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BAB E
PENERIMAAN DAN SIMPANAN STOK

A. MODUL PENERIMAAN DAN SIMPANAN
-

1. PENGENALAN

Penerimaan Stok adalah proses merekodkan Penerimaan Stok yang diterima dari pembekal atau stor
lain

Simpanan Stok adalah pross merekodkan Simpanan Stok yang telah disahkan penerimaan
Hanya stok yang telah diaktifkan sahaja boleh direkodkan

1.1. Modul Penerimaan Stok

Penerimaan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:

a. PENERIMAAN PEMBEKAL
Modul Penerimaan
Submodul Terimaan Pembekal

o Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Pengesahan Penerimaan

b. PENERIMAAN STOK (ANTARA STOR)
e Modul Bekalan dan Kawalan
Submodul Pengesahan Penerimaan

1.2. Modul Simpanan Stok

Simpanan Stok dapat direkodkan melalui Modul dan Submodul berikut:

A. Simpanan Stok
e Modul Penyimpanan dan Pengeluaran
Pengesahan Simpanan

1.3. Aliran Kerja Penerimaan Stok (Antara Stor dan Penyimpanan Stok)

PENGELUARAN
STOK

MODUL BEKALAN v
DAN KAWALAN PENGESAHAN Sahkan Penerimaan Stok
PEGAWAI PENERIMAAN + Cetak KEW.PS-7
STOR
PEMOHON | MODLL
PENYIMPANAN DAN PENGESAHAN Sahkan Penyimpanan Stok
PENGELUARAN PENYIMPANAN
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B. PENERIMAAN
L

1. PENGENALAN
Modul Penerimaan adalah modul bagi merekodkan Pnerimaan Stok dari syarikat pembekal luar
2. SUB MODUL PENERIMAAN

Sub Modul yang trlibat dengan penerimaan adalah:

a. Terimaan dari Pembekal

2.1. Aliran Kerja Penerimaan Pembekal

MoDUL = Mendaftarkan Maklumat Peneri
PENERIMAAN PENERIMAAN PEMBEKAL | “Fh 0 BTIa0 T e Fenerimaan
» Maklumat Penerimaan
l + Senarai Stok Penerimaan
HANTAR UNTUK
PENGESAHAN
PEGAWAI i
STOR MODUL BEKALAN
DAN KAWALAN PENGESAHAN Sahkan Penerimaan Stok
PENERIMAAN
|
MODUL v
PENYIMPANAN DAN PENGESAHAN Sahkan Penyimpanan Stok
PENGELUARAN PENYIMPANAN

2.2. Terimaan Dari Pembekal

Langkah-langkah bagi Terima Dari Pembekal

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan
Senarai Sub Modul dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub Modul Terima Dari Pembekal
Terima Dari Pembekal dipaparkan

Terimaan Dari Pembekal @ Utma - Penerimaan
Maklumat Penerimaan
Oipesan Dlen n fR— m
Penerimaan Oleh * ADMINISTRATOR n Jawatan * ADMIN GOAPPS
No. L0/ Kontrak/
Surat Kelulusan *
Tarikh LO/ n No.DO*"
Kontrak/ Surat
Kelulusan * Tarkh DO
No. voT Tarikh Terima * 26/01/2021 n
Pegawai Teknikal n Tarikh n
(Jika Perlu} Pemeriksaan
Teknikal
Senarai Stok
B . _o
Bil. Stor Perihal Kod Penolakan Teknikal Bil Mohon Bil Terima Unit Seunit (RM) Jumlah (RM)
Tiada rekod.
0 rekod < >
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Langkah 3 Kemaskini Maklumat Penerimaan
Perkara Penerangan
, Kakitangan yang membuat pesanan stok
D Oleh
pesan e Kiik B untuk membuat carian kakitangan
Syarikat pembekal yang membuat hantaran
Pembekal Kiik E¥ untuk membuat carian

Klik E3 untuk mendaftarkan pembekal baru

Penerimaan Oleh

Pegawai Penerimaan yang menerima stok
Nama kakitangan dipilih secara automatik
Kiik E¥ untuk membuat carian kakitangan

Jawatan

Jawatan Pegawai yang menerima stok
Jawatan dipilih secara automatik mengikut kakitangan

No L.O/ Kontrak/Surat
Kelulusan

Masukkan No L.O/ Kontrak/ No Surat Kelulusan bagi
pembelian stok berkenaan

Tarikh No L.O/
Kontrak/Surat Kelulusan

Tarikh bagi No L.O/ Kontrak/Surat Kelulusan
Klik £l untuk memilih tarikh

No. D.O Masukkan No bagi dokumen penghantaran stok
. Tarikh pada dokumen penghantaran stok

