-butir pembungkusan dan buat
catatan untuk merekod butiran penghantaran. Klik butang
hantar selepas anda mengemaskini.

Klik butang V4 jlka anda ingin mengemaskini butiran
penghantaran.

Langkah 5 Tandakan check box dan pilih nama pegawai pemeriksa
pembungkusan.

Langkah 6 Klik butang hantar.

Untuk cetakan MARA.PS-12.
Langkah-langkah:

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Pembungkusan dan Penghantaran
Sahaja)

Langkah 2 Klik modul pembungkusan dan hantar dan klik sub menu
pengesahan penghantaran . Paparan di bawah akan
dipaparkan.

GIATMARA  [01- 18U PEJABAT GIATMARA SDNEBHD ¥ | Sto [PiinStor v ]|
Lokasi | Pilih Lokasi ¥ |

REL R L RS MARALPS-10 v

I4 4 # k|l Halaman [1 ¥ | dand Jumlah Rekod - 1

E-_m_“
yEdd DMARAFE-"Q

Langkah 3 Sila pilih status telah diproses.

Langkah 4 Klik icon = untuk cetakan MARA.PS-12 (Senarai Bungkus).
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BAB

BAB L - MODUL PEMERIKSAAN STOK.

1.0. PENERANGAN MODUL PEMERIKSAAN.

Modul Pembungkusan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawai

pemeriksa dan pegawai pemverifikasi stok yang dilantik. Fungsi utama modul ini ialah:

a.

b
c.
d

Membolehkan pegawai stor membuat pengiraan stok ;

Membolehkan pegawai pemeriksa stok membuat pemeriksaan stok ;

Membolehkan pegawai pemverifikasi stok membuat verifikasi Stok ; dan
Menyediakan laporan secara auto kepadapengiraan, pemeriksaan dan verifikasi
yang dibuat. Laporan yang dijana ialah Laporan pemeriksaan atau verifikasi stok
MARA.PS-14, Laporan tahunan verifikasi stok MARA.PS-16 dan Penyata Pelarasan
Stok MARA.PS-17.

2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PEMERIKSAAAN STOK).

2.1. Pengiraan Stok

Pegawai Stor hendaklah melaksanakan pengiraan stok apabila berlaku transaksi
penerimaan dan pengeluaran bagi memastikan baki stok fizikal sentiasa bertepatan
dengan rekod semasa dalam sistem.

Langkah kerja Pengiraan Stok.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul Pemeriksaan Stok dan klik sub menu pengiraan
stok . Paparan di bawah akan dipaparkan.

u (3’:: UTAMA IBU FEJABAT GIATMARA SDNBHD ¥ | 4 | January v | b zar)
r engiraan sto Jumlzh Kad Stok: 4
I S T A R T |
101 100 Bk B

101-001-001-001 7
e 25-01-2017

101-001-001-002 -
200 M5 21012017 100 oo
A4 PUTIH 80G 5M PUTIH

101-001-032-002 _
MERAH 80 GM 25012017 100

1 1
2 1

SR II11.001.031.001 21012017 20 2 18
4 1

Pengiaan Selesai || MARAPS3 MARA PS-4

Langkah 3 Buat pilihan stor dan pilih bulan. Klik pengiraan stok.

Langkah 4 Pengiraan stok 1/2017 telah dijana klik butang ok. Paparan
disebelah akan dipaparkan.
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101-001-001-001
100 MS
101-001-001-002
200 MS
101-001-031-001

A4 PUTIH B0G5M PUTIH

101-001-032-002

2
3.
4 MERAH 80 GM

Pengiraan Selesai ||  MARAPS3

A SON

T Ceta b
ﬂ i —— mmmmml
101 100 - - -

BHD v | 4 |January ¥ B 2017 ¥

Jumlah Kad Stok: 4

2501-2017

1 0

21012017 100 1 28 0
2101-2017 20 2 18 0
1 0

25-01-2017 100 28

MARA PS4

Langkah 5
Langkah 6

Langkah 7

NOTA:

Klik cetak senarai stok untuk semakan manual.
Kemaskini baki stok fizikal di ruang (Pengiraan Stok)

Selepas mengemaskini keseluruhan muka surat pastikan
anda menekan butang simpan. Lakukan proses ini untuk
keseluruhan muka surat seperti yang dibulatkan. Lakukan
bagi keseluruhan muka surat (stok).

Laporan pengiraan stok bulanan akan dijana selepas pengiraan ditandakan selesai.

Jika terdapat perselisihan, sistem akan menjana laporan perselisihan dan mohon

untuk pelarasan stok pada Modul Pelarasan Stok.

Langkah 8

Langkah 9

NOTA:

Klik butang Selesai apabila anda telah mengemaskini
keseluruhan baki stok.

Klik Cetak Laporan Pengiraan.

AR
GkTWARA S BHD

P | g

Sistem akan menandakan kad petak yang telah diperiksa dengan satu

garisan berwarna merah dan mengandungi maklumat pegawai pengira stok dan

tarikh.

2.2. Pemeriksaan Stok
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Pemeriksaan stok dijalankan untuk mengenalpasti keadaan fizikal stok.
Pemeriksaan dilaksanakan sekali (1) setahun ke atas semua stok secara 100%
Semasa pemeriksaan dilaksanakan tiada sebarang transaksi dibenarkan kecuali

dengan kebenaran Pegawai Pemeriksa.

Di dalam sistem SPS fungsi pegawai stor di dalam modul ini adalah
meguruskan task pemeriksaan dan menerima laporan pemeriksaan untuk
dihantar kepada ketua jabatan sahaja. Keseluruhan proses akan melibatkan
pegawai pemeriksa (rujuk Bab P) yang akan log masuk sistem selepas id dan
kata nama dijana dan diserahkan kepada pegawai tersebut.

Langkah kerja Pengiraan Stok.

2.2.1. Aktifkan Pemeriksaan Stok

NOTA : Pastikan semua proses pengeluaran dan penerimaan telah selesai.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul Pemeriksaan Stok dan klik sub menu pemeriksaan
stok .

Langkah 3 Buat pilihan Stor dan Klik butang Pemeriksaan Stor Tahun..

untuk menjana pemeriksaan tahun tersebut. Paparan
dibawah akan dipaparkan.

u 1BU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UT... +

< 2 ﬁ:"\:l Pegawai Pemeriksa
1 ADMINISTRATOR
2 FAIRUZ BINTI FADZIL

Langkah 4 Pilih tarikh mula dan tarikh tamat pemeriksaan.

Langkah 5 Klik daftar pemeriksa. Pemeriksa hendaklah daripada
pegawai yang telah dilantik oleh pegawai pengawal.

