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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) Stor Pusat  

Stor yang menyedia, mengurus dan membekal barang-barang kepada 

pelanggan melalui rangkaian stor peringkat negeri, daerah, bahagian, 

cawangan dan unit 

 

(b) Stor Utama  

 Stor yang menyedia, mengurus dan membekal barang-barang kepada Stor Unit  

 untuk keperluan pelanggan-pelanggan peringkat negeri, daerah, bahagian,  

 cawangan dan unit; 

 

(c) 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 
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1.1 KETERANGAN MODUL DI DALAM SISTEM SPS 

 

 

 

1.1.1  MODUL DI DALAM SISTEM SPS. 

 Terdapat 16 modul utama di dalam sistem SPS. Antara modul tersebut adalah:  

 

A. Modul Pentadbir Sistem 

B. Modul Stor Admin 

C. Modul Pusat Kawalan 

D. Modul Ketua Jabatan 

E. Modul Urusetia Pelupusan dan Kehilangan 

F. Modul Permohonan Stok 

G. Modul Penerimaan 

H. Modul Bekalan dan Kawalan 

I. Modul Penyimpanan 

J. Modul Pembungkusan 

K. Modul Pemeriksaan stok 

L. Modul Pelarasan 

M. Modul Pelupusan dan Hapuskira 

N. Laporan Stor 

O. Modul Pegawai Pemeriksa dan Pemverifikasi  

P. Modul Pemulangan Stok 
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1.2 LOGIN SISTEM DAN PAPARAN UTAMA SPS 

Langkah-langkah Login kepada sistem SPS: 

 

Langkah 1 Buka Browser Google Chrome terbaru. Pastikan versi Google 

Chrome anda yang terkini. 

 

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

 

Langkah 3 Masukkan kata nama dan kata laluan anda. 

 

Langkah 4 Klik butang pengurusan stor. 
 

Langkah 5 Klik menu sistem SPS (paparan dibawah akan dipaparkan). 
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BAB B -  PENTADBIR SISTEM 

 
 

1.0. 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. 

(a) Membuat pendaftaran stor; 

(b) Menentukan format pengurusan kod yang digunakan; dan 

(c) Melantik pegawai yang akan menggunakan sistem SPS 

 

2.0. 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 p e g a w a i  pentadbir 

yang  mengurus  system stor.  “Pentadbir Sistem SPS Keseluruhan” boleh 

terdiri dari satu orang atau sekumpulan pegawai yang mempunyai akses 

penuh terhadap sistem ini. Ia bertanggungjawab sepenuhnya ke atas 

pelaksanaan dan keselamatan sistem SPS dan diberi kuasa:- 

(a) Melantik dan juga membatalkan pelantikan “Pegawai 

Pentadbir/Pentadbir Sistem SPS Keseluruhan” yang lain; 

(b) Memberi dan juga membatalkan kuasa laluan (akses) 

k e p a d a  mana-mana pegawai dan pengguna  sistem ini; 

(c) 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. Ia 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 :- 

(a) Merancang dan menguruskan bekalan stok  untuk keperluan 

pengguna (Bagi Stor Pusat dan Stor Utama); 

(b) Menyedia dan mengemaskini Katalog dan Kod barang-barang; 

(c) 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; 

(f) Menguruskan pemeriksaan stok; 

(g) Menguruskan pelupusan stok; 

(h) Menguruskan kehilangan dan hapus kira stok; 

(i) Menyediakan Laporan Suku Tahun dan Tahunan Pengurusan 

Stor; dan 

(j) 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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2.1.7. 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 :- 

(a) Bertanggungjawab ke atas penerimaan, penyimpanan dan 

pengeluaran stok;   

(b) Mengendali dan menyelenggara stok  semasa dalam simpanan; 

(c) Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran di Kad Petak; 

(d) Memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara; 

dan 

(e) Menjalankan urusan pengiraan stok. 

 

2.2. Memahami kaedah pendaftaran pengguna  sistem secara betul. Rujuk perkara 3. 

2.3. Memahami kaedah pendaftaran rekod kakitangan 

2.4. Memahami bagaimana kumpulan capaian pengguna diwujudkan dan fungsi 

capaiannya.  

