N
©

MANUAL PENGGUNA

Sistem Pengurusan Store (G-Store)

BAB B

PENYEDIAAN STOR

Disediakan Oleh:
GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Manual Pengguna Sistem G-STORE i



Isi Kandungan

Perkara Muka surat
A. PENYEDIAAN STOR....c oo 1
1. PENGENALAN L 1
0 R Y/ [ To [ =T g Y=o L= oL g ] (o SRS 1

1.2.  Aliran Kerja Penyediaan STOr.........cccuuuiiiiiieiiiiiiiiie et e e e s s ssiaaee e e e e s s s snraeae e e e e e s s annes 2

B. MODUL PUSAT KAWALAN ... 3
1. PENGENALAN L 3
1.1, FUNGSE MOGUI ..ottt e et e st e e et e e e ennes 3

1.2, Sub Modul Pusat KAWEIAN...........oociiiiiiiiiiie e 3

TG T (oo I = 7= 1= o PP PRPUUPPRP 3

C. MODUL STOR ADMIN ...ttt 8
1. PENGENALAN L 8
1.1, FUNGSE MOGUI ...ttt e st e e e st e e e e 8

2. SUB MODUL STOR ADMIN ......eeitiititiiiietittteaeeeeeseaeeeseeeeeeesssessssssasssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnes 8
N S D - | = ] (o (PP PP PUPRPPPPPRR 8

2.2, LantiKan PEOAWAT STOF..........uuuuiieiiiiireriiireeeaeeeaesseesesseereerereeeeeesrerrear—.——————————————————————————————. 11

2.3. Kod LOKaSI PENYIMPANAN ........uuuiiiiiieieiiiieeieeieeeeseesesssersesesereeeesrereesraeerererer.r————————————————. 13

D. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN ...t 16
1. PENGENALAN L 16
2. KOD BARANG STANDARD ....cottttitttttitttttiteteteeeeeaeaeseseeaesasssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssnsnsnnes 16
0 O ¥ [ aTo TS IS o I 1Y/ o T | PP PPPPPPPPRt 16

3. SEINARAI KAD ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt st s s s 5 e s et s et s e e s et et s s et e nnnennennnnnnnnen 17
3.1, FUNQGST SUD MOGUL ...ttt 17

3.2.  Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan StoK...........cccucueieiriiiieiniiiee e 18

3.3, Kemaskini MakIumat STOK .........cuueiiiiiiiiiiiii e 19

Manual Pengguna Sistem G-STORE i



BAB B
PENYEDIAAN STOR

A. PENYEDIAAN STOR
L

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
e Submodul Kod Barang
Mendaftarkan Kod bagi barang/stok standard yang digunakan oleh Agensi
2. Modul Stor Admin
e Submodul Daftar Stor
Mendaftarkan Stor mengikut kegunaan dan proses yang telah ditetapkan oleh Agensi
e Submodul Lantikan Pegawai Stor
Merekodkan senarai kakitangan yang bertugas sebagai Pegawai Stor
e Submodul Kod Lokasi Peyimpanan
Mendaftarkan semua lokasi penyimpanan stok yang ada didalam Stor
3. Modul Bekalan dan Kawalan
e Submodul Kod Barang Standard
Merekodkan maklumat Stok yang ada didalam Stor
e 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

v

MODUL STOR
ADMIN

DAFTAR STOR

!

LANTIKAN PEGAWAI STOR

y

LOKASI PENYIMPANAN

Mendaftarkan
¢ Maklumat Stor
« Lokasi Stor

Maklumat Lantikan

« Pilihan Pegawai

« Pilihan Capaian Tugas
¢ Pilihan Ketua Jabatan

Maklumat Lokasi Penyimpanan

* Mendaftar Maklumat Lokasi: Jenis,
Baris, Tingkan dan Petak

« Mendaftarkan Lokasi Penyimpanan

PENTADBIR
STOR

MODUL BEKALAN
DAN KAWALAN

KOD STOK

STANDARD

y

AKTIFKAN KAD STOK
STANDARD

Mendaftar Kod Stok kedalam Stor
« Maklumat Stok

* Paras Stok

« Nilai dan Kuantiti Sok sedia ada

Mengakiifkan Kad Stok kedalam Stor
« Daftar Lokasi Penyimpanan Stok

+ Kemaskini Maklumat Stok

Aktifkan Kad Stok Standard

PEGAWAI
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

Kod Barang @ Utama -~ Pusst kawstan

e—- Pusat Kawalan Sila pilin

Langkah 3 Pilih PUSAT KAWALAN
Kategori Stok dipaparkan.

