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A. PERMOHONAN STOK 

 

1. PENGENALAN 

 

Permohonan Stok adalah proses merekodkan Permohonan Stok dan hanya stok yang telah diaktifkan 

sahaja boleh dipohon 

 

Permohonan stok boleh berlaku dalam situasi seperti dibawah : 

• 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 

• Permohonan stok oleh kakitangan  ke stor utama/unit - Menggunakan BORANG PERMOHONAN 

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

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

• 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)  

• Permohonan Online 

• 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 

 
 

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.  

 

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 

 

Langkah 8 Klik tab SENARAI STOK DIMOHON 

Langkah 9 Klik PILIH BARANG 

   Permohonan Barang dipaparkan 

 
 

 Langkah 10 Pilih Stok Barang 

    Klik   

    Senarai Stok barang di stor dipaparkan 

 

 Langkah 11 Klik pada stok yang dikehendaki 

  Stok dipilih 
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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 

 

 
 

 

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 

 

 
  

Ulang LANGKAH 9 hingga LANGKAH 13 bagi memohon stok barang lain 

Permohonan diluluskan di sub modul  SENARAI PERMOHONAN 

13 
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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. 

 

 
 

1.1. Aliran Kerja  Permohonan Stok Online 

 

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 

 

PERMOHONAN STOK ONLINE  boleh digunakan tanpa perlu PENGGUNA   LOG 

MASUK kedalam sistem  

6 
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Langkah 4  Klik PERKHIDMATAN 

  Senarai Modul Dipaparkan 

Langkah 5  Klik PENGURUSAN STOR 

  Tugasan dibawah Pengurusan Stor dipaparkan 

Langkah6  Klik PERMOHONAN STOK 

Borang Permohonan Stok dipaparkan 

 

 

  Ruangan MAKLUMAT PEMOHON 

Langkah 7 Masukkan No. K/P atau No Pekerja 

  Klik  

  Maklumat Pemohon akan dipaparkan 

 

  Ruangan MAKLUMAT PENGELUARAN 

Langkah 8 Kemaskini maklumat Pengeluaran 

Langkah 9 Klik DAFTAR PERMOHONAN 

   Borang Permohonan Stok dipaparkan 

 

  

Langkah 10 klik tab SENARAI STOK 

Langkah 11 Klik PILIH BARANG 

  Permohonan Barang dipaparkan 

7 
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 Langkah 12 Pilih StokBarang.  Klik   

   Senarai Stok barang di stor dipaparkan 

 

 Langkah 13 Klik pada stok yang dikehendaki 

  Stok dipilih 

 

Maklumat berkaitan stok dimasukkan secara automatik, berdasarkan rekod 

didalam sistem 

 Langkah 14 Masukkan KUANTITI BARANG DIPOHON 

 Langkah 15 Klik SIMPAN 

   Permohonan stok disimpan 

 

 

 

Ulang LANGKAH 11 hingga LANGKAH 15 bagi memohon stok barang lain 

12 
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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 : 

• Kelulusan permohonan stok daripada stor utama ke stor utama – Menggunakan  BORANG  

PERMOHONAN STOK (ANTARA STOR) (KEW.PS-7) 

• 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 

 

  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)  

  

Langkah 1 Klik  

  Maklumat Permohonan dipaparkan 

  Permohonan boleh DILULUSKAN atau DITOLAK 

 

a. Permohonan DiLuluskan 

 

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 

 

 
 

b. Permohonan Lulus Sebahagian  

Permohonan Lulus Sebahagian bermaksud terdapat  Permohonan Stok yang ditolak didalam 

Task Permohonan 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  

Proses PEMBUNGKUSAN  STOK perlu dijalankan  sebelum PENGELUARAN STOK 

dijalankan 

1 

1 

3 

2 

1 

4 

3 
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 Langkah 3   Masukkan CATATAN KELULUSAN /CATATAN PENOLAKAN 

Langkah 4  Klik LULUSKAN PERMOHONAN 

   Permohonan berjaya diluluskan 

   KEW.PS-7 boleh dicetak 

 

c. Permohonan Ditolak 

 

Langkah 1  Masukkan CATATAN PENOLAKAN 

Langkah 2  Klik BATAL PERMOHONAN 

   Permohonan berjaya ditolak 

 

 
 

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

  

Langkah 1 Klik  

  Maklumat Permohonan dipaparkan 

  Permohonan boleh DILULUSKAN atau ditolak 

 

a. Permohonan DiLuluskan 

 

Langkah 1  Masukkan BILANGAN STOK yang diluluskan 

   Bilangan lulus boleh kurang dari bilangan dipohon 

 Langkah 2  Masukkan CATATAN KELULUSAN 

Langkah 3  Klik LULUSKAN PERMOHONAN 

   Permohonan berjaya diluluskan 

   KEW.PS-8 dipaparkan  

 

PERMOHONAN LULUS DAN LULUS SEBAHAGIAN  akan melalui proses 

PEMBUNGKUSAN dan PENGELUARAN 

1 

2 

1 

1 

3 

2 
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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 

 

c. Permohonan Ditolak 

 

Langkah 1  Masukkan CATATAN PENOLAKAN 

Langkah 2  Klik BATAL PERMOHONAN 

   Permohonan berjaya ditolak 

 

 

  

2 

1 

1 

4 

3 
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E. PENGELUARAN TERUS 

 

 

1. PENGENALAN 

 

Pengeluaran Terus digunakan untuk kes pengeluaran segera atau proses permohonan secara 

manual sahaja. 

 

 

 

1.1. Aliran Kerja  Pengeluaran Terus 

 
 

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 

 

 Langkah 3 Pilih STOR PENGELUAR 

 Langkah 4 Masukkan maklumat permohonan 

 

PENGELUARAN TERUS hanya untuk PERMOHONAN STOK (INDIVIDU 

KEPADA STOR) (KEW.PS-8) 

3 

5 
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Langkah 5 Klik TAMBAH 

  Tambah Stok Pengeluaran dipaparkan 

 

Langkah 6  Klik  

  Senarai Stok dipaparkan 

  Pilih stok yang diperlukan 

Langkah 7  Masukkan KUANTITI stok yang dikeluarkan 

  Masukkan CATATAN 

Langkah 8 Klik SIMPAN 

  Stok ditambah kedalam senarai pengeluaran 

 

 
 

 

Langkah 9 Klik SAHKAN PENGELUARAN 

Pengeluaran Terus berjaya  

KEW.PS-8 boleh dicetak 

Klik  untuk mengeluarkan stok dari Senarai Pengeluaran Terus 

Ulang LANGKAH 5 hingga LANGKAH 8 untuk menambah stok lain kedalam 

pengeluaran Terus 

6 

5 

9 
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Langkah 10 Klik butang   untuk membuat KEW.PS-8 

Langkah 11 Klik butang   untuk muat-turun KEW.PS-8 
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