Langkah 6 Tandakan ketua pemeriksa dan paparan aktifkan
pemeriksaan stor tahun itu akan dipaparkan
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Langkah 7 Klik butang aktifkan pemeriksaan stor tahun (semasa) untuk

mengaktifkan task pemeriksaan kepada pegawai yang telah
dilantik.

NOTA : Tiada transaksi stor dibenarkan selepas anda
mengaktifkan pemeriksaan stor tersebut.

NOTA :

Pentadbir stor mestilah melantik sekurang-kurangnya 2 orang pegawai pemeriksa.
Salah seorang daripada pegawai pemeriksa yang dilantik hendaklah dilantik
sebagai ketua pemeriksa bagi memboleh pegawai tersebut mengemaskini laporan

MARA.PS-14. Pemeriksaan stok hendaklah dilakukan sebelum berakhirnya bulan
oktober pada setiap tahun.

Paparan pemeriksaan yang telah aktif.

n 1BU PEJABAT GIATMARA : SU-400 - STOR UT. v

Maklumat Pemeriksaan Stok Tahun 2018
TarikhMula 03022017 1]

Tarikh Akhir 03022017 3]

Status Pemeriksaan Sedang Dijalankan

T e R R T N
1 ADMINISTRATOR ADMIN GIATMARA BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT akdierosnan.ar@gmsi.com
2 FRuzET FADZL PEGANA TEKNOLOS! MAKLUMAT SAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT P ——
Langkah 8 Klik icon '~ untuk melihat maklumat pemeriksa.

Mama ADMINMISTRATOR
Jawatan ADMIM GIATMARA
Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT
User Name admin
Kod Proses GXbaVV

Langkah 9 User Name dan Kod Proses akan di emailkan kepada Pegawai
Pemeriksa

Langkah 10 Pegawai pemeriksa perlu klik modul Pengurusan Stor, pilih sub
modul Pemeriksaan Stok. Pegawai pemeriksa hendaklah
memasukkan user name dan kod proses
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Langkah 11 Klik Hantar

Pemantauan Pengurusan Aset

GIATMARA Sdn Bhd

SISTEM PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN

GIATMARA SDN BHD

GIATMARA

© GIATMARA SDN BHD

Langkah 12 Klik Daftar Task Pemeriksaan, masukkan tajuk pemeriksaan.
Cth: Pemeriksaan Stor Utama Giatmara 2016

Langkah 13 Klik butang pensil untuk memilih Pegawai Pemeriksa 1 dan
Pegawai Pemeriksa 2

Langkah 14

Klik tab Pemeriksaan Stok dan klik pensil

Langkah 15 panaran berikut akan dipaparkan, Kklik
menambah bilangan stok yang hendak diperiksa.
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Langkah 16

Langkah 17

Langkah 18

Senarai Kod Stok Barang Standard
Shtlssbk: I Semuz v _
-y
M4 Pl Halaman |1 v dart [
e e
ALAT TULIS PEJABAT
01008001002 ;ELE'L‘TSNL 5 PEJABAT - EUKU CATATAN
2 0100100100 ;E_ETMTS.L 5 PEJABAT - BUKU CATATAN
s e ST
" 01001032007 ALATTULIS PEJABAT - KERTAS WARKA
, -

Klik kotak kecil untuk memilih kesemua stok. Pemeriksa wajib
memeriksa kesemua item stok

B4 4 b bl Halaman |- |darii & TampanBarang [ Cetak Hasi Pemenksaan i Cetak Senarai Stok  Jumiah:4
| 5| Peraisioe e I e -~ ] = e
ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT
104.001-004-001
BUKU CATATAN 03820017 o 461000 o L] )
20 Ms y
101.001-001.002
2 BUKUCATATAN 01822017 ) 780000 B = o
200M5 4
104001034001
3 KERTAS SMILI 02822017 ] 2074000 7 o Q
A4 FUTH 20GEM FUTH y
101-001-032-002 B
4 KERTASVERNA 25012017 on 880000 of ] )
WERAH 80 GM Y

e Masukkan maklumat item yang telah diperiksa dan Kklik
Kemaskini Laporan Pemeriksaan

Hantar Laporan kepada Ketua Pemeriksa.
Ketua Pemeriksa hendaklah menghantar Laporan Pemeriksaan

kepada Pegawai Stor dengan Kklik tab HANTAR LAPORAN
PEMERIKSA KE PEGAWAI STOR

Pegawai Stor hendaklah mencetak Laporan Pemeriksaan
dengan klik Modul Laporan Pemeriksaan Stok.

e Pilih Stor
e Pilih Tahun
e Kilik Cetak MARA.PA-14
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u SU400: STOR UTANA 15U FEJABAT GIATIIARA SON BHD v | 2018 v

Makumat Pemeriksaan Stok Tshun 2018
TarkhMua  fo3ozzarr |30
Tarikh Akhir 3022017 |8

status. Pameriksaan Selesai

Ketua Jabatan

4 4 F bl Halaman 17 dant jumish :
ST 030212017 1.481.000 80 80
2 foootontoo: 010212017 1.780.000 50 50
101-001-031-001 o 7 7 7
o PEESED 020212017 2.074.000 76 76
o 101001032002 25012017 1,980.000 88 e

WERAH 50 GM

Contoh MARA.PA-14

EIATMMIH e
le st Malaysia
LAPORAN PEMERI KMN I VERIFIKASI STOR TAHUN 2016
KEMENTERIAN | JABATAN -
STOR - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD
TASKF N H N STOR UTAMA GIATMARA TAHUN 2016
DilSI OLEH PEGAWAI STOR DItSI OLEH PEGAWAI PEMERIKSA DIIE| OLEH PEMVERIFIKAS!
Penemuan Keadaan Sik
Mo Kad o LTt R Adigurakan tagif tdaK kit an Justikasi
Karwalan Parinal Stok Sounit Iuput tBmpad dity (upusihapas kiral
o o qetacl Fiaikal | 22K O ila pindahan stok)
Fizkal Stk | dan Lobih | Kurang | FE08 Wad Lebih | Kuamg |  Wuantiti :‘.'
Kawalan Fawalan J
103-001.001.001
1 |eons | W w0 o
101-001.001.002
2 |xaus oo s a
103-001031001
3| PuTe E0GEM FUTH EEC k3 a
101-001.032.002
L =y o0 @ = a

2.3. Verifikasi Stok

Verifikasi stok hendaklah dilaksanakan selepas pemeriksaan stok oleh Pegawai
Pemeriksa di Stor Pusat dan Stor Utama sekurang-kurangnya satu (1) tahun sekali

sebelum berakhir pada 31 Disember.