Kod Barang O FemE

Langkah 4 Carian Kategori boleh dijalankan
Langkah 5 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Kategori Baru
Daftar Kategori dipaparkan
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Daftar Kategon

Ked® 118

Heterangan®

BRI«

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

Kemaskini Kategon

Kod* 101

Keterangan* BEKALAN PEJABAT

[520]

Langkah 9 Keterangan Kategori boleh dikemaskini

Langkah 10  Klik pada salah satu KATEGORI STOK
Sub Kategori dibawah Kategori dipaparkan

Kod Barang ® Unm - Pusstamolan
N [ et |
e [ Q] S - a
|m BEKALAN PELAEAT @‘ 001 ALAT TULS PEMEAT )
102 _BEKALAN DONESTH @ 012 ALATTULS KOMPUTER @
103 BEKALAN BAHANMENTAH @ 003 BORAG DAN DOKUMEN CETAKAN KERRJAAN 15
104 BEKALAN ALKTGANTI @ 004 BARN KOMSUMER KELENGKARAN PELKEAT
105 BERALAN KERUTERARN @ 005 BAHANALST BANTUAN MENGALAR @
105 BEKALAN MARMAL @ 006 BN PERCETAKAN @
107 BN FOTOGRAF @ o BNFOTOGEAR @
105 BARANG CENDERAFATI @ 005 BARANGCENDERAHATI @
103 BEKALAN EAHANKINA @ 009 EAHANPAMERAN @
11D BEKALAN PERTANIEN %) 010 BEAALANAM PELEAT @
111 BEKALEN KESELAHATAN @
112 BEKALAN REKREAS), SUKAN DAN WUZIK @
13 BEKALAN JHTAN @
104 BEKALAN MAKANAN @
15 BEKALEN PENLAGAAN KESHATAN DAKOSIIETH (3)
12

Langkah 11 Carian Sub Kategori boleh dijalankan

Langkah 12 Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub Kategori Baru
Daftar Sub Kategori dipaparkan

Daftar Sub-Kategon

Kategori BEKALAN PEJABAT
thod* 013

Keterangan*

=0
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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 Kiik ) pada Sub Kategori
Kemaskini Sub Kategori dipaparkan

Kemaskini Sub-Kategori

Kategori BEMALAN PEJABAT
Ked” oL

Heterangan™ ALATTULIS PEJAZAT

=

Langkah 16  Keterangan Sub Kategori boleh dikemaskini

Langkah 17  Klik pada salah satu Sub Kategori Stok
Jenis Stok dibawah Sub Kategori dipaparkan

Kod Barang PY——
S— —
atogan o Q| o suatezn o e a
w | 0L ALATTULS PELAEAT @ ‘ 001 BURU CHTATAN @
|

102 BEKALAN DOVESTK. @ 00 ALAT TULS KOUPUTER ) 02 sURULaTHAY 19
103 BEKALAN SAHAN ENTAH @ 003 EORANG DANDORUNEN CETARANKERAJAN  (2) 02 BUKU DESPATCH 0}
104 BEKALAN ALATGANTI @ 004 BAHAN KOMSUMER KELENGKAPAN PEJABAT @ 004 BUKU FULSKAP ®
105 BEKALAN KEJURUTERAAN @ 005 BAHAN ALAT BANTUAN MENGAJAR @ 005 BUKU KUARTO ®
105 BEKALAN MAKMAL @ 005 BAHAM PERCETAKAN @ €05 BUKU PERAKAUNAN ®
107 BAHAN FOTOGRAF @ 007 BAHAN FOTOGRARI @ 00T BUKU ALAMAT @
108 BARANG CENDERARATI @ 008 BARANG CENDERAHATI @ 005 BUKUTULISLAIN @
109 BEKALAN BAHAN KIMIA @ 009 BAHAN PAMERAN @ 005 HAD PERRRAM WAKTU. @
110 BEKALAN FERTANIAN @ D10 BERALAN AM PEJABAT @ 010 FADMANILA @
111 BEKALAN KESELAMATAN @ 011 FADPETAK @
112 BEKALAN REKREASI, SUKAN DAN MUZIK. @ 012 KADSTOK @
113 BEKALAN JAHITAN @ 013 KADLINER @
114 BEKALAN MAXANAN @ 014 KADIVORY @
15 BENALAN PEN HGARN KESHATAN DEN KOSHETK.(2) IS SERASTAS ANA NAVETAS CASING) @

