N
©

MANUAL PENGGUNA

Sistem Pengurusan Store (G-Store)

BABC

PERMOHONAN STOK

Disediakan Oleh:
GOAPPS TECHNOLOGY SDN BHD

Manual Pengguna Sistem G-STORE i



Isi Kandungan

Perkara Muka surat
A. PERMOHONAN STOK ... 1
1. PENGENALAN L 1
1.1, Modul PermonONan STOK ..........ooiiiiiiiiiiiiii ittt 1

1.2.  Modul Kelulusan PermoONONaAN. .........coiiiiiiiiiiiie ettt 1

B. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN .....coooiii 2
1. PENGENALAN L 2

2. Sub Modul Permohonan StoK — STOT .........coiiiiiiiiiiie e 2
0 R U o TS IS o I 1Y/ o T | PP PPPPPPNS 2

2.2.  Aliran Kerja Permohonan StOK — SEOF..........uuuuuiuiiiiiiirieeiiieiierieeeesseesssesssesseeseeereeersrer.. 2

C. PERMOHONAN ONLINE ... 5
1. PENGENALAN L 5
1.1.  Aliran Kerja Permohonan Stok Online............ccccoooviiii 5

D. SENARAI PERMOHONAN (KELULUSAN) ... ..ttt e s siiaeee e e e e e s nnneeeeees 9
1. PENGENALAN L 9
1.1, FUNGSE SUD MOAUL....cooiiiiiiiiie ettt 9

E. PENGELUARAN TERUS ... 13
1. PENGENALAN L 13
1.1.  Aliran Kerja Pengeluaran TEIUS .......ccoiiiiiiiiiiiee ittt e ettt e e e snine e e e snnneeeeanes 13

Manual Pengguna Sistem G-STORE i



BAB C
PERMOHONAN STOK

A. PERMOHONAN STOK
L

1. PENGENALAN

Permohonan Stok adalah proses merekodkan Permohonan Stok dan hanya stok yang telah diaktitkan
sahaja boleh dipohon

Permohonan stok boleh berlaku dalam situasi seperti dibawah :

e Permohonan stok daripada stor utama ke stor utama — Menggunakan BORANG
PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)
Proses permohonan Stok melalui sub modul PERMOHONAN STOK - STOR

e Permohonan stok oleh kakitangan ke stor utama/unit - Menggunakan BORANG PERMOHONAN
STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

e Proses permohonan stok KEW.PS-8 melalui PERMOHONAN ONLINE

e Proses Kelulusan Permohonan KEW.PS-7 dan KEW.PS-8 melalui sub modul SENARAI
PERMOHONAN

1.1. Modul Permohonan Stok

Permohonan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:
a. PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)

¢ Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Permohonan Stok

b. PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)
e Permohonan Online

e Modul Penyimpanan dan Pengeluaran
Submodul Pengeluaran Terus

1.2. Modul Kelulusan Permohonan

Permohonan Stok-Stor (KEW.PS-7) dan Permohonan ONLINE perlu diluluskan sebelum
pengeluaran stok boleh dijalankan melalui Modul dan Submodul berikut:
A. KELULUSAN PERMOHONAN

¢ Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Senarai Permohonan
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B. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN
|

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

2. Sub Modul Permohonan Stok — Stor

2.1. Fungsi Sub Modul

Submodul Permohonan Stok — Stor adalah proses Permohonan Stok dari SATU STOR KEPADA
STOR LAIN.

Submodul ini di khususkan untuk kegunaan pegawai stor dan pegawai berkenaan yang
dibenarkan untuk akses kepada modul itu.

2.2. Aliran Kerja Permohonan Stok — Stor

MODUL BEKALAN v
DAN KAWALAN BORANG PERMOHONAN Mendaftarkan Permohonan
+ Maklumat Permohonan
+ Stor Pemohon
PEGAWAI + StorDipohon
STOR Maklumat Stok Dimohon
PEMOHON RIQKPIMOKON + Nama Slok
‘ + Kuantiti Stok
HANTAR PERMOHONAN
KEW.PS-7
| |

KELULUSAN
STOR DIFOHON

Langkah-langkah Permohonan Stok — Stor

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Permohonan Stok — Stor
Permohonan Stok — Stor dipaparkan.

Permohonan Stok - Stor @ Utams - Bekalan Dan Kawalan

Iohen Barang Status Mohon

= cke==} @)

Bil No. Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemochon

Tiada rekod.