2.5. Memahami bagaimana membuat perubahan dan penambahan maklumat 

organisasi seperti tambahan cawangan dan bahagian. 

2.6. Memahami bagaimana membuat perubahan dan penambahan maklumat 

pengurusan kod - kod lokasi 

2.7. 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       paparan menu pentadbir akan dipaparkan. 

 
Langkah 3 Klik butang       senarai kakitangan akan dipaparkan. Paparan 

di bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

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  untuk mengemaskini dan membuat pendaftaran 

pengguna baru sistem SPS. Rujuk paparan di sebelah : 
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Tab utama daftar pengguna sistem: 

 

 
 

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             untuk lihat paparan menu pentadbir.  

 

Langkah 3 Klik butang         senarai kakitangan akan dipaparkan. Rujuk 

paparan dibawah: 
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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. 

 

 

 

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 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: 

(a) 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 dibawah: 

 

   

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 dibawah: 

 

   

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: 

 

a. 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. 

 

 
 

Langkah 4 

 
Klik butang  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 

 

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 . Paparan dibawah akan dipaparkan. 

 

 
 

Langkah 4 

 
Klik butang  pada bulatan 1. 

 

Langkah 5 Klik butang  pada bulatan 2 untuk membuat pilihan 

pegawai. Pilih nama pegawai. 

 
Langkah 6 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 

 

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 Lokasi Penyimpanan. Paparan di sebelah 

akan dipaparkan. 
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Langkah 4 

 

Klik daftar lokasi penyimpanan. Paparan dibawah akan 

dipaparkan. 

 

Sebelum anda membuat penambahan lokasi, sila daftar 

seksyen sehingga petak seperti langkah 5 dan 6. 

Langkah 5 

 
Klik butang  untuk membuat penambahan: 

 

No. Perkara Contoh 

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. 

 

 

 

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 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. 

 

(a) 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. 

 

 

 

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 klik sub modul lulus kod 

barang. 

 
Langkah 3 Pilih pusat kawalan.  (Rujuk gambar disebelah) 
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Langkah 4 

 
Klik butang  untuk memproses permohonan. Atau butang  

untuk paparan maklumat. 

 

Langkah 5 Jika Klik butang  paparan dibawah akan dipaparkan. 

 

 

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 E - MODUL KETUA JABATAN. 
 
 

1.0. PENERANGAN MODUL KETUA JABATAN. 

 

Fungsi utama modul ketua jabatan adalah membolehkan ketua jabatan atau wakil yang 

dilantik mengemaskini:  

a. Meluluskan pelarasan 

b. Membuat pengesahan verifikasi. 

c. Meluluskan proses ambil alih. 

 

2.0. 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.  

 

 

Langkah 3 

 

Klik tajuk pelarasan.  

 

 

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. 

 

 

 

NOTA : 

  Butang untuk cetakan MARA.PS.17 (Permohonan) 

  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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Langkah 3 

 

Buat pilihan stor. 

 

Langkah 4 Klik tajuk permohonan untuk mengesahkan laporan verifikasi. 

 

 
 

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 

 

Login Sistem (Pengguna yang dilantik sebagai ketua jabatan 

sahaja) 

 

Langkah 2 Klik modul Ketua Jabatan dan klik sub modul kelulusan ambil 

alih. Paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

Langkah 3 

 

Klik icon  untuk mengemaskini pegawai yang mengambil 

alih. 

 

Langkah 4 Klik icon  untuk meluluskan proses ambil alih. Paparan 

dibawah akan dipaparkan. 

 
 

 

 

Langkah 5 

 

 

Masukkan catatan dan klik meluluskan pengambil alihan atau 

menolak permohonan. Cetak MARA.PS-18. 
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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. 

 

 

Langkah 3 

 

Klik tajuk permohonan untuk mengemaskini maklumat 

kelulusan permohonan. Paparan dibawah akan dipaparkan. 

 

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 
 

 
 

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. 

 

 

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. 

 

 

 



32 MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA 

 

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. 

 

 

Langkah 3 

 

Klik tajuk permohonan untuk mengemaskini maklumat 

kelulusan permohonan. Papran dibawah akan dipaparkan. 

 

 

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 
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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. 

