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BAB B 

PENYEDIAAN STOR 

 

 

A. PENYEDIAAN STOR 

 

 

1. PENGENALAN 

 

Penyediaan Stor adalah pross dimana rekod dan data asas bagi Pengurusan Stor direkodkan 

kedalam sistem sebelum penerimaan, pengeluaran  dan pengurusan stok boleh direkodkan 

 

1.1. Modul Penyediaan Stor 

 

Penyediaan Stor dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:  

1. Modul Pusat Kawalan 

• Submodul Kod Barang 

Mendaftarkan Kod bagi barang/stok standard yang digunakan oleh Agensi   

2. Modul Stor Admin 

• Submodul Daftar Stor 

Mendaftarkan Stor mengikut kegunaan dan proses  yang telah ditetapkan oleh Agensi 

• Submodul  Lantikan Pegawai Stor 

Merekodkan senarai kakitangan yang bertugas sebagai Pegawai Stor 

• Submodul Kod Lokasi Peyimpanan 

Mendaftarkan semua lokasi penyimpanan stok yang ada didalam Stor 

3. Modul Bekalan dan Kawalan 

• Submodul Kod Barang Standard 

Merekodkan maklumat Stok yang ada didalam Stor 

• Submodul Senarai Kad 

Mengesahkan dan mengaktifkan Stok yang ada didalam Stor  yang akan mewujudkan 

Kad Stok serta rekod transaksi stok didalam stor 
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1.2. Aliran Kerja  Penyediaan Stor 
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B. MODUL PUSAT KAWALAN 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Pusat Kawalan adalah modul dimana maklumat Stok bagi Agensi dikawal. 

Maklumat Stok baru boleh didaftarkan dan maklumat stok boleh dikemaskini   

 

1.2. Sub Modul Pusat Kawalan 

 

Sub Modul dibawah Modul Pusat Kawalan adalah Kod Barang 

 

1.3. Kod Barang 

 

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

kategori, Sub Kategori, Jenis  dan Sub Jenis 

 

Langkah-langkah bagi sub modul Kod Barang 

  

 Langkah 1 Klik Modul Pusat Kawalan 

   Sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kod Barang 

  Kod Barang dipaparkan dipaparkan 

 

Langkah 3 Pilih PUSAT KAWALAN 

 Kategori Stok  dipaparkan. 

 

Langkah 4 Carian Kategori boleh dijalankan 

Langkah 5 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kategori Baru 

  Daftar Kategori dipaparkan 

3 

5 

8 
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Langkah 6 Kod dipilih secara automatik, mengikut turutan Katgori sedia ada 

  Masukkan Keterangan Kategori 

Langkah 7 Klik SIMPAN 

  Kategori baru brjaya didaftarkan 

Langkah 8 Klik   pada Kategori  

 Kemaskini Kategori dipaparkan 

 

Langkah 9 Keterangan Kategori boleh dikemaskini 

Langkah 10 Klik pada salah satu KATEGORI STOK 

  Sub Kategori dibawah Kategori dipaparkan 

 

Langkah 11 Carian Sub Kategori boleh dijalankan 

Langkah 12 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub Kategori Baru 

  Daftar Sub Kategori dipaparkan 

 

7 

14 

12 

10 

15 
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Langkah 13 Kategori dan Kod dipilih secara automatik, mengikut turutan Sub Katgori sedia 

ada 

  Masukkan Keterangan Sub Kategori 

Langkah 14 Klik SIMPAN 

  Sub Kategori baru brjaya didaftarkan 

Langkah 15 Klik   pada Sub Kategori  

 Kemaskini Sub Kategori dipaparkan 

 

Langkah 16 Keterangan Sub Kategori boleh dikemaskini 

Langkah 17 Klik pada salah satu Sub Kategori Stok 

  Jenis Stok dibawah Sub Kategori dipaparkan 

 

Langkah 18 Carian Jenis Stok boleh dijalankan 

Langkah 19 Klik  untuk kemaskini maklumat Jenis Stok 

  Kemaskini Jenis dipaparkan 

 

Langkah 20 Keterangan Jenis  boleh dikemaskini 

Langkah 21 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Jenis Stok  Baru 

  Daftar Jenis Stok  dipaparkan 

17 

21 

19 

14 
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Langkah 22 Kategori , Sub Kategori dan Kod dipilih secara automatik, mengikut turutan Jenis 