0 rekod <

Langkah 3 Klik BORANG PERMOHONAN
Borang Permohonan dipaparkan
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Langkah 4 Klik untuk memilih TARIKH BEKALAN DIKEHENDAKI
Masukkan CATATAN berkaitan Permohonan Stok

Langkah 5 Pilih STOR PEMOHON

Langkah 6 Pilih Stor Dipohon/Stor pembekal stok

Langkah 7 Klik DAFTAR
Maklumat Pemohon berjaya didaftar
Permohonan Stok dipaparkan

Permohonan Stok - Stor & Utama - Bekelan Dan Kavialan
Maklumat Permohonan Senarai Stok Dimohon _e Hantar Permohonan Batal Permohonan

@ \:E e __e

Bil. Kod Perihal Barang Kuantiti Mohon unit Ukuran

Tiada reked.

0 rekod <>

Langkah 8 Klik tab SENARAI STOK DIMOHON
Langkah 9 Klik PILIH BARANG

Permohonan Barang dipaparkan

Permohonan Barang

Sub-Kategori

Langkah 10  Pilih Stok Barang
Kiik £

Senarai Stok barang di stor dipaparkan

Langkah 11  Klik pada stok yang dikehendaki
Stok dipilih
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Permohonan Barang

Moheon Stok Dari Stor

Kod Stok Barang * 101-001-008-0053 n

Kategori Barang BEKALAN PEJABAT

Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT

Jenis KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE)
Perihal Barang KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A3 (80 GSM)
Unit Barang RIM

Baki Stok 1
Catatan

Kuantiti Barang
Dipohon

i

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod
didalam sistem

Langkah 12 Masukkan CATATAN dan KUANTITI BARANG DIPOHON

Langkah 13  Klik SIMPAN
Permohonan stok disimpan

Ulang LANGKAH 9 hingga LANGKAH 13 bagi memohon stok barang lain

Permohonan Stok - Stor @ Utama > Belalan Dan Kaviaian
Maklumat Permohonan  Senarai Stok Dimohon Hantar Permohionan | - Batal Permohonan _@
‘ 10 v‘ ‘ _ Piin Barang
Bil. Kod Perinal Barang Kuantiti Mohon unit Ukuran
1 101-001-008-0001 KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) 10 RIM @@
KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
1 rekod £ >

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat permohonan stok

@ - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan
Langkah 14 Klik BATAL PERMOHONAN untuk memadam permohonan

Klik HANTAR PERMOHONAN
Permohonan dihantar untuk kelulusan

Permohonan diluluskan di sub modul SENARAI PERMOHONAN
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C. PERMOHONAN ONLINE
|

1. PENGENALAN

Permohonan Stok Online adalah proses Permohonan Stok oleh INDIVIDU/KAKITANGAN kepada
stor Jabatan/Bahagian.

Submodul ini adalah untuk kegunaan semua kakitangan yang berdaftar dengan Agensi untuk
memohon stok.

PERMOHONAN STOK ONLINE boleh digunakan tanpa perlu PENGGUNA LOG

MASUK kedalam sistem

1.1. Aliran Kerja Permohonan Stok Online

4
PERMOHONAN ONLINE Mendaftarkan maklumat

* Pemohon Stok

* Permohonan Stok
PEMOHON / KEMASKINI Maklumat Permohonan
KAKITANGAN PERMOHONAN * Plihan Stok Barang

» Kuantiti Stok Barang diperlukan

HANTAR UNTUK
KELULUSAN

Langkah-langkah Permohonan Stok Online

Langkah 1 Klik Browser
Masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset
Paparan Sistem dipaparkan

Langkah 2 Log Masuk menggunakan kata nama dn kata laluan yang sah
Log Masuk berjaya
Paparan Sistem dipaparkan

Selamat Data

Administrator

N
&

( Log-Keluar )

e S T

) (Q’s}) (‘@ )

\. / \ / /

s @ )

Sistem Laporan Eksekufif Sistem Pengurusan Aset Alih Sistem Pengorusan Stor
Kesajaan
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Langkah 4