 

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 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: 

(a) 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. 

 

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. 

 

 

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 bawah. 

 

 

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 bawah: 

Langkah 1 

 

Login Sistem (Pegawai Stor) 

 

Langkah 2 Klik modul permohonan stok dan klik sub modul status 

permohonan. Sila rujuk paparan dibawah. 

 

 

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. 

 

 

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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Langkah 6 Sila pilih stor dan klik cari kod stok 

 

Langkah 7 Buat carian stok seperti gambar dibawah 

 
 
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. 

 

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

Langkah 1 

 

Masuk ke portal sppa. (portal utama) 

 

Langkah 2 Klik menu pengurusan stor. 

 

 

Langkah 3 Klik Status Permohonan. 

 

Langkah 4 Masukkan No. Kad Pengenalan Anda dan tekan enter. 

Sistem akan memaparkan maklumat permohonan anda 

seperti gambar di sebelah.. 
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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 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. 

 

 

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. 

 
 

Langkah 6 Tandakan diruang terima. Paparan dibawah akan dipaparkan: 

 

 

 

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 : 

Ikon  akan dipaparkan pada ruangan terima sekiranya stok diterima, pada 

ruangan perselisihan 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. 

 

 

 

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. 

 

 
Pilih kod barang diterima. 

 

Langkah 7  Masukkan maklumat penerimaan : 

a. Kuantiti barang dipohon 

b. Kuantiti barang diterima 
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c. Kuantiti barang ditolak 

d. Adakah barang diterima perlu pemeriksaan teknikal. 

e. Harga seunit 

f. Tarikh luput. 

g. Catatan penerimaa 

h. Catatan perselisihan. 

 

 

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. 

 

 

Langkah 3 

 

Pastikan anda memilih butang teknikal. 

 

Langkah 4 Klik Butang  untuk mengemaskini status penerimaan 

teknikal. Paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

Langkah 5 

 

Klik butang  untuk mengesahkan penerimaan (Teknikal). Paparan 

dibawah akan dipaparkan. 
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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. 

 

Langkah 3 

 

Buat pilihan stor dan klik 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. 

 

 

2.5. Langkah-Langkah Kerja Melihat Rekod Perselisihan. 

Langkah 1 

 

Login Sistem (Pengguna yang Pegawai Penerima Sahaja) 

 

Langkah 2 Klik modul penerimaan dan klik sub rekod perselisihan. 

Paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

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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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. 
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Langkah 3 

 

Buat pilihan stor dan klik 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 I -  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 : 

(a) Merancang dan menguruskan bekalan stok untuk  keperluan pengguna. 

(b) Menyedia dan mengemaskini katalog dan kod barang-barang. 

(c) Menyemak dan menentukan bahawa setiap Borang Pesanan Pengeluaran Stok 

(MARA.PS 10) adalah teratur dan betul. 

(d) Menentukan kuantiti stok yang akan dikeluarkan 

(e) Merekodkan penerimaan dan pengeluaran (MARA.PS-3) 

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

(g) Menentukan dan menguruskan kuantiti penokokan stok. 

(h) 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. 
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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.  

 

 

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) 
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Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu 

permohonan menunggu kelulusan. Paparan di sebelah akan 

dipaparkan dan klik tab lulus. 

 

 

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 batal 

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 klik sub menu 

permohonan menunggu kelulusan. Paparan di sebelah akan 

dipaparkan dan klik tab gagal. 

 

 

 

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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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 klik sub menu 

pengesahan penerimaan. 

 

 

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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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. 

 

 

Langkah 3 

 

Pilih stor. Masukkan keterangan dan klik butang  Cari  (jika 

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. 

 

 

 

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: 

 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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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. 

 

 

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. 
 

 

Langkah 4 

 

Senarai akan dipaparkan. 

Langkah 5 Klik butang  untuk mengemaskini keseluruhan stok yang 

akan diserahkan. 

NOTA : 

Anda WAJIB mengemaskini keseluruhan stok. Rujuk paparan 

dibawah. 
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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: 

a. Baki sebenar 

b. Usang 

c. Rosak 

d. Tidak Digunakan 

e. Tidak Aktif 

f. Luput 

g. Lain-lain. 