Di dalam sistem SPS fungsi pegawai stor di dalam modul ini adalah
menguruskan task verifikasi stok sahaja. Keseluruhan proses akan melibatkan
pegawai pemverifikasi (rujuk Bab P) yang akan log masuk sistem selepas id
dan kata nama dijana dan diserahkan kepada pegawai tersebut.

NOTA :

Pegawai Pengawal MARA hendaklah melantik sekurang-kurangnya 2 orang
Pegawai Pemverifikasi. Salah seorang daripada pegawai pemverifikasi yang
dilantik hendaklah dilantik sebagai Ketua Pemverifikasi bagi membolehkan

pegawai tersebut mengemaskini laporan MARA.PS-14.
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Langkah kerja Verifikasi Stok.

2.3.1. Aktifkan Verifikasi Stok

NOTA : Pastikan semua proses pengeluaran dan penerimaan telah selesai.
Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul Pemeriksaan Stok dan klik sub menu verifikasi
stok . Paparan di bawah akan dipaparkan.

g\\ﬂu PEJABAT GIATMARA : 5U-400 - STOR UT. - )

Maklumat Verfikasi Stor Tahun 2018 ‘ ﬂ ﬂ ) W

Pegaviai Pemeriksa Task Pemeriksa Laporan Pemenkssk \erifikasi
ﬂ_-
Langkah 3 Buat pilihan stor dan tahun.

Langkah 4 Pilih tarikh mula dan tarikh akhir verifikasi.

Langkah 5 Klik tab pegawai pemverifikasi untuk mendaftar pegawai

pemverifikasi.

Langkah 6 Klik daftar pegawai pemverifikasi. Buat pilihan nama pegawai.
Pegawai pemverifikasi hendaklah terdiri daripada 2 orang
pegawai.

Langkah 7 Buat pilihan ketua pegawai pemverifikasi.

Langkah 8 Klik verifikasi stor tahun untuk mengaktifkan task verifikasi.

“ |BU PEJABAT GIATMARA : 5U-400- STORUT... «

__
Msklumat Pemeriksaan Stor Tahun 2018 03/02/2017 03/02/2017
Misklumst Verfkssi Star Tahun 2018 oamzzarr | 3K oanzz017 |G ( M)

Pegawsi Pemeriksa | Task Pemerksa | Laporan Femerksaan (RIS PRl Task Verfikasi

2 Dattar Pegawai Pemverifikasi

O e N e —
1 MOHD KAMAL BIN ABDUL LATIF Eksekutif PSM BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT - o
2 ROSMAN BIN IBRAHIM KETUA UNIT GIS BAHAGIAN PEMBANGUMAN SISTEM MAKLUMAT
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Langkah 9 Klik icon untuk melihat maklumat pemverifikasi

Mama MOHD KAMAL BIM ABDUL LATIF

Jawatan Eksekutif PSM

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUMAN SISTEM MAKLUMAT
User Name mohdkamal

Kod Proses hBjwav

Langkah 10 User Name dan Kod Proses akan di emelkan kepada Pegawai
Pemverifikasi
Langkah 11 Pegawai pemeriksa perlu klik modul Pengurusan Stor, pilih

sub modul Pemverifikasi Stok. Pegawai pemverifikasi
hendaklah memasukkan user name dan kod proses

Langkah 12 Klik Hantar

Pemantauan Pengurusan Aset

GIATMARA Sdn Bhd

SISTEM PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN

GIATMARA SDN BHD

GIATMARA

VERIFIKASI STOK

Nama Pengguna: |mohdkamal|

Kod Proses: [

© GIATMARA SDN BHD

Langkah 13 Lantik Pegawai Pemverifikasi 1 & 2 dengan menekan ikon
pensil '
Langkah 14 Klik Tab Verifikasi Stor, Klik ikon pensil # untuk menambah

senarai stok pemeriksaan

Langkah 15 Klik kotak kecil untuk memilih kesemua stok. Pemverifikasi
wajib memeriksa kesemua item stok yang telah diperiksa oleh
Pemeriksa
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\GARL/ \RESEL
E_ Fzﬂnlﬂiuq W“
. 101001901001 ?éé\'m'guus PEJABAT - BUKU CATATAN @
. 121921001002 géé‘(m’guus PEJABAT - BUKU CATATAN @
. 121901032002 EIEE:&uééngEJAEA’ - KERTAS WARNA @
(PILIH STOK |
Langkah 16 Masukkan maklumat item yang telah diperiksa. Pemverifikasi
boleh juga membuat Cadangan/Syor untuk Lupus, Hapus
Kira, Pelarasan dan Pindahan kepada Pegawai Stor.
Langkah 17 Klik Simpan dan Hantar Laporan Ke Ketua Pemverifikasi
e e R e e e
Langkah 18 Ketua pemverifikasi hendaklah memasukkan makumat
MARA.PS-15 dengan menekan tab MARA.PS-15
Langkah 19 Ketua Pemverifikasi kena isikan maklumat Penemuan dan
Ulasan beserta dengan maklumat syor.
Langkah 20 Pilih nama Pemverifikasi 1 dan 2 dan Simpan Laporan
MARA.PS-15
Langkah 21 Klik tab Task Verifikasi dan Hantar Laporan Verifikasi Stor Ke
Ketua Jabatan

Nota : Sila Rujuk Modul Ketua Jabatan, Sub Modul
Pengesahan Verifikasi
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2.4, Laporan Pemeriksaan Stok

Laporan Pemeriksaan Stok hendaklah dilaksanakan oleh Pegawai Pemeriksa untuk
membuat cadangan tindakan bagi perselisihan stok yang dikesan semasa
pemeriksaan stok.

Langkah kerja Laporan Pemeriksaan Stok.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul Pemeriksaan Stok dan klik sub menu Laporan
Pemeriksaan stok . Paparan di bawah akan dipaparkan.