Stok  sedia ada 

  Masukkan Keterangan Jenis Stok   

Langkah 23 Klik SIMPAN 

  Jenis Stok  baru brjaya didaftarkan 

Langkah 24 Klik pada salah satu Jenis Stok 

  Sub Jenis Stok dibawah Jenis dipaparkan 

 

Langkah 25 Carian Sub Jenis Stok boleh dijalankan 

Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Sub Jenis Stok 

 - Padam Sub Jenis Stok 

Langkah 26 Klik   

  Kemaskini Sub Jenis dipaparkan 

 

23 

24 

28 

26 

27 
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Langkah 27 Maklumat Sub  Jenis  boleh dikemaskini 

• Keterangan Sub Jenis 

• Unit Ukuran 

• Gambar  boleh dimuat naik 

Klik SIMPAN 

Langkah 28 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub  Jenis  Baru 

  Daftar Sub  Jenis  dipaparkan 

 

Langkah 29 Kategori , Sub Kategori, Jenis  dan Kod dipilih secara automatik, mengikut 

turutan Sub Jenis Stok  sedia ada 

Langkah 30 Masukkan Maklumat Sub  Jenis   

• Keterangan Sub Jenis 

• Unit Ukuran 

• Gambar   

Langkah 31 Klik SIMPAN 

  Sub Jenis Stok  baru brjaya didaftarkan 

 

  

31 
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C. MODUL STOR ADMIN 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Stor Admin adalah langkah penyediaan maklumat Stor kedalam sistem.  

 

Tugas utama dibawah modul Stor Admin adalah : 

• Mendaftarkan Stor – mendaftarkan Nama Stor dan kod Stor serta lokasi dimana Stor berada 

• Mendaftarkan kakitangan yang menguruskan stor 

• Mendaftarkan Lokasi Penyimpanan Stok  

 

2. SUB MODUL STOR ADMIN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Stor Admin adalah : 

• Daftar Stor 

• Lantikan Pegawai Stor 

• Kod Lokasi Penyimpanan  

 

2.1. Daftar Stor 

 

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

 

• Mendaftar Stor 

• Mendaftar Lokasi Stor  

 

 
 

Langkah-langkah bagi Daftar Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Daftar Stor 

              Daftar Stor dipaparkan 

 

 

 

 

 

Daftar Stor  dilakukan oleh Pegawai Pentadbir Stor   
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2.1.1. Daftar Stor 

 

Langkah 1 Klik DAFTAR 

Daftar Stor dipaparkan 

 

 

Langkah 2 Daftarkan Stor  

Langkah 3 Kemaskini maklumat Butiran Stor  

Perkara Penerangan  

Kod Stor No. Kod bagi stor yang hendak didaftarkan 

Nama Stor Nama bagi stor yang hendak didaftarkan 

Bahagian Pilih Bahagian dimana stor ini didaftarkan 

Jenis Stor 
Pilihan untuk jenis Stor, sama ada stor Pusat, Utama 

atau Unit 

Pengkelasan Stor Pilih Pengekelasan stor 

Pusat Kawalan Pilih pusat kawalan yang mengawal data bagi stor ini 

Pemohonan pengguna 

Pilih had permohonan oleh pengguna kepada stor ini 

• Pemohonan pengguna hanya dipaparkan untuk 

pilihan Jenis Stor bagi Stor Utama  dan Stor Unit 

 

Langkah 4 Klik SIMPAN 

   Stor berjaya didaftarkan 

 

4 

1 
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2.1.2. Daftar Lokasi Stor 

 

  Langkah 1 Klik untuk mendaftarkan Lokasi Penempatan Stor 

    Kemaskini Lokasi Stor dipaparkan 

 

  Langkah 2  Klik DAFTAR 

    Daftar Lokasi Stor dipaparkan 

 

  Langkah 3  Klik  

    Carian Lokasi dipaparkan 

 

  Langkah 4 Tapisan lokasi boleh dilakukan   

Klik  

Hasil carian akan dipaparkan 

1 

2 

3 

4 

5 
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  Langkah 5 Klik pada lokasi yang dipilih 

    Lokasi stor berjaya dipilih 

  Langkah 6  Klik TUTUP 

 

  Langkah 7 Pada Stor yang dipilih, klik  

    Kemaskini maklumat stor dipaparkan 

 

    Maklumat Stor telah daftar boleh dikemaskini 

  Langkah 8  Klik KEMASKINI  

    Maklumat Stor yang telah dikemaskini akan disimpan 

 

2.2. Lantikan Pegawai Stor 

 

Tugasan dibawah Sub modul Lantikan Pegawai Stor  adalah melantik pegawai yang bertugas 

di stor  

 

 
 

Langkah - langkah  Lantikan Pegawai Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Lantikan Pegawai Stor 

   Lantikan Pegawai Stor dipaparkan 

Lantikan Pegawai Stor  dilakukan oleh Pegawai Pentadbir Stor   

7 

8 
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 Langkah 3 Pilih Bahagian/Bahagian dimana stor berada dengan memilih LEVEL 1 dan 2 

 Langkah 4 Pilih stor. 