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. 

 

 

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. 
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Langkah 3 

 

Klik daftar permohonan baru. Masukkan Tajuk permohonan. (Contoh 

: Permohonan Pembelian Alatulis) dan Klik butang Simpan.  

 

Langkah 4 Klik  atau tajuk untuk mengisi borang nota minta. 

 
  

Langkah 5. Klik tab senarai permohonan. 

 

Langkah 6 Klik butang Stok sedia ada atau daripada senarai stok paras 

menokok. 

 

Langkah 7 Buat pilihan stok dan masukkan kuantiti mohon (Anda boleh 

membuat permohonan lebih dari satu stok). Klik butang pilih. 

 

Langkah 8 

 

 

 

 

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. 

 

Langkah 9 
Klik ikon  untuk mencetak borang permohonan pembelian. 

 

2.7. Senarai Induk 

 

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 

 

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. 

 

 

  

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

akan digunakan. 

 

Masukkan : 

a. Paras minima stok 

b. Paras Menokok 

c. Paras Maksima 

d. Jumlah Stok Sedia ada (Sekiranya ada) dan 

e. Nilai Keseluruhan Stok (Sekiranya Ada) 

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) 

 

Langkah 2 Klik modul bekalan dan kawalan dan klik sub menu mohon 

kod barang. Paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

Langkah 3 

 
Buat pilihan stor pemohon dan klik butang . Paparan 

borang permohonan di bawah akan dipaparkan 

 

 
 

 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 klik 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. 

 

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. 
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Langkah 3 

 

Buat pilihan stor dan tahun. 

Sistem akan memaparkan laporan kadar pusingan stok 

mengikut keperluan dikehendaki. 

 

 

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: 

 

a. Mengendali   dan   menyelenggara   stok   semasa   dalam simpanan; 

b. Mencatatkan  penerimaan  dan  pengeluaran  di Kad  Petak (MARA.PS-4); 

c. memastikan   keselamatan    dan    kebersihan   stor/stok terpelihara;  

d. menjalankan urusan pengiraan stok; dan 

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

 

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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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   yang 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. 
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Langkah 3 

 

Senarai penunggu pengesahan penyimpanan akan 

dipaparkan. 

 

Langkah 4 

 
Klik icon  untuk mengesahkan penyimpanan. Paparan di 

sebelah  akan dipaparkan. 

 

 

 

Langkah 5 

 

Tandakan  dan klik butang simpan. 

 

NOTA : 

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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Langkah 3 

 

Pilih MARA.PS-10 untuk pengeluaran daripada permohonan 

stor lain atau MARA.PS-11 untuk pengeluaran pengguna 

 

Langkah 4 

 
Klik icon  untuk mengesahkan pengeluaran. Paparan di 

sebelah  akan dipaparkan. 

 

 

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. 

 

 

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. 
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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. 

 

 

 

Langkah 3 

 

Klik daftar lokasi penyimpanan. Paparan dibawah akan 

dipaparkan. 

 

Sebelum anda membuat penambahan lokasi, sila daftar 

seksyen sehingga petak seperti langkah 4 dan 5. 

 

Langkah 4 

 
Klik butang  untuk membuat penambahan: 

a. Seksyen 

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

c. Baris  

d. No. Penyimpanan (RAK) 

e. Tingkat 

f. Petak. 

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 : 

a. Seksyen 

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

c. Baris  

d. No. Penyimpanan (RAK) 

e. Tingkat 

f. Petak. 

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  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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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.  

 
 

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 K -  MODUL PEMBUNGKUSAN. 
 
 

1.0. PENERANGAN MODUL. 

 

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: 

a. Bertanggungjawab membungkus dan menghantar barang-barang kepada pengguna 

mengikut tatacara yang tetapkan. 

b. Merekod  pembungkusan  menggunakan  borang  MARA.PS-12. 

 

2.0. 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. 

 

 

Langkah 3 

 
Klik icon  untuk mengemaskini maklumat penghantaran. 
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Langkah 4 

 
Klik icon  di bahagian butir-butir pembungkusan dan buat 

catatan untuk merekod butiran penghantaran. Klik butang 

hantar selepas anda mengemaskini. 