[YSRN 50400 : STOR UTAMA [BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v |[ 2015

Maklumat Pemerksaan Stok Tahun 2018

Tarikh Mula 103/02/2017 E
Tarikh Akhir  [g3/02/2017 | 31
Status Pemeriksaan Selesai

Ketua Jabatan

[ P Cadangan Tindakan

Laporan Pemerikssan Stor  [ES SN

El MARAPS-14)  Jumish: 4

I4 4 # bl Halaman 17 da

T
Tnns ksi MARA.PS-4 Pemeriksaan Lebih Kurang

L R 031022017 1.461.000 a0 a0
2. o iniaotan: 010212017 1.780.000 50 50

101-001-031-001 _—_ . . .
3 A4 PUTIH BOGSM PUTIH 02/02/2017 2,074.000 78 78
4

101-001-032-002 012017
MERAH 80 GM 25/01/2017 1,080.000 23 23

Langkah 3 Buat pilihan stor.
Langkah 4 Klik MARA.PS-14 untuk cetakan laporan pemeriksaan.
Langkah 5 Klik di tab cadangan tindakan untuk mengemaskini cadangan

tindakan hasil daripada pemeriksan yang dibuat.
Paparan disebelah akan dipaparkan.
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Stor StorUtama 1-1 v 2009 v
Maklumat Pemeriksaan Stok Tahun 2009
Tarikh Mula 2911172010 31

Tarikh Akhir 2911122010 3]

Status Pemeriksaan Selesai

Laporan Pemeriksaan >adangan Tindskan

Laporan Pemeriksaan Stor

£\

44 b bl Halaman 1 v darit

101-002-002-001
Hard Disk 250GB 02/08/2010 180.020

101-002-002-002

2. Thumbdrive 1G8 30/10/2010 1,820.880 848 647
101-002-002-003

3 SD Storage 2GB 30/10/2010 264.840 8 8
101-002-002-008

4 DVD-RW 251112010 1,053.000 800 902

Tarikh Kuanfiti Stok
Perihal Stok Akhir Lt Catatan

ﬂ KEW.PS-14 [EJ Cetak Senarai Stok  Jumlah : 4

1 KURANG 1

LEBH 2 V'

Langkah 6
item.

Klik butang # untuk mengemaskini cadangan tindakan setiap

Tindakan

Thumbdrive 1GB

henbalStok 101-002-002-002
Baki Stok 548

Pemeriksaan 847

Kurang 1

Cadangan Tindakan PELARASAN v

PERLU PELARASAN

((smean))

Catatan :

Langkah 7
Langkah 8

dibawah akan dipaparkan.

m Stortams 11 v 2008 o

Makiumat Pemeriksaan Stok Tahun 2008

Pilih cadangan tindakan dan klik butang simpan.

Lakukan untuk semua item. Apabila semua selesai paparan

Tarikh Mula 01/1222010  31]
Tarikh Akhir 01/12/2010 _3]

Status Pemeriksaan Selesai

Laporan Pemeriksaa éadangan Tindakan

Cadangan Tindakan

144 b bl Haleman 1 v darit

e el |
Perihal Stok Catatan
S————— o

101-002-002-002

Thumbdrive 1GB 1 KURANG 1 PELARASAN
101-002-002-008
DVD-RW 200 902 2 LEBIH2 PELARASAN

B kEw.Ps-14 B Cetak Senarai Stok  Jumish:2

Cadangan
Catatan

PERLU PELARASAN e )

PERLU PELARASAN N ~)

(s conmemn )

Langkah 9 Klik hantar cadangan tindakan..
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Laporan Verifikasi Stok.

Laporan Verifikasi Stok hendaklah dilaksanakan oleh Pegawai Pemverifikasi untuk
membuat cadangan tindakan bagi perselisihan stok yang dikesan semasa verifikasi

stok. Langkah kerja Laporan Verifikasi Stok.
Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul Pemeriksaan Stok dan klik sub menu Laporan
Verifikasi stok . Paparan di bawah akan dipaparkan.

SU-450 - STOR UTAMA [BU FEJABAT GIATMARA SONBHD v | 2016 v

Maklumat Verifkasi Stok Tahun 2016,
Tarikh Wula p3i0zi2a17 | 311
Tarikh Akhir [gz/02:2077 | 3]

Status Verifikasi Selesai

[ L Ul Cadangan Tindakan

P ——

I4 4 # bl Helsman 1 v darit Bl MARAPS-14 EJ MARAPS-15  Jumish: 4

) T e
Perihal Stok Akchir
. Sema: . in-Lai
Transaksi == MARAPS4  Pemeriksaan Lebih Kurang Usang Rosak ook - Tidak o Luput oy g, Catatan

101-001-001-001 TEET
Ak 03/0212017 1,461,000 o0 88 2 2
101-001-001-002 1022017 -

2o e 01/0212017 1.780.000 80 w0 1 1

101-001-031-001 TEENTT = - 7
e 02/02/2017 2,074.000 76 78

101-001-032-002
MERAH 50 GM

PO N

250172017 1.260.000 B £ 10

Langkah 3 Klik ikon # untuk memberi cadangan kepada tindakan yang
perlu diambil. Lihat gambar di bawah.

o |

. 100 MS
Perinal Stak 101-001-001-001
Baki Stok 20
Pemeriksaan BB
Kurang 2

Cadangan Tindakan HAPUS KIRA ¥

Catatan :

Pilih cadangan tindakan dan masukkan catatan
Klik butang simpan.

NOTA : Lakukan proses ini untuk semua stok yang
mempunyai ikon Y4

Langkah 4 Apabila selesai, Klik butang hantar cadangan tindakan.
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BAB

BAB M - MODUL PELUPUSAN DAN HAPUS KIRA.

1.0. PENERANGAN MODUL.

2.0.

Modul Pelupusan dan hapus kira adalah modul yang digunakan untuk melaksanakan
pelupusan dan hapus kira bagi stok yang didapati rosak, hilang, meruap, luput tempoh
penggunaan, tidak boleh digunakan, tidak diperlukan, tidak bergerak, melebihi keperluan
dan disyorkan selepas pengiraan stok, pemeriksaan stok atau verifikasi stor.

LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PELUPUSAN DAN HAPUSKIRA).

2.1. Urusetia Pelupusan

NOTA :
Permohonan pelupusan melalui modul ini hanya dibenarkan untuk pelupusan
bernilai rendah sahaja (RM 10,000.00 kebawah)

Langkah kerja Urusetia Pelupusan.
Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul Pelupusan dan klik sub menu urusetia pelupusan .
Paparan di bawah akan dipaparkan.