Langkah 5

Langkah6

Klik PERKHIDMATAN

Senarai Modul Dipaparkan

Klik PENGURUSAN STOR

Tugasan dibawah Pengurusan Stor dipaparkan
Klik PERMOHONAN STOK

Borang Permohonan Stok dipaparkan

Permohonan Stak

(OMaklumat Pemohen

a—- No. 0P

‘ Enter selzpas dimasukkan

Tel. Bimbit ‘

[OMaklumat Pengeluaran

Senarai Stor *

‘ Sila Pilin... - |

Tarikh Diperiukan *

‘ Mo. Kerja |

Tarikh Permohonan

26-01-2021

Catatan |

@_ Daftar Pemohon Tetapan Semula

Langkah 7

Langkah 8
Langkah 9

Ruangan MAKLUMAT PEMOHON

Masukkan No. K/P atau No Pekerja
Kiik £

Maklumat Pemohon akan dipaparkan

Ruangan MAKLUMAT PENGELUARAN

Kemaskini maklumat Pengeluaran
Klik DAFTAR PERMOHONAN
Borang Permohonan Stok dipaparkan

Borang Permohonan Stok

Maklumat Permohonan

Stok Dimohon Hantar Permohonan

o B w
Langkah 10  klik tab SENARAI STOK
Langkah 11 Klik PILIH BARANG

Permohonan Barang dipaparkan
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Permohonan Barang

@— Kod Stok *

Kategori Stok

Langkah 12

Pilih StokBarang. Klik 3

Senarai Stok barang di stor dipaparkan

Parinisl Barsngan

EARANGAN ELERTRIKAL (ELECTRICAL ITEM) : LAMPU FLUORESCENT

rekud

Langkah 13

Klik pada stok yang dikehendaki
Stok dipilih

Permohonan Barang

Mohon Stok Dari Stor

Kod Stok Barang *

Kategori Barang

Sub-Kategori

Jenis

Perinal Barang

Unit Barang

Catatan

Kuanliti Barang
Dipohon

Stor Pusat : SPI - STOR PUSAT IT

104-020-008-0004 a

I BEKALAMN ALATGANTI

I ALAT GANTI KELENGKAPAN KOMPUTER

I EXTERNAL HARD DISK WESTERN DIGITAL 1TB

l
|
I HARD DISK. I
I
l

I UNIT

]
]

@ mm|-

Langkah 14
Langkah 15

Maklumat Permohonan
| 10 ~ ‘
Bil. Kod

1 101-001-008-0001

1 rekod

Batal Permohonan

Borang Permohonan Stok

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod

didalam sistem
Masukkan KUANTITI BARANG DIPOHON
Klik SIMPAN

Permohonan stok disimpan

Hantar Permohonan

Senarai Stok
‘ _ Pilih Barang
Perihal Barang Unit Ukuran Kuantiti Mohon
KERTAS PELBAGA! GUNA (MULTIPURPOSE) RIM 10 ®

KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)
‘H|>

U

lang LANGKAH 11 hingga LANGKAH 15 bagi memohon stok barang lain
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Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat permohonan stok
@ - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan

Klik BATAL PERMOHONAN untuk membatalkan pernohonan
Langkah 18  Klik HANTAR PERMOHONAN

Permohonan dihantar untuk kelulusan

Permohonan diluluskan di sub modul SENARAI PERMOHONAN
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D. SENARAI PERMOHONAN (KELULUSAN)
.

1. PENGENALAN

1.1. Fungsi Sub Modul

Sub Modul Senarai Permohonan memaparkan senarai permohonan stok yang dibuat oleh

pengguna dan stor.

Pegawai Bekalan dan Kawalan yang bertanggungjawab bagi meluluskan kuantiti pengeluaran
yang ditetapkan dan menolak permohonan sekiranya perlu. Senarai permohonan diproses oleh

Pegawai stor penerima permohonan.

Proses Senarai Permohonan melibatkan :

e Kelulusan permohonan stok daripada stor utama ke stor utama — Menggunakan BORANG
PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7)
e Kelulusan permohonan stok oleh kakitangan ke stor utama/unit - Menggunakan BORANG

PERMOHONAN STOK (INDIVIDU KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

Langkah-langkah Senarai Permohonan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan

Senarai sub modul dipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Permohonan
Senarai Permohonan dipaparkan

Senarai Permohonan

Baru Lulus Ditolak

Stor Pengeluar SU-LOL- STOR LATIHAN - Jenis Permohonan

Batidign BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

1 MAIWP/SU-LOL/BPS1/2023/1 21-12:2023 21-12-2023

1 rekod

Bil.  No.Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon

@ Utama - B

KEWPSS

Catatan Permohonan

ekalan Dan Kawalan

<n>

Pada tab BARU,

Langkah 3  Tapisan permohonan boleh dijalankan

= Pilih Level Jabatan/Bahagian

= Pilih Stor pengeluar

= Pilih Jenis Permohonan, KEW.PS-7 atau KEW.PS-8

Klik CARI

Senarai Permohonan dipaparkan
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1.1.1. Kelulusan Permohonan Stok (Antara Stor) (KEW.PS-7)