 

Klik butang  jika 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. 

 

 

Langkah 3 

 

Sila pilih status telah diproses. 

 

Langkah 4 Klik icon  untuk cetakan MARA.PS-12 (Senarai Bungkus). 
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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. Membolehkan pegawai stor membuat pengiraan stok ; 

b. Membolehkan pegawai pemeriksa stok membuat pemeriksaan stok ; 

c. Membolehkan pegawai pemverifikasi stok membuat verifikasi Stok ; dan 

d. 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. 

 

 

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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Langkah 5 

 

Klik cetak senarai stok untuk semakan manual. 

 

Langkah 6 Kemaskini baki stok fizikal di ruang (Pengiraan Stok) 

  

Langkah 7 

 

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). 

 

 

NOTA:  

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 

 

Klik butang Selesai apabila anda telah mengemaskini 

keseluruhan baki stok. 

 

Langkah 9 Klik Cetak Laporan Pengiraan. 

 

 

 
 

NOTA:    

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 



78 MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA 

 

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. 

 

 

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. 

 

 

Langkah 8 Klik icon  untuk melihat maklumat pemeriksa.  

 
 

Langkah 9 

 

 

 

Langkah 10 

 

 

 

User Name dan Kod Proses akan di emailkan kepada Pegawai 

Pemeriksa 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 12 

 

 

Langkah 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 15 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Hantar 

 

 
 

 

Klik Daftar Task Pemeriksaan, masukkan tajuk pemeriksaan.  

Cth: Pemeriksaan Stor Utama Giatmara 2016 

 

Klik butang pensil untuk memilih Pegawai Pemeriksa 1 dan 

Pegawai Pemeriksa 2  

 

 
 

Klik tab Pemeriksaan Stok dan klik pensil  

 

 
 

Paparan berikut akan dipaparkan, klik  untuk 

menambah bilangan stok yang hendak diperiksa. 
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Langkah 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 17 

 

Langkah 18 

 
 

Klik kotak kecil untuk memilih kesemua stok. Pemeriksa wajib 

memeriksa kesemua item stok 

 

 

 Masukkan maklumat item yang telah diperiksa dan klik 

Kemaskini Laporan Pemeriksaan 

Hantar Laporan kepada Ketua Pemeriksa.  
 
Ketua Pemeriksa hendaklah menghantar Laporan Pemeriksaan 
kepada Pegawai Stor dengan klik tab HANTAR LAPORAN 
PEMERIKSA KE PEGAWAI STOR 
 

 
 

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

 Pilih Stor 

 Pilih Tahun 

 Klik Cetak MARA.PA-14 
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Contoh MARA.PA-14 
 

 
 

  

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. 

 

 

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.  
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Langkah 9  Klik icon  untuk melihat maklumat pemverifikasi 

    

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 

   
 

            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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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 

 

 

 
 

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 

 

 

 

 

 

 



86 MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA 

 

 

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. 

 

 

 

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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Langkah 6 

 

Klik butang  untuk mengemaskini cadangan tindakan setiap 

item. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 7 Pilih cadangan tindakan dan klik butang simpan. 

 

Langkah 8 Lakukan untuk semua item. Apabila semua selesai paparan 

dibawah akan dipaparkan. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
 

  

Langkah 3 Klik ikon  untuk memberi cadangan kepada tindakan yang 

perlu diambil. Lihat gambar di bawah. 

 

 
 

Pilih cadangan tindakan dan masukkan catatan 

Klik butang simpan. 

 

NOTA : Lakukan proses ini untuk semua stok yang 

mempunyai ikon  

 

Langkah 4 Apabila selesai, Klik butang hantar cadangan tindakan. 
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BAB M -  MODUL PELUPUSAN DAN HAPUS KIRA. 
 
 

1.0. PENERANGAN MODUL. 

 

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.  

 

2.0. 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. 

 

 

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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Langkah 6 

 

Isi maklumat pelupusan seperti dibawah. 

 

 

 

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. 

 

 
 

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 Klik butang kemaskini stok pelupusan sekiranya anda ingin 

mengemaskini kaedah dan kuantiti dipohon. 
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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 klik 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. 

 

 

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. 

 

Langkah 6 

 

Isi maklumat hapus kira seperti dibawah. 