Parimen | 05 - Ttwangsa

Stor Stor Utsma : SU-400 - STOR UTAMA |BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD v

Tarikh 03-02-2017
Tajuk PELARASAN BAHAN
Nama Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

Mskiumst pelupusan Stok ' Edit Task
Langkah 3 Klik daftar pelupusan baru.
Langkah 4 Masukkan tajuk pelupusan, cth: Pelupusan Bahan, pilih stor ,
klik butang simpan.
Langkah 5 Klik tajuk pelupusan untuk merekod maklumat stok yang

hendak dilupuskan. Rujuk gambar dibawah.
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Senarai Permahanan Pelupusan

Negen 14 - Wilayah Persekutusn Kusla Lumpur ¥ Parfimen | 06 - Ttiwangsa v
Cawangan | 01 - 15U PEJABAT GIATMARA SDNBHD v Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥
Lokasi Pilih Lokasi v

I4 4 # bl Halaman 1 T dani Jumish Rekod : 1

n = — ml

1 03/02/2017  STOR UTAMA IEU PEJABAT GIATMARA SDN BHD | PELUPUSAN BAHAN Daftar Baru

| Makumst pelupusan Stok #” Edit Task

Langkah 6 Isi maklumat pelupusan seperti dibawah.

SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN 8HD 03/02/2017 PELUPUSAN BAHAN

. N - N e
Fegawai Pemeriksa 1 FAIRUZ BINTI FADZIL & Pegawai Pemeriksa 2 ROSMAN EIN [BRAHIM &
Jawatan PEGAWA| TEKNOLOGI MAKLUMAT Jawatan KETUA UNIT GIS
Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

WARA RS9  SIMPAN DAN CETAK PERHOHONAN PELUPUSAN.

enarai Lulus Senarai Ditolak

Langkah 7 Buat pilihan stok yang hendak dilupuskan. Pilihan boleh dibuat
daripada stok sedia ada, cadangan daripada pemeriksaan atau
verifikasi. Paparan dibawah akan di paparkan.

Senarai Kod Stok Barang Standard

= ot

I4 4 » bl Halaman 1 v daii

Perihal Stok m Jenis Pelupusan
] e ]

ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

1 101001001001  DoKU CATATAN a0 2 Musnsh v DIBARAR
100 M5

2 101001001002 CoWU CATATAN 88 3| [KaedahLain v| |DIBUANG
200 MS
KERTAS SIMILI -

3 101001031001 55 o on s P 76 o |EWaste v
KERTAS WARNA

4 101001032002 pecn” Py 0o o |Ewaste v

ALAT TULIS PEJABAT : BARANG CENDERAHATI

- BAG -
5 101-008-007-001  £EC 2Rl 06O GIATMARA 0 0 E-Waste v

Masukkan maklumat :

a. Kuantiti yang ingin dilupuskan
b. Jenis pelupusan dan

c. Justifikasi.

Langkah 8 Klik butang pilih selepas anda merekod stok yang ingin dilupuskan.
Ulangi langkah 7 untuk membuat tambahan stok.

Langkah 9 KIlik butang kemaskini stok pelupusan sekiranya anda ingin
mengemaskini kaedah dan kuantiti dipohon.
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I, T T

SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD 03/02/2017 PELUPUSAN BAHAN Baru
e e

Pegawai Pemeriksa 1 FAIRUZ BINTI FADZIL & Pegawai Pemeriksa 2 ROSMAN BIN IBRAHIM &

Jawatan PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT Jawatan KETUA UNIT GIS

Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT Bahagian BAHAGIAN PEMBANGUNAN SISTEM MAKLUMAT

WARAFS-10 | SHAPAN DAN CETAK PERHOHONAN PELUPUSAN,

Pelupusen - Senarai Item

Permahanan

I4 4 » bl Halamsn 1 v dari1

101-001-001-001

1 BUKU CATATAN 20 £ 2 1,481.000 (40.000)  DIBAKAR Musnzh o
100 MS
101-001-001-002

2. BUKU CATATAN 88 88 3 1,780.000 (80.000)  DIBUANG Kaedah Lain

200 MS (

Langkah 10 Klik butang simpan dan cetak permohonan pelupusan untuk
membolehkan anda mencetak MARA.PS-19.

Langkah 11 Apabila anda pasti dan selesai mengemaskini maklumat
permohonan Kklik butang hantar untuk kelulusan kuasa
melulus.

(Permohonan di hantar kepada kuasa melulus).
Cetak MARA.PS-19 dan hantar kepada urusetia.
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2.2. Urusetia Hapus kira.

Langkah kerja Urusetia Hapus Kira.
Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul hapus kira dan klik sub menu urusetia hapus kira.
Paparan di bawah akan dipaparkan.

Senarai Permohonan Hapus Kira

Megeri 09 - Perlis v Parlimen 03 - Arau v

Cawangan 01- GIATMARA ARAU ¥ Stor Stor Utama : SU-479 - STOR UTAMA GIATMARA ARAU ¥
Lokasi Piiih Lokasi v

I4 4 b bl Halaman | v |dari0 Jumlah Rekod : 0

Tarikh 08-02-2017

Tajuk HAPUSKIRA BAHAN

Nama Stor ‘ Stor Utama © SU-479 - STOR UTAMA GIATMARA ARAU

Py

| | Maklumat Hapus Kira Stok  /* Edit Task

Langkah 3 Klik daftar hapus kira baru.
Langkah 4 Masukkan tajuk hapus kira dan pilih stor, klik butang simpan.
Langkah 5 Klik tajuk pelupusan untuk merekod maklumat stok yang

hendak dilupuskan. Rujuk gambar dibawah.

Senarai Permohonan Hapus Kira

MNegeri 09 - Perlis v Parlimen 03 - Arau v
Cawangan 01- GIATMARA ARAU v Stor Stor Utama : SU-47% - STOR UTAMA GIATMARA ARAU v
Lokasi Pilih Lok asi v
I44 b bl Halaman |1 ¥ |dari1 Jumlah Rekod : 1
D = =]
1 08/02/2017  STOR UTAMA GIATMARA ARAU 2 Daftar Baruﬁ’

| | Maklumat Hapus Kira Stok  #*  Edit Task

Langkah 6  Isi maklumat hapus kira seperti dibawah.
¢ Masukkan nama Ketua Jabatan dan klik SIMPAN DAN CETAK
PERMOHONAN HAPUS KIRA
o Kilik Stok Sedia Ada

Langkah 7  Buat pilihan stok yang hendak hapus kira. Pilihan boleh dibuat
daripada stok sedia ada, cadangan daripada pemeriksaan atau
verifikasi. Paparan dibawah akan di paparkan.
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Senarai Kod Stok Barang Standard

so e

I4 4 kbl Halaman |1 ¥ | dari1

H- Perihal Stok m Tarikh Diketahui Sebab Hapus Kira
] |
Kira

ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

BUKU CATATAN

100 MS T o [ e | P

1 101-001-001-001

BUKU CATATAN E

2 10-001-001-002 Hpp g T o [ e p
KERTAS SIMILI

3 101001031001 A4 PUTIH BOGSM 20 2 [osn2r07 |Bl e |H”-"\”G| ‘
aapu 08022017 | P

KERTAS WARNA X
4 1000032002 pen a0 G w [ o [ |Blres | /‘

Masukkan maklumat :

a. Kuantiti yang ingin dihapuskira
b. Tarikh dikesan/diketahui

c. Sebab hapus kira

Langkah 8  Klik butang pilih selepas anda merekod stok yang ingin hapus kira .
Ulangi langkah 7 untuk membuat tambahan stok.