   Senarai Pegawai Stor yang telah dilantik akan dipaparkan 

 Langkah 5 Klik LANTIK PEGAWAI 

   Lantikan Pegawai Stor dipaparkan 

 

  Langkah 6  Pada Data Pegawai Stor, klik  

   Carian Pegawai dipaparkan 

 

 Langkah 7 Tapisan pegawai boleh dilakukan mengikut Level Bahagian/Bahagian 

Klik   

Senarai Pegawai dipaparkan 

 Langkah 8 Klik pada nama pegawai 

   Pegawai Stor berjaya dipilih 

 

5 

4 

8 

11 
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 Langkah 9  Pada Peranan,  

klik  pada  peranan dan tugasan pegawai  

Langkah 10 Pada Perlantikan Ketua Jabatan 

klik  jika pegawai dilantik  sebagai ketua Jabatan  

Langkah 11 Klik DAFTAR 

   Pegawai Stor berjaya didaftarkan. 

 

Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Aset  

 - Padam maklumat Aset 

 

2.3. Kod Lokasi Penyimpanan 

 

Tugasan dibawah Sub modul Kod Lokasi Penyimpanan  adalah seperti berikut : 

a. Daftar Lokasi Penyimpanan 

b. Kemaskini Lokasi Penyimpanan 

 

 
 

Langkah-langkah  Kod Lokasi Penyimpanan 

 

Langkah 1 Klik Modul Stor Admin 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Kod Lokasi Penyimpanan 

   Kod Lokasi Penyimpanan dipaparkan 

 

Tugasan Kod Lokasi Penyimpanan   dilakukan oleh Pegawai Stor  yang telah dilantik 

3 
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 Langkah 3 Pilih STOR dan LOKASI stor 

   Senarai lokasi penyimpanan dipaparkan 

 Langkah 4  Klik DAFTAR 

   Daftar Lokasi Penyimpanan dipaparkan 

 

Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan 

 - Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan t baru 

 

 
 

 

2.3.1. Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan 

 

A. Daftar Seksyen/Gudang 

 

Langkah 1 Pada SEKSYEN/GUDANG, Klik   

   Daftar Seksyen/Gudang dipaparkan 

 

 Langkah 2 Pilih jenis lokasi, SEKSYEN atau GUDANG 

 Langkah 3 Masukkan KOD bagi jenis lokasi yang dipilih 

 Langkah 4 Masukkan KETERANGAN bagi lokasi 

 Langkah 5  Klik SIMPAN 

   SEKSYEN/GUDANG berjaya didaftarkan 

Maklumat Lokasi Penyimpanan   perlu didaftarkan terlebih dahulu sebelum Lokasi 

Penyimpanan boleh didaftarkan 

5 
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2.3.2. Daftar Lokasi Penyimpanan 

 

Langkah 1 Klik SILA PILIH bagi memilih maklumat lokasi penyimpanan yang telah 

didaftarkan bagi : 

• Seksyen/Gudang 

• Jenis Penyimpanan 

• Baris 

• No Penyimpanan (Rak) 

• Tingkat 

• Petak 

Langkah 2 Klik SIMPAN 

   Lokasi Penyimpanan berjaya didaftarkan 

 

 

 
 

 

 

  

a. Ulang  LANGKAH 1  hingga LANGKAH 5 untuk mendaftarkan Seksyen/Gudang lain 

b. Ulang langkah   DAFTAR SEKSYEN/GUDANG  bagi mendaftarkan : 

1. JENIS PENYIMPANAN 

2. BARIS 

3. NO PENYIMPANAN (RAK) 

4. TINGKAT  

5. PETAK 

Ulang  LANGKAH 1 dan LANGKAH 2 untuk mendaftarkan Lokasi Penyimpanan  lain 

2 
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D. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN 

 

1. PENGENALAN 

 

Modul Bekalan dan Kawalan adalah modul bagi pengurusan stok didalam stor. 

 

2. KOD BARANG STANDARD 

 

2.1. Fungsi Sub Modul 

 

Tujuan submodul Kod Barang Standard adalah untuk mendaftarkan stok kedalam stor. 