Tarikn (D.0) Kiik 1 untuk memilin tarikh

No VOT No VOT bagi pembelian stok

Tarikh Terima

Tarikh penerimaan stok
Klik EI untuk memilih tarikh

Langkah 4

Klik DAFTAR

Daftar Stok dipaparkan

_e

Langkah 5

Pilih Stor Penerima

Pilih PEMERIKSAAN TEKNIKAL bagi stok yang diterima, jika perlu.
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Langkah 6 Kiik Bl dan pilih Kod Stok yang diterima
Kategori, Sub-Kategori, Jenis, Sub- Jenis dan Unit Ukuran stok akan
dimasukkan secara automatik berdasarkan data pada Pusat Kawalan

Hanya Stok yang telah diaktifkan di dalam Stor akan dipaparkan didalam

senarai pilihan

Langkah 7 Masukkan Maklumat Penerimaan Stok

Perkara Penerangan

Masukkan bilangan Penerimaan stok, berdasarkan

Kuantiti Dipohon L.O/Kontrak/Surat Kelulusan

Kuantiti Dihantar Masukkan Bilangan Stok yang dihantar oleh pembekal

Masukkan Bilangan Stok yang ditolak oleh Pegawai

Kuantiti Ditolak Penerima atas sebab-sebab tertentu

Masukkan Bilangan Stok diterima, jika berkurangan

Kuantiti Kuran ) ) . .
9 Bilangan akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Masukkan Bilangan Stok diterima, jika berlerlebihan

Kuantiti Lebih . ) . .
Bilangan akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Masukkan harga bagi seunit stok yang dihantar oleh

H it
arga Seuni pembekal

Harga bagi keseluruhan stok yang diterima oleh pegawai
Harga Keseluruhan penerima
Harga akan dimasukkan secara automatik oleh sistem

Masukkan Tarikh Luput Stok, jika ada

Tarikh Luput Klik E1 untuk memilih tarikh

Catatan penerimaan Masukkan catatan penerimaan pegawai penerima

Catatan Penolakan Masukkan catatan penolakan pegawai penerima

Langkah 8 Klik SIMPAN

Penerimaan Stok berjaya didaftarkan

Ulang LANGKAH 4 hingga LANGKAH 8 jika pembekal menghantar lebih dari 1

stok
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Senaral Stok

w v

Bl Bl Seunit Jumiah
Bl Stor Perihal Kod el

Penolakan Teknikal Mohor Terima Unit. (RM) (RM)
1 STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN  PEL 101-001-017-0137 - - » 0 BATANG 250 300.00 @Q)
PENPLOT G207 (LA
2 STORUTAMAALATULIS JASATANKFHDMAT PENGURUSAN  ARCH FAL 10105015002 - 0 a B s =5 @@
ARCHRALSIZE2IN

2rekod

—}0

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat permohonan stok
@ - Mengeluarkan stok dari Senarai Permohonan
Langkah 9 Klik HANTAR UNTUK PENGESAHAN setelah semua stok selesai didaftarkan
penerimaan

PENGESAHAN PENERIMAAN pada sub modul Pengesahan Penerimaan di bawah

Modul Bekalan dan Kawalan
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C. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN
L

1. PENGENALAN

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

Sub modul dibawah Modul Bekalan dan Kawalan adalah:

= Senarai Penerimaan

= Pengesahan penerimaan
= Senarai Kad

=  Penerimaan Stok — Stor
=  Kawalan Stok

= Kod Barang Standard

= Paras Menokok

= Kadar Pusingan

2. PENGESAHAN PENERIMAAN
2.1. Fungsi Sub Modul

Semua penerimaan daripada pembekal atau daripada stor perlu disahkan dahulu sebelum

penyimpanan dibuat. Sistem akan mengemaskini KEW.PS-3 selepas pengesahan dibuat.