Langkah 9  Klik butang kemaskini stok hapus kira sekiranya anda ingin
mengemaskini maklumat dipohon.

SU-479 - STOR UTAMA GIATMARA ARAL 08/02/2017 HAPUSKIRA BAHAN Baru
Ketua Jabatan Ahmad Pozi bin Mahamud 3

Jawatan Pengurus

Bahagian  Perladien \AMEMLOA CEIA RO A AR KIS

Perihal Stok

[4 4 b bl Halaman 1 ¥ dari1

Justifikasi Tarikh Diketahui
101-001-031-001

1 KERTAS SIMILI 20 18 2 100.000 (10.000) HILANG 08/0272017 (%]
A4 PUTIH 80GSM PUTIH (

D
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Langkah 10 Klik butang simpan dan cetak permohonan hapus kira untuk
membolehkan anda mencetak MARA.PS-21.

Langkah 11 Apabila anda pasti dan selesai mengemaskini maklumat
permohonan klik butang hantar untuk kelulusan ketua
jabatan.

(Permohonan di hantar kepada kuasa melulus).
Cetak MARA.PS-21 dan hantar kepada urusetia.
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BAB

BAB N - MODUL PELARASAN.

1.0. PENERANGAN MODUL.

2.0.

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

LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (PELARASAN).

2.1. Urusetia Pelarasan.

Langkah kerja Urusetia Pelarasan.
Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)

Langkah 2 Klik modul pelarasan dan klik sub menu urusetia pelarasan.
Sila rujuk paparan di bawabh.

Megeri 14 - Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur v Pariimen  [06 - Ttwangsa v
Cawangan 01 -1BU PEJABAT GIATMARA SDNBHD v Stor Stor Utama : 5U-400 - STOR UTAMA |IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥
Lokasi Pilih Lokasi v

144 b bl Halaman [1 v dari1 9
Status @ 210.5.45.207/MyAssetV2/module/sps/sps_pelarasan/urusetia/pop_task @

R N ——

1 08/02/2017  SL-400 5U-200/20 0 Daftar Baru &
Tarikh 08-02-2017

Tajuk Pelarasan Stok - Google Chrome Jumish Rekod : 1

Makiumst Pelarasan Stok @  Edit Task
Tajuk FELARASAN BAHAN

MNama Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD

E
Langkah 3 Klik daftar pelarasan baru.
Langkah 4 Masukkan tajuk pelarsan dan pilih stor, klik butang simpan.
Langkah 5 Klik tajuk pelupusan untuk merekod maklumat stok yang
hendak dilupuskan. Rujuk gambar dibawah.
Negeri 14 - Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur ¥ Pariimen 06 - Titwangsa v
Cawangan 01- |1BU PEJABAT GIATMARA SDN BHD * Stor Stor Utama : SU-400 - STOR UTAMA |IBU PEJABAT GIATMARA SDN BHD ¥
Lokasi Pilih Lokasi v
I4 4 # Pl Halaman 1 ¥ |darii1 Jumiah Rekod : 1
Status :
DN EEECE S
1. 06/02/2017 SU-400 SU-400/2017/2 o Daf(arElaru;f

Maklumat Pelsrasan Stok  #*  Edit Task
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Langkah 6 Isi maklumat pelarasan seperti dibawah.

Langkah 7 Buat pilihan stok yang hendak di selaras. Pilihan boleh dibuat
daripada stok sedia ada, cadangan daripada pemeriksaan atau
verifikasi. Paparan dibawah akan di paparkan.

Senarai Kod Stok Barang Standard

Stok @

I4 4 » bl Haleman 1 v daril

H-mmmE_

5 101-008-007-001 g‘ég BERLOGO GIATMARA 0 ] Kurang v
LT

Masukkan maklumat :

a. Kuantiti yang ingin diselaras.

b. Jenis pelarasan.

c. Justifikasi

Langkah 8 Klik butang pilih selepas anda merekod stok yang ingin
diselaras . Ulangi langkah 7 untuk membuat tambahan stok.

Langkah 9 Klik butang kemaskini stok pelarasan sekiranya anda ingin
mengemaskini maklumat dipohon. Seperti gambar dibawah

L -

MARA P57 (W)

Hmw

I4 4 b bl Halmen 1 v daril

101-001-001-001
1. BUKU CATATAN
100 MS

Langkah 10

Langkah 11

I O = = == B

20 33 2 1.461.000 (40.000) -

(sm—)

Klik butang simpan dan cetak permohonan pelarasan untuk
membolehkan anda mencetak MARA.PS-17.

Apabila anda pasti dan selesai mengemaskini maklumat
permohonan klik butang hantar untuk kelulusan ketua
jabatan.

(Permohonan di hantar kepada ketua jabatan).
Cetak MARA.PS-17 dan hantar kepada urusetia.
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Komentorian ! Jabatan -

b

g
-, GIATMARA

Liwida 1la it Malaysia

PENYATA PELARASAN STOK

MARAPEAT

Kategori Star : SU-400 { Stor Utama |
Kekurangan Lebihan
Mo, Kad Tarikh Penemuan
BIL Ferihal Stok Kawalan | (Pengiraan f Harga ustifikasi Silap Pengiraan
stok i Vantikasty
Huantiti Nilal {RM) Kuantitl Hilal (M)
101-001-001 001
1 100MS 1 oamRMmT 20,000 z 40,000
DILULLESKAN ¢ TIDAK DILULUSKAN =
egawal Sior) {Tandatangan Ketua tabatan)

‘Nama : FAIRUZ BINTI FADZIL Nama z
Jawatam  : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT Jawatan
Jabatan 5T Jabatan
Tarikh L DeNI2NMT Tarikt

* Potong yang mana tidak berkenaan
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BAB

BAB O - MODUL LAPORAN.

1.0. PENERANGAN MODUL.

Modul Laporan Stor merupakan satu modul yang di khususkan untuk memaparkan
laporan stor berdasarkan format yang telah ditentukan. Laporan stor yang disediakan

merangkumi laporan bulanan dan laporan tahunan.

1.1.1. LAPORAN TAHUNAN

Laporan tahunan merangkumi senarai laporan berikut :
Kadar Pusingan Stok.