Langkah 18  Carian Jenis Stok boleh dijalankan

Langkah 19  Klik *Z/ untuk kemaskini maklumat Jenis Stok
Kemaskini Jenis dipaparkan

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Kod* 001

Heterangan® BUKU/MEMO CATATAN/TULIS

=10

Langkah 20  Keterangan Jenis boleh dikemaskini

Langkah 21  Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Jenis Stok Baru
Daftar Jenis Stok dipaparkan
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Daftar Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Kod” 063

Keterangan”

=l

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

Kod Barang PO ——
— [ -]
Kategori i ] SubKatezon = al - Sub-i =S a|

101 SEKALAN PEAEAT

B 26

]
g

102 BEKALAN DOMESTK.

i i “ b senis
|nn] LT TULIS PELAEAT ‘.m BUKL CATATAN
W2 ALATTULIS KOUPUTER @ Q0 S LT aar

114 BEKALAN MAKANAN

115 BEKALAN PENJAGARN KESIHATAN DANKOSHETK. 0I5 BEKAS TAG A (NAME TG EASING)

a
@
]
103 BERALAN BAHAN MENTAH @ (23 BORANG DANDOKUMEN CETKAN KERIARY () 003 BLKU DESPATCH @ 003 [G10)
104 BERALAN ALATGANTI @ (04 BRHENHOMSUMER KELENGRAPANPEZAT () 008 BURUFULSKAP. @
105 BERALAN HELLRUTERAAN @ (55 BAHRN ALST BANTURN MENGAJAR @ 005 UKL HUARTO @
106 BERALAN MAKHAL @ @6 BN PERCETARAN ® 005 LU pERRRALNAN @
10T BAHANFOTOGRA @ W7 BN FOTOGRATI ® Q0T LU ALAAT @
163 BARANGEENDERMIATI @ @5 BARANG CENDERHAT] @ 068 UKL TULIS LA @
100 BEKALAN BARAN KA @ @ s AERAN @ 003 KED PERAKANWAKTU @
110 BERALAN PERTANAN @ 0 sz PESAT ® o1 KD wANILA @
11 BERALAN KESELAMATAN @ ol KaD PETHK @
112 BERALAN REAREAS), SUKAN DAN MUZIk @ oz wDsToK. @
103 sERALAN TR @ o kDN @
@ 0 KD NORY @
@ @
=

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

Kemaskini Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKU KUARTO
Kod® 0001
Keteranzan® BUKU PENDEK (21CM X 16CM) - 200 MS
Unit Ukuran® BUAH -
Gambar

Failyang dibenarkan: jpg, jpeg, prg

=@
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Langkah 27  Maklumat Sub Jenis boleh dikemaskini
e Keterangan Sub Jenis
e Unit Ukuran
e Gambar boleh dimuat naik

Klik SIMPAN

Langkah 28  Klik DAFTAR untuk mendaftarkan Sub Jenis Baru
Daftar Sub Jenis dipaparkan

Daftar Sub-Jenis

Kategori BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT
Jenis BUKU CATATAN

Kod® 0004

Unit Ukuran® sila pilih...

Gambar
Upload

Fail yang dibenarkan: jpe, jpeg, png

e

Langkah 29  Kategori, Sub Kategori, Jenis dan Kod dipilih secara automatik, mengikut
turutan Sub Jenis Stok sedia ada
Langkah 30  Masukkan Maklumat Sub Jenis
e Keterangan Sub Jenis
e Unit Ukuran
e Gambar

Langkah 31  Klik SIMPAN
Sub Jenis Stok baru brjaya didaftarkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE



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 :

e Daftar Stor
o Lantikan Pegawai Stor
e Kod Lokasi Penyimpanan

2.1. Daftar Stor

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

e Mendaftar Stor

e Mendaftar Lokasi Stor

Daftar Stor dilakukan oleh Pegawai Pentadbir 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