Laman Kerja @ Utama - Dashboard

Baru Lulus Ditolak

Stor Pengeluar Sila pilih - Jenis Permohonan @ KEWPST KEW.PS 3

o]

Bil.  MNo.Rujukan Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon Catatan Permohonan

ADMINISTRATOR
1 PPAPP/SU-0L/BPSS/2024/1 03-01-2024 09-01-2024 STOK TAMBAHAN @
BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT
L 1 4

1rekod

Langkah 1 Kiik
Maklumat Permohonan dipaparkan
Permohonan boleh DILULUSKAN atau DITOLAK

a. Permohonan DilLuluskan

No. Rujukan : MBSP/SU-102/BPSS/2020/1

10

Bil. Perihal Barang Dipehon Dilulus Unit  Pembungkusan Status
e

an
ema: nolakan s
1 KERTASWARNAPUTIH SAIZAY 10 @
(80.GSM) Kelu

1rekod < >

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan

Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon

Klik PEMBUNGKUSAN jika stok perlu dibungkus semasa pengeluaran
Langkah 2 Masukkan CATATAN PELULUS
Langkah 3 Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan

KEW.PS-7 boleh dicetak

Proses PEMBUNGKUSAN STOK perlu dijalankan sebelum PENGELUARAN STOK

dijalankan

b. Permohonan Lulus Sebahagian

Permohonan Lulus Sebahagian bermaksud terdapat Permohonan Stok yang ditolak didalam
Task Permohonan yang diluluskan

No. Rujukan : LPPKN/STON-Q/BPSI/2023/2 | No. Kerja :31

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan
Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon
Langkah 2 Masukkan BILANGAN STOK KOSONG bagi stok yang hendak ditolak
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Langkah 3
Langkah 4

Masukkan CATATAN KELULUSAN /CATATAN PENOLAKAN
Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan

KEW.PS-7 boleh dicetak

¢. Permohonan Ditolak

No. Rujukan : MBSP/SU-102/BPSS/2020/1
v Y an

10

Bil. Perihal Barang Dipohon

1 KERTASWARNA PUTIH SAIZAd 10
(80 GSM)

1rekod

i atatan
n wsan atus
ema enolakan ulus
62 RIM @ Menunggu @
Kellusan

Langkah 1
Langkah 2

Masukkan CATATAN PENOLAKAN
Klik BATAL PERMOHONAN
Permohonan berjaya ditolak

PERMOHONAN LULUS DAN LULUS SEBAHAGIAN akan melalui proses

PEMBUNGKUSAN dan PENGELUARAN

1.1.2. Kelulusan Permohonan Stok (Individu Kepada Stor) (KEW.PS-8)

Laman Kerja

Stor Pengeluar sila pilin,

Bl No.Rujukan

1 PPAPP/SUOL/BPSI/2023/1

& Utama - Dashboard

Jenis Permahonan Kewps7 | (0 KEwPss

Tarikh Mohon Tarikh Dikehendaki Nama Pemohon Catatan Permohonan

AZARIAH BINTI AHMAD
23112023 23-11-2023 (PogoT) pen hitam dan pensel 28 3 batang @ L
BAHAGIAN TEKNOLDGIMAKLUMAT

Klik

Langkah 1

Maklumat Permohonan dipaparkan

Permohonan boleh DILULUSKAN atau ditolak

a. Permohonan DilLuluskan

Langkah 1

Langkah 2
Langkah 3

Manual Pengguna Sistem G-STORE

Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan
Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon
Masukkan CATATAN KELULUSAN

Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan

KEW.PS-8 dipaparkan
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b. Permohonan Lulus Sebahagian

Permohonan Lulus Sebahagian bermaksud terdapat Permohonan Stok yang ditolak didalam
TaskPermohonan yang diluluskan

Langkah 1 Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan

Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon
Langkah 2 Masukkan BILANGAN STOK KOSONG bagi stok yang hendak ditolak
Langkah 3 Masukkan CATATAN KELULUSAN /CATATAN PENOLAKAN
Langkah 4 Klik LULUSKAN PERMOHONAN