Sijil Tahunan Pemeriksaan Stok.

Sijil Verifikasi Stok.

Laporan kumpulan barang-barang.

Laporan pergerakan item.

-~ 0o 2 0 T @

Keluar dan masuk barang tahun sebelumnya.

Laporan barang bertarikh luput.

Laporan Kedudukan Stok (MARA.PS-13)

Laporan Tahunan Keseluruhan Pengurusan Stor (MARA.PS-15) daripada

2 @

laporan verifikasi yang dibuat.
j- Laporan Pelupusan Stok Bernilai Rendah (MARA.PS-19)
k. Laporan Tahunan Kehilangan dan Hapus Kira Stok (MARA.PS-20)

2.0. LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM (LAPORAN).

2.1. Laporan Stor.

Langkah kerja Urusetia Hapus Kira.

Langkah 1 Login Sistem (Pegawai Stor)
Langkah 2 Klik modul laporan dan klik sub menu laporan seperti
dibawah:

Paparan seperti disebelah akan dipaparkan:
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—»| str

Stor Utama : 5U-400 - STOR UTAMA IBU PEJABAT GIATMARA SDNEHD ¥ | Tahun {2017

 GIRTMARA  senaraBoRaNG TERMAAN BARANG (BTE) BAGI TAHUN 2017

NAMA STOR

KATEGORI STOR JUMLAH

STOR UTAMA TBU PEIABAT GIATMARA SDN BHD Stor Utama

B

I4 4 b bl Halsman |17 darii

P

<«

Jumigh : @

BIL

TARIKH

NO. RUJUKAN BTB

JUMLAH
NO. LO NO. DO ITEM NAMA PEMBEKAL

1.

25/01/2017

GIATMARA-SU-400-BTB-B3-2017-1

123 123 1 ABC

Butang Cetak

Pilihan Stor & Tahun

Pilihan Halaman

NOTA : Semua format paparan adalah sama.

Senarai laporan :

Senarai Katalog

Senarai Kod Barang

Paras Stok

Pesanan Semula

MARA.PS-7

Penerimaan dan

Pengeluaran

Senarai BTB

MARA.PS-2

MARA.PS-5

MARA.PS-6

MARA.PS-9

Laporan senarai katalog mengikut stor.

Senarai kod item di dalam stor

Paras stor. Laporan ini dijana setiap tahun
mengikut kadar penggunaan dan pengiraan yang
ditetapkan.

Laporan senarai pesanan semula.

Laporan penentuan kumpulan barang-barang
mengikut tahun (kumpulan A dan B)

Senarai rekod penerimaan dan pengeluaran stok
mengikut tahun

Senarai borang terimaan barang bagi tahun.

Senarai perselisihan yang direkodkan mengikut
tahun.

Senarai daftar kad kawalan stok.

Laporan permohonan mewujudkan kod barang
standard yang baru

Senarai barang bertarikh luput.
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Pesanan dan Pengeluaran
MARA.PS-13
Pemeriksaan Stok
Penggunaan Stok

Laporan Bulanan

Senarai borang pesanan dan pengeluaran stok.
Laporan kedudukan stok bagi tahun mengikut stor.
Laporan pemeriksaan stor

Laporan penggunaan stok mengikut bahagian.

Laporan penggunaan dan penerimaan stok
bulanan.
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BAB

BAB P - MODUL PEGAWAI PEMERIKSA DAN PEMVERIFIKASI.

1.0

2.0.

. PENERANGAN MODUL.

Modul ini hanya digunakan oleh pegawai pemeriksa dan pemverifikasi yang dilantik
untuk mewujudkan task pemeriksaan dan verifikasi stok yang kan dilakukan. Pegawai
pemeriksa dan pemverifikasi akan diberi kod khas yang membolehkan pegawai
memasuki sistem tampa perlu login kepada sistem SPS.

LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN SISTEM

2.1. Pemeriksaan Stok Oleh Pegawai Pemeriksa.

Langkah 1 Masuk ke portal sppa. (portal utama)
Langkah 2 Klik menu pengurusan stor.
@ Pengurusan Stor ]
Master Listing
Mohon Stok

Status Permohonan
Permeriksaan Stok
Veritikasi Stor

Permeriksa Pelupusan

Langkah 3 Klik Pemeriksaan Stok.
Langkah 4 Masukkan Nama Pengguna dan kod proses (ketua
Pemeriksa).

Paparan dibawah akan dipaparkan.

E Task Peg ro 1 2

Langkah 5 Klik daftar task . masukkan nama task pemeriksaan. (Pegawai
pemeriksa boleh mewujudkan banyak task sekiranya ingin
memecahkan kerja mengikut pegawai)

Langkah 6 Klik ikon # untuk mendaftar pegawai mengikut task yang
diwujudkan.
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NOTA :

Pegawia pemeriksa (selain Ketua Pemeriksa) hanya boleh
mengemaskini kerja pemeriksaan stok mengikut task yang
diwujudkan ke atasnya.

Langkah 7 Klik pemeriksaan stok seperti gambar dibawah.
PEHERI:EAANETCRU[ADMSIATMARATAHUNLDi ADMIN\E:ATCR FA\RUZ:NTIFADZIL -us rd o
Langkah 8 Klik ikon # menambah dan mengemaskini barang yang

B0 4 b bl Halaman 7+ |darii
Rl [ Fancaks | Semaza | Kesehmhanmn | Fotal |

ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

101-001-001-001
BUKU CATATAN
ooMs
101-001-001-002
2 BUKU CATATAN
200M3

101-001-031-001
3. KERTAS SIMILI

A4 PUTH 80GSM PUTH

101-001-032-002
4 KERTAS WARNA
MERAH 80 GM

Langkah 9

Langkah 10

diperiksa.

J Tambah Barang )i Cetak Hasil Pemeriksaan K Cetak Senarai Stok  Jumiah:4

—
o0 1,461.000 o0 -] P [x]
89 1,780,000 ag -] p (]
i} 2074000 G| -] p (<]
o0 1,580,000 @ (] p (]

Klik ikon @ untuk menambah barang yang akan diperiksa.

Atau butang @ untum mengeluarkan daripada senarai perlu
diperiksa.

Mengemaskini hasil pemeriksaan.

NOTA :
Semua pegawai yang dilantik dibenarkan untuk mengemaskini
maklumat hasil pemeriksaan yang telah dilakukan.