Manual Pengguna Sistem G-STORE 8



2.1.1. Daftar Stor

Daftar Stor @ Utama -~ StorAdmin
SENARAI STOR PERBADANAN KEMAJUAN NEGERI SELANGOR 1 - r
Jenis Stor Sila pilih. -
Levell sila pilih. -
0 =3
Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor
1 SU-00L Stor Utama 1 Stor Utama PUSAT KAWALAN Bahagian Khidmat Pengurusan BILIK STOR @@@
2 PK-01 PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan Pejabat Ketua Pegawai Eksekutif @@@
2rekod 3-E

Langkah 1 Klik DAFTAR

Daftar Stor

Kod Stor *

Nama Stor *

Bahagian * Carian Bahagian B

Jenis Stor * SU - Stor Utama -

Pengkelasan Stor Sila pilih -

Pusat Kawalan

Permohonan KEW.PS-8 * Sila pilih. v

m _°

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 gntukjenis Stor, sama ada stor Pusat, Utama
atau Unit
Pengkelasan Stor Pilih Pengekelasan stor
Pusat Kawalan Pilih pusat kawalan yang mengawal data bagi stor ini

Pilih had permohonan oleh pengguna kepada stor ini
Pemohonan pengguna e Pemohonan pengguna hanya dipaparkan untuk
pilihan Jenis Stor bagi Stor Utama dan Stor Unit

Langkah 4 Klik SIMPAN
Stor berjaya didaftarkan
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2.1.2. Daftar Lokasi Stor

Daftar Stor @ Utama - Stor Admin
SENARAI STOR PERBADANAN KEMAJUAN NEGERI SELANGOR
Jenis Stor ‘ Sila pilih.. - ‘
Level 1 ‘ sila pilih. - ‘
T B - |
Bil. Kod Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor
1 SUl  StorUtamal Stor Utama PUSAT KAWALAN Bahagian Khidmat Pengurusan BILIKSTOR [6]0]O)
2 PE-L PUSAT KAWALAN Pusat Kawalan Pejabat Ketua Pegawai Eksekutit a ) 1
o T E

Langkah 1 Klik ®untuk mendaftarkan Lokasi Penempatan Stor

Kemaskini Lokasi Stor dipaparkan

@ Lokasi Stor

BiL Kod Lokasi Makiumat Lokasi

Tiada rekod.

Langkah 2 Klik DAFTAR
Daftar Lokasi Stor dipaparkan

Daftar Lokasi Stor

Jabatan Jabatan Khidmat Pengurusan

Lokasi Stor * Lokasi Stor n 3

Kod Lokasi *

[

Langkah 3 Kiik £
Carian Lokasi dipaparkan

u Ked Lokasi Mama Lokasi
NMBSE(ToL B0 stoe sl

O —— -
Langkah 4 Tapisan lokasi boleh dilakukan
Klik £

Hasil carian akan dipaparkan
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Langkah 5 Klik pada lokasi yang dipilih
Lokasi stor berjaya dipilih
Langkah 6 Klik TUTUP
Daftar Stor & Utama - Stor Admin
SENARAI STOR PEREADANAN KEMAJUAN NEGERI SELANGOR
Jenis Stor ‘ Sila pilih. - |
Level1 ‘ Sila pilih... - |
Bil. Ked Stor Nama Stor Jenis Stor Pusat Kawalan Bahagian Lokasi Stor
1 SU-001 Stor Utama 1 Stor Utam, PUSAT KAWALAN Bahagian Khidmat Pengurusan BILI ' @
2 PK-01 PUSAT KAWALAN Pusat K It Pejabat Ketua Pegawai Eksekutif @@@
2 rekod < - >

Pada Stor yang dipilin, klik
Kemaskini maklumat stor dipaparkan

Kemaskini Maklumat Stor

Langkah 7

Kod Stor * SU-001
Nama Stor * StorUtama 1
Bahagian * Bahagian Khidmat Pengurusan n
Jenis Stor * SU - Stor Utama -
- IR
Permohonan KEW.PS-8 * Keseluruhan v
-©
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

Lantikan Pegawai Stor dilakukan oleh Pegawai Pentadbir Stor

Langkah - langkah Lantikan Pegawai Stor

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Stor Admin
Senarai Sub Modul dipaparkan

Klik Sub Modul Lantikan Pegawai Stor
Lantikan Pegawai Stor dipaparkan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Lantikan Pegawai Stor @ Utama - Storadmin

Level L ‘ Sia pilin hd |

°—- Stor ‘ Sila pilih - |
O
Tarikh
Bil.. Nama Jawatan Lantikan Peranan
Tiada rekod.