Permohonan berjaya diluluskan
KEW.PS-8 dipaparkan

¢. Permohonan Ditolak

No. Rujukan : MBSP/SU-KEJ/BPSI/2019/1

10

Bil. PerihalBarang  Dipohon Dilulus BakiSemasa  Unit  Catatan Penolakan Status tatan Pelulus

1 | BUKUNOTA 5 10 BUAH @ Menunggu Kelulusan @ _0

1rekod < . >
Langkah 1 Masukkan CATATAN PENOLAKAN
Langkah 2 Klik BATAL PERMOHONAN

Permohonan berjaya ditolak
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E. PENGELUARAN TERUS
|

1. PENGENALAN

Pengeluaran Terus digunakan untuk kes pengeluaran segera atau proses permohonan secara

manual sahaja.

PENGELUARAN TERUS hanya untuk PERMOHONAN STOK (INDIVIDU

KEPADA STOR) (KEW.PS-8)

1.1. Aliran Kerja Pengeluaran Terus

A 4

!

CETAK KEW.PS-8

Mendaftarkan Maklumat Pengeluaran

PENGELUARAN TERUS
+ Maklumat Pengeluaran
1 + Senarai Stok Pengeluaran
PEGAWAI
STOR SAHKAN PENGELUARAN

Langkah-langkah bagi Pengeluaran Terus

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan dan Pengeluaran

Sub Modul Penyimpanan dan Pengeluaran dipaparkan

Langkah 2 Klik Sub-modul Pengeluaran Terus
Pengeluaran Terus dipaparkan

Pengeluaran Terus

@ Utama = Penyimpanan

[ maklumat Pengeluaran

Jenis Permohonan ©) renpss Stor Pengeluar* SPA: STOR PUSAT ADMIN

Tarikh Mohon * Tarikh Diperlukan *

Penerima * Carian Penerima

Pemohon * Carian Pemohen

Catatan Permohonan

= Senarai Stok Pengeluaran

0 ~

Tiada rekod.

Bil. It Kod I Perihal Stok I Bil Mohon 1t Uni

=10

Langkah 3 Pilih STOR PENGELUAR
Langkah 4 Masukkan maklumat permohonan

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Klik TAMBAH
Tambah Stok Pengeluaran dipaparkan

Tambah Stok Pengeluaran
SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Langkah 5

Mohon Daripada

Kod Stok ™

Fategon Stok *
Sub-Kategori Stok *
JenisStok *
Sub-Jenis Stok *
Unit Pengukuran *
Kuantiti Keluar *
Catatan

Baki Semasa

Langkah 6

=10
Klik £

Senarai Stok dipaparkan

Pilih stok yang diperlukan

Masukkan KUANTITI stok yang dikeluarkan
Masukkan CATATAN

Klik SIMPAN

Stok ditambah kedalam senarai pengeluaran

Langkah 7

Langkah 8

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 8 untuk menambah stok lain kedalam

pengeluaran Terus

Pengeluaran Terus @ Utama - Penyimpanan

[ Maklumat Pengeluaran

Jenis Permahanan

Tarikh Mohon *

Pemohon *

Pelulus *

1rekod

® Kewpss Stor Pengeluar *

06-04-2020 Tarikn Diperlukan *
Penerima *

NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS

MOHAMMAD SYANI BIN HUSIN Catatan Permehonan

= Senarai Stok Pengeluaran

Kod Perihal Stok Bil Mohon

101-001-017-0137 PEN 20

PEN PILOT G2 0.7 (BLACK)

SU-101: STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMé~

06-04-2020

NORZEHAN BINTI MOHD IDRIS

Unit

BATANG

®
<->

_a

Langkah 9

Klik SAHKAN PENGELUARAN
Pengeluaran Terus berjaya
KEW.PS-8 boleh dicetak

Klik @ untuk mengeluarkan stok dari Senarai Pengeluaran Terus

Manual Pengguna Sistem G-STORE
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Cetak KEW.PS-8

] o 4|3 — | +  Automatic Zoom

/ \ KEWPSS
O R

BORANG PERMOHONAN STOK
(INDIVIDU KEPADA STOR)

Catatan

Bk Sedia
Ada

Tarkh - 0208 2021 Tarkn 0308 2021

Langkah 10  Klik butang El untuk membuat KEW.PS-8
Langkah 11 Klik butang [51 untuk muat-turun KEW.PS-8
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