Kemaskini maklumat pemeriksaan. Apabila semua maklumat
telah selesai, butang hantar kepada ketua pemeriksa akan
dipaparkan.
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W44 p #| Haleman |1~ |darii & TamibahBarang [ Cetak Hasil Pemeriksaan [ Cetak Senarai Stok  Jumiah:4

ALAT TULIS PEJABAT : ALAT TULIS PEJABAT

101-001-001-001
BUKU CATATAN 03022017 ] 451.000 o ]
WM P
101-001-001-002
2. BUKUCATATAN 01022017 80 1.780.000 &g ]
200M5 s
101-001-031-001
3. KERTAS SMILLI 02022017 78 2074000 78
A4 PUTH 80GSMPUTH P
101-001-032-002
4. KERTAS ViARNA 25012017 % 1.880.000 & =
MERAH 80 GA P

e © © ©

NOTA : Apabila pegawai telah menghantar laporan kepada ketua pemeriksa
pegawai tidak boleh mengemskini lapoaran yang telah dibuat kecuali dengan
kebenaran ketua pemeriksa seperti langkah 8.

Langkah 11 Klik butang status untuk membolehkan laporan dikemaskini
oleh pemeriksa.

e
[ Dafar Task Pemericsaan
R N T
PEMERIKSAAN STOR UTAMA GIATMARA TAHUNZ0 18 ( #  ADMNISTRATOR ) #  FARUZBINTIFADZL
WSAMLARUORA PORLESA KT SEGAIALTTOR,
Langkah 12 Klik hantar laporan pemeriksaan kepada pegawai stor selepas

semua telah disemak.

2.2. \Verifikasi Stok Oleh Pegawai Pemverifikasi.
Langkah 1 Masuk ke portal sppa (portal utama)

Langkah 2 Klik menu pengurusan stor.

@ Pengurusan Stor

Master Listing

Mohon Stok

Status Permchonan

Pemeriksaan Stok
(Veriﬁ kasi Stor )
Langkah 3 Klik Verifikasi Stok.
Langkah 4 Masukkan Nama Pengguna dan kod proses (ketua

Pemverifikasi).
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Paparan dibawah akan dipaparkan.

VERIFIKASI STOR
Hama Stor SPOM
Jenis Stor Stor Pusat

Hama Pemeriksa  ABDUL RAZAK BIN ABU

Jawatan Verifikasi Ketua Pemverifikasi

Senarai Task
Bil Task Peg. Pemeriksaan Pag, Pemverifikasi 1 Peg. Pemverifikasi 2 Status
D emnsamsesea  AIIOSH M0 - - :
Langkah 5 Pastikan task verifikasi adalah sama seperti task pemeriksaan
yang dibuat.
Langkah 6 Klik ikon # untuk mendaftar pegawai pemverifikasi mengikut
task yang diwujudkan.
NOTA :
Pegawai pemverifikasi (selain Ketua Pemverifikasi) hanya
boleh mengemaskini kerja mengikut task yang diwujudkan ke
atasnya.
Langkah 7 Klik tab verifikasi stor seperti gambar dibawabh.
Bil Nama Task Peg. Pemeriksaan Peg. Pemverifikasi 1 Peg. Pemverifikasi 2 Status
1 Pemeriksaan Seksyen A f\ﬁEUALD?EH"K%F;TN“;LI;H:OMRAD ABDUL RAZAK BIN ABL AZIHAN BINTI AHMAD - i =l
Langkah 8 Klik ikon # menambah dan mengemaskini barang yang
diperiksa.
Langkah 9 Buat pilihan barang yang akan diperiksa. Pilihan boleh

daripada senarai tok pemeriksaan atau daripada senarai stok.
Tanda dan tekan butang pilih stok seperti gambar dibawah.
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Senarai Kod Stok Barang Standard

Perhal Barang - Status Stok - Semua T
I4 4 & bl Halaman 1 v Jumlah Rekgd-4
E_ Perihal Barang Stok Pemeriksaan ' ! )

ALAT TULIS PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT - BUKU CATATAN

1. 101-001-001-001 100 M5 L
100 MS
ALAT TULIS PEJABAT - BUKU CATATAN

2. 101-001-001-002 200 M5 L
200 M3
ALAT TULIS PEJABAT - KERTAS SIMILI

3. 101-001-031-001 A4 PUTIH 80GSM PUTIH L
A4 PUTIH B0OGSM PUTIH
ALAT TULIS PEJABAT - KERTAS WARNA

4. 101-001-032-002 MERAH 80 GM L

MERAH 80 GM

J

Langkah 8 Kemaskini maklumat pemeriksaan yang dibuat mengikut item. Sila
masukkan :
a. Baki fizikal
b. Kuantiti usang (jika ada)
c. Kuantiti rosak (jika ada)
d. Kuantiti tidak digunakan (jika ada)
e. Kuantiti tidak aktif (jika ada)
f.  Kuantiti tarikh luput (jika ada).
g. Kuantiti lain-lain (jika ada)
h. Justifikasi dan
i.

Syor ( Lupus, Hapus kira, Pelarasan dan Pindahan).

Sila kemaskini satu persatu.

Langkah 9 Klik butang simpan setelah mengemaskini keseluruhan item yang
perlu diperiksa. Sistem akan memaparkan butang hantar laporan
ke ketua pemverifikasi.

Langkah 10 Apabila anda pasti.klik hantar laporan ke ketua pemverifikasi.

Langkah 11 Ketua Pegawai Pemverifikasi
Klik tab MARA.PS-15 seperti gambar dibawah
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VERIFIKAS| STOR

Nama Stor STOR UTAMA IBU PELABAT GIATMARA SDN BHD
Stor Utama
Nama Pemeriksa MOHD KAMAL BIN ABDUL LATIF

Jawatan Verifikasi

! cinTMARA

LAPORAN TAHUNAN KESELURUHAN PENGURUSAN STOR TAHUN 2016

Syor Pemverifikasi

SILA WUJUDKAN CARTA QRGANISAS| STOR|
2

Langkah 12 Isi maklumat dinyatakan di bawah:
a. Organisasi stor

b. Keselamatan/kebersihan.

c. Kawalan Stok

d. Proses Penerimaan

e. Penyelenggaraan Rekod

f.  Proses Penyimpanan

g. Proses pengeluaran

h. Proses Pelupusan

i. Proses Hapuskira

j. Hasil Pengiraan/Pemeriksaan dan Verifikasi

k. Nilai Keseluruhan Stok Disimpan

[.  Lain-lain Penemuan

m. Pegawai Pemverifikasi 1 dan 2
Langkah 13 Apabila selesai klik butang simpan laporan MARA.PS-15
Langkah 14 Klik semula tab task verifikasi.
Langkah 15 Apabila selesai keseluruhan dan anda pasti klik hantar laporan

verifikasi kepada ketua jabatan.
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