0 rekod < >

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

Kemaskini Maklumat Stor

CI0ats Pegavai Stor

— 01201 8

CaPeranan

Fegamai size Peguai Penerima Pegaual Tenbal

C1Pelantiban Ketua Jabatan

|

Langkah 6 Pada Data Pegawai Stor, klik Q]
Carian Pegawai dipaparkan

Jumlah KakitanganEE =

Level 1 | PERTUBUHAN KESELAMATAN SOSIAL - Level2 | Level 2 - ‘

Bil. No.KP | No.Pekerja Nama Pegawai Jawatan
e— -l 3601 220730085248 NOORLINA BT ISHAK. PEGAWA KERANI (SAMBILAN) |

3602 990530145595 NURMAIZATUL ATHIRAH BT MUSTAFA PEGAWAI KERANI (SAMEILAN)

3603 941005086179 MUHAMMAD HANIF BIN AZNI PEGAWAI KERANI (SAMBILAN)

Langkah 7 Tapisan pegawai boleh dilakukan mengikut Level Bahagian/Bahagian
Kiik 3
Senarai Pegawai dipaparkan

Langkah 8 Klik pada nama pegawai
Pegawai Stor berjaya dipilih

e

CIData Pegawai Stor

aaaaaaaaaaaa

Pelantian Ketua Jabatsn

Ketua abatan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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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.

Lantikan Pegawai Stor @ Utama - Stor Admin
Level L Perbadanan Kemajuan Negeri Selangor - Level2 Sila pilih. -
Stor Stor Utama: SU-001 - Stor Utama 1 -

Lantik Pegawai

Tarikh
Bil. Nama Jawatan Lantikan Peranan

i Penyi P
1 SAPULBAHRIBIN HASAN Penyelia 00062072 PeEawal Penerima, Pegawai P Dan egawai @
Ketua Jabatan, Pengesah Verifikasi Stor

Pegawal Stor, Pegawal Penerima, Pegawal Teknikal, Pegawai Penyimpanan Dan @
Pengeluaran, Pegawal Pembungkusan, Ketua Jabatan, Pengesah Verifikasi Stor

1. E

2 Administrator Pentadbir Sistem 08-06-2022

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

Tugasan Kod Lokasi Penyimpanan dilakukan oleh Pegawai Stor yang telah dilantik

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

Kod Lokasi Penyimpanan @ Utama - StorAdmin
—
KOD LOKASI PENYIMPANAN
Stor SUOL: STOR ALAT TULIS - Lokasi Sila pilih. -
Seksyen Sila pilih. - Baris. Sila pilih... -
Jenis Penyimpanan Sila pilih - HNo. Penyimpanan (Rak) Sila pilih. -~
Tingkat Sila pilih - Petak. Sila pilih. -~
b [acn |
Bil. Kod Penuh l Seksyen | Gudang | Baris Jenis. No. Penyimpanan | Tingkat Petak
Tiada rekod.
0 rekod <>
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Langkah 3

Langkah 4

Stor
Lokasi

Sekeyen | Gudang

Jenis Penyimpanan

Ho. Penyimpanan
(Rak}

Tingkat

Pilih

STOR dan LOKASI stor

Senarai lokasi penyimpanan dipaparkan
Klik DAFTAR
Daftar Lokasi Penyimpanan dipaparkan

Daftar Lokasi Penyimpanan

STOR ALAT TULIS

RUANG KERJA LATIHAN

Sila pilih..

Sila pilin

Sila pilin

Sila pilin

Sila pilih...