Proses pendaftaran Kod Barang Standard melibatkan : 

▪ Pemilihan stok berdasarkan Kategori, Sub Kategori, Jenis dan Sub Jenis 

▪ Mengisi maklumat Paras Minimum, Menokok dan Paras Maksimum Stok 

▪ Mengemaskini maklumat bilangan stok dan jumlah nilai stok sedia ada 

 

Langkah-langkah Kod Barang Standard 

 

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Kod Barang Standard  

  Kod Barang Standard dipaparkan 

 

 Langkah 3 Pilih STOR dan LOKASI STOR 

 Langkah 4 Klik  pada KOD STOK 

   Pilihan Kod Stok dipaparkan 

 

3 

4 

6 
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 Langkah 5 Pilih KATEGORI, SUB KATEGORI, JENIS dan SUB JENIS bagi stok 

   Klik CARI 

   Hasil carian stok dipaparkan 

 Langkah 6  Klik pada STOK.  

   Stok dipilih  

 

  Langkah 7 Masukkan PARAS MINIMUM STOK  

Langkah 8 Masukkan PARAS MENOKOK STOK  

Langkah 9 Masukkan PARAS MAKSIMUM STOK  

Langkah 10 Masukkan JUMLAH STOK  

Langkah 11 Masukkan NILAI KESELURUHAN STOK  

Langkah 12 Klik SIMPAN 

  Kod Barang Standard berjaya didaftarkan 

 

 

3. SENARAI KAD 

 

3.1. Fungsi  Sub Modul 

 

Tujuan submodul Senarai Kad adalah untuk memeriksa dan mengaktifkan pendaftaran stok. 

 

Proses Senarai Kad melibatkan : 

▪ Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok 

▪ Kemaskini Maklumat Stok  

 

 

 

 

 

❖ Proses sambungan dari sub modul KOD BARANG STANDARD 

❖ Hanya Kad Stok yang  AKTIF SAHAJA  boleh digunakan untuk proses 

PENERIMAAN dan PENGELUARAN STOK 

12 
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Langkah-langkah Senarai Kad    

 

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan 

  Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Kad    

  Senarai Kad dipaparkan.  

 

Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Stok 

 - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok 

 - Padam maklumat Stok 

Langkah 3 Tapisan stok boleh dijalankan 

• Pilih STOR 

• Pilih JENIS STOK 

• Pilih STATUS STOK 

  Klik CARI 

  Hasil tapisan dipaparkan 

 

3.2. Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok 

 

Langkah 1 Klik  

   Kemaskini Lokasi Penyimpanan dipaparkan 

1 
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Langkah 2 Tapisan Lokasi Penyimpanan boleh dijalankan 

Klik DAFTAR untuk medaftarkan Lokasi penyimpanan baru 

Klik CARI 

Senarai Lokasi Penyimpanan dipaparkan 

Langkah 3 Klik  

   Lokasi Penyimpanan stok dipilih 

   TELAH DIGUNAKAN -  lokasi penyimpanan yang telah digunakan 

 

    Lokasi Penyimpanan Stok berjaya didaftarkan 

 

3.3. Kemaskini Maklumat Stok  

 
 

Langkah 1 Klik  

   Kemaskini Maklumat Stok dipaparkan 

3 

1 
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 Langkah 2 Kemaskini maklumat yang berkenaan 

Langkah 3 Klik AKTIFKAN KAD STOK 

Kad Stok berjaya diaktifkan 

 

 

Keterangan ikon   

 - Maklumat Stok 

 - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok 

 - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian A) 

 - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian B) 

 

Langkah 4  Klik butang untuk cetakan 

   Butang  untuk  cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A) 

 

4 

3 

5 
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Klik  untuk membuat cetakan KEW.PS-3  (Bahagian A) 

Klik  untuk muat-turun KEW.PS-3  (Bahagian A) 

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

 

Klik  untuk membuat cetakan KEW.PS-3  (Bahagian B) 

Klik  untuk muat-turun KEW.PS-3  (Bahagian B) 

 

 

 
    

 Langkah 5 Klik KEW.PS-4  

   KEW.PAS-4 dipaparkan 

Ulang Langkah-langkah : 

▪ Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok 

▪ Kemaskini Maklumat Stok  

Sehingga semua kad stok diaktifkan 
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Langkah 6 Klik  untuk membuat cetakan KEW.PS-4 

Langkah 7 Klik  untuk muat-turun KEW.PS-4 

 

 

 

7 6 