 Masukkan nama Ketua Jabatan dan klik SIMPAN DAN CETAK 

PERMOHONAN HAPUS KIRA 

 Klik 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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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. 
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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 N -  MODUL PELARASAN. 
 
 

1.0. PENERANGAN MODUL. 

Modul Pelarasan adalah modul yang digunakan untuk menyelaraskan stok yang 

kurang/lebih disebabkan oleh kesusutan/penambahan yang tidak dapat dielakkan. 

Kekurangan  stok   tersebut   bukan   disebabkan oleh  kecurian dan penipuan.   

 

2.0. 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 bawah. 

 

 

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. 
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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. 

 

 
 

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 

 

Langkah 10 Klik butang simpan dan cetak permohonan pelarasan untuk 

membolehkan anda mencetak MARA.PS-17. 

 

Langkah 11 

 

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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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 : 

a. Kadar Pusingan Stok. 

b. Sijil Tahunan Pemeriksaan Stok. 

c. Sijil Verifikasi Stok. 

d. Laporan kumpulan barang-barang. 

e. Laporan pergerakan item. 

f. Keluar dan masuk barang tahun sebelumnya. 

g. Laporan barang bertarikh luput. 

h. Laporan Kedudukan Stok (MARA.PS-13) 

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

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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NOTA : Semua format paparan adalah sama. 

 

Senarai laporan : 

 

Senarai Katalog 

 

Laporan senarai katalog mengikut stor. 

 

Senarai Kod Barang 

 

Senarai kod item di dalam stor   

Paras Stok 

 

Paras stor. Laporan ini dijana setiap tahun 

mengikut kadar penggunaan dan pengiraan yang 

ditetapkan. 

 

Pesanan Semula 

 

Laporan senarai pesanan semula. 

MARA.PS-7 

 

Laporan penentuan kumpulan barang-barang 

mengikut tahun (kumpulan A dan B) 

 

Penerimaan dan 

Pengeluaran 

 

Senarai rekod penerimaan dan pengeluaran stok 

mengikut tahun 

Senarai BTB 

 

Senarai borang terimaan barang bagi tahun. 

MARA.PS-2 

 

Senarai perselisihan yang direkodkan mengikut 

tahun. 

 

MARA.PS-5 

 

Senarai daftar kad kawalan stok. 

 

MARA.PS-6 

 

Laporan permohonan mewujudkan kod barang 

standard yang baru 

 

MARA.PS-9 Senarai barang bertarikh luput. 



100 MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA 

 

 

Pesanan dan Pengeluaran 

 

Senarai borang pesanan dan pengeluaran stok. 

MARA.PS-13 

 

Laporan kedudukan stok bagi tahun mengikut stor. 

Pemeriksaan Stok 

 

Laporan pemeriksaan stor 

Penggunaan Stok 

 

Laporan penggunaan stok mengikut bahagian. 

 

Laporan Bulanan Laporan penggunaan dan penerimaan stok 

bulanan. 
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BAB P -  MODUL PEGAWAI PEMERIKSA DAN PEMVERIFIKASI. 

 
 

1.0. 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. 

 

2.0. 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. 

 
Langkah 3 Klik Pemeriksaan Stok. 

 

Langkah 4 Masukkan Nama Pengguna dan kod proses (ketua 

Pemeriksa).  

Paparan dibawah akan dipaparkan. 

 

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. 

 

 

Langkah 8 Klik ikon  menambah dan mengemaskini barang yang 

diperiksa. 

 

 

Langkah 9 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.  

 

Langkah 10 Kemaskini maklumat pemeriksaan. Apabila semua maklumat 

telah selesai, butang hantar kepada ketua pemeriksa akan 

dipaparkan. 
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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. 

 

 

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. 

 
Langkah 3 Klik Verifikasi Stok. 

 

Langkah 4 Masukkan Nama Pengguna dan kod proses (ketua 

Pemverifikasi).  
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Paparan dibawah akan dipaparkan. 

 

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 dibawah. 

 

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.  

 



105 MANUAL SISTEM PENGURUSAN STOR GIATMARA 

 

 

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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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 

l. 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. 

 

 

 

 

 

 