Sila pilin

4
S BN
+f +

Keterangan ikon

#|
[+

- Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan
- Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan t baru

Maklumat Lokasi Penyimpanan perlu didaftarkan terlebih dahulu sebelum Lokasi

Penyimpanan boleh didaftarkan

2.3.1. Daftar Maklumat Lokasi Penyimpanan

A. Daftar Seksyen/Gudang

Langkah 1

Pada SEKSYEN/GUDANG, Kiik E3
Daftar Seksyen/Gudang dipaparkan

Daftar Seksyen / Gudang

Lokasi

Pilinan (@) Seksyen

-~
I Gudang

Kod ‘

Keterangan Sel

ksyen

s

Langkah 2
Langkah 3
Langkah 4
Langkah 5

Pilih jenis lokasi, SEKSYEN atau GUDANG
Masukkan KOD bagi jenis lokasi yang dipilih
Masukkan KETERANGAN bagi lokasi

Klik SIMPAN

SEKSYEN/GUDANG berjaya didaftarkan
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a. Ulang LANGKAH 1 hingga LANGKAH 5 untuk mendaftarkan Seksyen/Gudang lain
b. Ulang langkah DAFTAR SEKSYEN/GUDANG bagi mendaftarkan :

1. JENIS PENYIMPANAN

BARIS
. NO PENYIMPANAN (RAK)
. TINGKAT

PETAK

2.3.2. Daftar Lokasi Penyimpanan

Daftar Lokasi Penyimpanan

Stor STOR ALAT TULIS

Lokasi RUANG KERJA LATIHAN

Seksyen [ Gudang Sila pilih. -

Jenis Penyimpanan Sila pilih. -

Na. Penyimpanan
(Rak)

Sila pilih. A

Tingkat Sila pilih s £ +

Baris |srlapi|ih. ~ A

Petak

Sila pilin ~ A

LS LS Y
E + +f +

Langkah 1 Klik SILA PILIH bagi memilih maklumat lokasi penyimpanan yang telah
didaftarkan bagi :
e Seksyen/Gudang

Jenis Penyimpanan

Baris

No Penyimpanan (Rak)

Tingkat

Petak

Langkah 2 Klik SIMPAN
Lokasi Penyimpanan berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 1 dan LANGKAH 2 untuk mendaftarkan Lokasi Penyimpanan lain
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D. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN
L

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

Kod Barang Standard

& Utama

Bekalan Dan Kawalan

stor SU-101:STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGL™ Pusat Kawalan
Lokasi Stor Sila pilih... - Kod Stok

PUSAT KAWALAN

Kod Stok
Kategori Stok Kategori Stok Sub-Kategori Sub-Kategori Stok
Stok
Jenis Stok Jenis Stok Sub-Jenis Stok Sub-Jenis Stok
unit Ukuran Unit Ukuran Paras Minimum 0
Stok
Paras Menokok 0 Paras Maksimum i
Stok Stok
Jumiah Stok 0 Nilai 0.00

Simpan 4

Langkah 3
Langkah 4

Pilih STOR dan LOKASI STOR
Kiik & pada KOD STOK
Pilihan Kod Stok dipaparkan

1 BEKALAN PEJABAT  ALATTULISPEJABAT  PENSIL

Klasifikasi Kod Stok @223 B
Kateg I Sub-Kateg 3 pi
Jeni I Sub-Jenis la pi -
.o [acn]
Bil Kategori Sub Kategori Jenis Sub-Jenis

PENSIL2B

BEKALAN PEJABAT  ALATTULISPEJABAT  PENTULIS (WRITTING PEN)

PEN BIRU (PAPERMATE KILOMETRICO)

Manual Pengguna Sistem G-STORE

16



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
Kod Barang Standard @ Utama - Bekalan Dan Kawslan
Stor ‘ SU-KEJ:STOR KEJURUTERAAN g Pusat Kawalan ‘ Sita pitih... ad ‘
Lokasi Stor ‘ Sila pilih... ol Kod Stok ‘ 101-001-001-0042 B
Kategori Stok ‘ BEKALAN PEJABAT SUD‘KR‘QSEO: ‘ ALAT TULIS PEJABAT ‘
tol

Unit Ukuran ‘ BUAH

Paras Menokok { 0
Stok

Jenis Stok ‘ BUKU/MEMO CATATAN/TULIS ‘ Sub-Jenis Stok ‘ BUKU NOTA

Jumlah Stok ‘ 0

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
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Langkah-langkah Senarai Kad

Langkah 1

Langkah 2

Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan
Klik Submodul Senarai Kad
Senarai Kad dipaparkan.

Senarai Kad

@ Utama - Bekalan Dan Kawalan

0003

0005

52 ) 108-005-003-

£2) 101-001-094-

star STOPO1- STOR PUSAT - Bahazian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
JenisPenyimpanan Sila pilin - Stok Obselete Sila pit.
Status Stok Tidak Aktit -
v
Paras Paras Paras
Bil. Kod Stk Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok Maksimum
KUINIKAL PDRM

A Sila Masukkan Lokasi a a 5

Stok
Kad Klinik [ Kes Kad {1x500s)

TULIS P T
ALATTULIS PEJABA SEKSYEN C-04-RBL2-
KALKULATOR 1 2

oL
KALKULATOR CASIO AX-120

0]0/0)]

0]0/C)]

Langkah 3

Keterangan ikon
(i) - Kemaskini Maklumat Stok

@ - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

() - Padam maklumat Stok
Tapisan stok boleh dijalankan

e Pilih STOR
e Pilih JENIS STOK
e Pilih STATUS STOK

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

3.2. Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

Senarai Kad

& Utama

Bekalan Dan Kawalan

&2 | 108-005-003-
0003

KLINIKAL PDRM
PERKAKAS KLINIKAL

Kad Klinik [ Kes Kad {Lx500°s)

501101001084 ALATTULIS PEJABAT

KALKULATOR
0005

Sila Masukkan Lokasi
Stok

SEKSYEN C-04-RBL2-
oL

KALKULATOR CASID AX-120

Stor STOPO1- STOR PUSAT - Sahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Jenis Penyimpanzn sila pilih - Stok Obselete Sila pilih...
Status Stok Tidak AktT -
B v
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok

Langkah 1
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Kemaskini Lokasi Penyimpanan dipaparkan
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Kemashini Lokasi Pesryimpanan

- [
Sekyen| .
BiL 11 Ked Penuh 11 Gudang 11 Baris 1T Jenis |1 Penyimpanan 1 Tingkst || Petak [T
1 ;f';’l‘"" LR Seksyen o RaKBES| o o o " ”"

SEKSYEN A-01-R005 3
| % |wem| = e | «

SEKSYEN A-01.8805

k . -
) | Saksyen 0 Besi o o 0 Digwskan
omas - @

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

Senarai Kad @ Utama - EBekalan Dan Kawalan
Star STOPOL- STOR PUSAT - Bahagian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
Jenis Penyimpanzn Sila pilih - Stok Obselete Sila pilih...
Status Stok Tidak Aktif -
= [ ac
Paras Paras Paras Tarikh
Bil. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menokok Maksimum Diaktifkar
KLINIKAL PDRM
52 | 108-005-003- i
1 PERKAKAS KLINIKAL Sila Masukkan Lokasi 1 2 3 ®®®
0003 " .. Stok
Kad Klinik / Kes Kad (Lx500's)
4101001084 ALATTULISPEIABAT SEKSYEN C-02-RB12-
2 KALKULATOR 1 2 3 OO®
0008 KALKULATOR CASID AX-120 o

Lokasi Penyimpanan Stok berjaya didaftarkan

3.3. Kemaskini Maklumat Stok

Senarai Kad @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
B KEWPS4
star STOPO1- STOR PUSAT - Bahazian BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN
JenisPenyimpanan il piin - Stok Obsetete Sia pitin
Status stok Tidak AktT -
. =
Paras Paras Paras Tanikn
BiL. Kod Stok Perihal Stok Lokasi Stok Minimum Menckok Maksimum Diaktifkan
KLINIKAL PDRM
52 108-005-003- "
TR, Sila Masukkan Lokasi 5 g " '6]0]0)
0003 i Stok
Ka Kinik [ Kes Kad {1x500's)
ALAT TULIS PEJABAT
£ ) 101-001:094- SEKSYEN C-04-RB12- V7
KALKULATOR o 1 2 3 @ e 1
0005 KALKULATOR CASID AX-120

Langkah 1 kiik ®
Kemaskini Maklumat Stok dipaparkan
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Kemaskini Maklumat Stok

Katalog Stor PUSAT KAWALAN -
Lokasi Stor 07T0101/KAW/SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENv
Kod Stok 101-002-003-0001
Kategori Stok BEKALAN PEJABAT
Sub-Kategori Stok ALAT TULIS KOMPUTER
Jenis Stok TONER LASER JET PENCETAK
Sub-Jenis Stok TONER LASER JET PENCETAK BROTHER TN 6300/ TN 6600
Unit Ukuran UNIT
Tarikh Luput Tarikh Luput n
Paras Minimum Stok 10
Paras Menokok Stok 20
Paras Maksimum 30
Stok
Jumiah Kuantiti 0
Stok
Harga Stok Seunit 0.00
(RM)
Harga Stok Sediada 0.00
(RM)
itaniadsok _e

Langkah 2
Langkah 3

Kemaskini maklumat yang berkenaan

Klik AKTIFKAN KAD STOK
Kad Stok berjaya diaktifkan

Senarai Kad @ Utams - Bekolan Dan owalan
axewess TS -a
Stor I 'SU-01- Stor Utama Suruhanjaya Perkhidmatan Air Neg~ l Bahagian Bahagian Khidmat Sokongan
Stak Obselete I Sila pilin... ~ l Status Stok silapilih... - ]
w v I Iﬂ
Paras Paras Paras. Tarikh
Bil. 1T Kodstok IT Perihal Stok it Lokasistok 1T Minimum 1T Menokok LT Maksimum 1T Diaktifkan i
— ALAT TULIS PEJABAT
1 BUKU CATATAN SEKSYENA-1-RE6-4-0 3 [ 9 250812017 @ D@ @
BUKU LOG KENDERAAN SAIZ F4
ALATTULIS KOMPUTER
101-002-001- KERTAS KOMPUTER
2 SEKSYENA-L-RE6-2-1 2 3 4 05/08/2017 @@@@
o001 COMPUTER FORM A4 3PLY
(BAUCER)

Langkah 4

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Keterangan ikon
(i) - Maklumat Stok

@ - Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok
(®) - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian A)
(%) - Daftar Stok, KEW.PS-3 (Bahagian B)

Klik butang untuk cetakan
Butang ® untuk cetakan KEW.PS-3 (Bahagian A)
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Cetak KEW.PS-3 (Bahagian A)

o o 3 1 of1 — | +  Automatic Zoom
\ ' KEW.PS-3
No.Kad : 1
DAFTAR STOK
Nama Stor  : STOR PUSAT ADMIN
Perinal Stok :  ALAT TULIS PEJABAT - ALAT TULIS PEJABAT - BUKU LATIHAN - BUKU LATIHAN
BAHAGIAN A
No. Kod 101-001-002-0001 Kumpulan B
Unit Pengukuran BUAH
Lokasi ?::f;'e“n’ Baris Rak Tingkat Petak Kod Lokasi Penuh
Stok.
Seksyenh | | RBO28 | SEKSYEN ARB026
PARAS STOK
MAKSIMUM MENOKOK MINIMUM
TAHUN (Kuanti) (Kuanfiti) (Kuantitiy
2021 3 2 1
2020 200 50 20
2018 60 40 20

Klik Bl 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)

Cetak KEW.PS-3 (Bahagian B)

ol 3 1] 0r3 — | +  Automatic Zoom

BAHAGIAN B
Transaisi stok
Kot o 10707004009 (UKL FO0L SoARE 3 KOTAR)
| =
No. . |
Taien = Nama Pegawa
PN Keluar Kepeda o] St | dumian [ I an | o T
&) | R &) S
[eak Disava ke Hasapan -

Klik EI untuk membuat cetakan KEW.PS-3 (Bahagian B)
Klik [ untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian B)

Ulang Langkah-langkah :
= Kemaskini Maklumat Lokasi Penyimpanan Stok

= Kemaskini Maklumat Stok
Sehingga semua kad stok diaktifkan

Langkah 5 Klik KEW.PS-4
KEW.PAS-4 dipaparkan
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Senarai Daftar Stok (KEW.PS-4)

o 2 4 ¥ 1 of 1 — | + | Automatic Zoom

KEW.PS-4

SENARAIDAFTAR STOK

o Status Stok (AKif]
Perihal Stok Ry B?;‘Msj“m“’“ Tidak Aktifl Kad
Dibatalkan)

BUKU LATIHAN
1010010020001 | o Ak

BUKU FULSHAP

1010010040001 | 1)) FOOLSCARE 1 KOAR

BUKU FULSHAP

101-001-004-0002 | &\ 1) FOOLSCAPE 2 KOVAR

4 101-001-004-0003 | /KU FULSHA 178.25 e

Langkah 6 Klik 1 untuk membuat cetakan KEW.PS-4
Langkah 7 Klik [&] untuk muat-turun KEW.PS-4
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