Proses Pengesahan Penerimaan melibatkan :
= Penerimaan dari Pembekal
= Penerimaan dari Stor

2.2. Aliran Kerja Penerimaan Stok

PENGELUARAN
STOK

MODUL BEKALAN v
DAN KAWALAN PENGESAHAN Sahkan Penerimaan Stok
PEGAWAI PENERIMAAN «  Cetak KEW.PS-7
STOR
PEMOHON | MODUL
PENYIMPANAN DAN PENGESAHAN Sahkan Penyimpanan Stok
PENGELUARAN PENYIMPANAN

Langkah-langkah Pengesahan Penerimaan

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan
Senarai sub modul diipaparkan

Langkah 2 Klik Submodul Pengesahan Penerimaan
Pengesahan Penerimaan dipaparkan.
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2.2.1. Pengesahan Penerimaan Dari Pembekal

Pengesahan Penerimaan @ Utama > Belalan Dan Kawalan
0— Terimaan Dari Stor

Stor SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT Pv
Status Pengesahan Belum Disankan -
. [ace |
Nama No Ne. Tarikh Jumlah Harga
Bil. Pembekal L.o D.O Terimaan (RM) Pengesahan Pegawai Terimaan
1 PERCETAKAN 5672866 678388 01/04/2020 288.00 x HAZIRAH BINTI ABU @ -
SIARAN HASSAN

‘H>

Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Penerimaan Dari Pembekal
Langkah 2  Tapisan penerimaan boleh dijalankan

e Pilih STOR
e Pilih STATUS PENGESAHAN — Belum Disahkan
Klik CARI

Hasil tapisan dipaparkan

Langkah3  Klik
Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

10

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal stok Unit Terimaan (RM) (RM)

101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT

1 SAMPUL SURAT KEPING 240 120 288.00
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)
SIZEAd

1rekod

-
v

Keterangan ikon
- Kemaskini maklumat Penerimaan stok
@ - Tolak Penerimaan Stok

Langkah4  Kiik
Kemaskini Maklumat Penerimaan Stok dipaparkan
Maklulat Penerimaan Stok boleh dikemaskini

Langkah5  Kik ®
Pengesahan TOLAK PENERIMAAN dipaparkan

Qe padts?

Tolak Penerimaan Stok.

Klik YA
Penolakan Terimaan Stok dipaparkan
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Penolakan Terimaan Stok

Kod Stok 101-001-015-0063

Kategori BEKALAN PEJABAT

Sub-Kategori ALAT TULIS PEJABAT

Jenis SAMPUL SURAT

Sub-Jenis SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH) SIZE A4
Sebab Penclakan”

A
(] 7]

Langkah 6 Masukkan sebab penolakan
Langkah 7 Klik SIMPAN
Stok berjaya ditolak

2.2.2. Pengesahan Penerimaan Stok

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

B =

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal Stok Unit Terimaan (RM) (RM)
101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPUL SURAT KEPING 240 120 0 @
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)
SIZEA4

1rekod < bd
2

Langkah 8  Kilik ¥
Langkah 9 Klik SAHKAN
Penerimaan Stok ditandakan SAH DITERIMA

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada PERCETAKAN SIARAN

10 v Qcari  Sahkan

Bil. Harga Seunit Jumlah Harga
Bil. Perihal stok Unit. Terimaan (RM) (RM)
101-001-015-0063
BEKALAN PEJABAT
1 SAMPULSURAT KEPING 240 120 288.00 @
SAMPUL SURAT LOGO JABATAN (WARNA PUTIH)
SizEad

Lrekod < b4
")

Langkah 10 Klik SIMPAN

Penerimaan dan Penolakan Stok berjaya disimpan

Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan
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2.2.3. Pengesahan Penerimaan Dari Stor

Pen gesa Pe @ Utama - Bekalan Dan Kawalan
Terimaal gE Terimaan Dari Stor

Stor I SU-105 - STOR UTAMA JABATAN BANGUNAN -
Status Pengesahan Belum Disahkan -
Tarikh Penghantaran Penerimaan No. Rujukan Jumlah Pegawai
Bil. Penghantaran Stok Dari Stok Oleh KEW.PS-T Harga (RM) Pengesahan Terimaan
1 07/04/2020 STOR UTAMA STOR UTAMA MBSP/SU- 62.00 x 3

ALATULIS JABATAN JABATAN 105/BPS5/2020/1
KHIDMAT BANGUNAN
PENGURUSAN

1rekod < >

Langkah 1 Pastikan paparan pada tab Terimaan dari Stor
Langkah 2  Tapisan penerimaan boleh dijalankan

e Pilih STOR PENERIMA
e Pilih STATUS PENGESAHAN

Klik CARI
Hasil tapisan dipaparkan

Langkah 3 Kiik
Senarai Stok Terima dipaparkan

Senarai Stok Terimaan

Maklumat Penerimaan Stok Daripada STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

Bil. Perihal stok unit Bil. Terimaan Harga Seunit (RM) Jumlah Harga (RM)

101-001-008-0001

BEKALAN PEJABAT
! KERTAS PELBAGAI GUNA (MULTIPURPOSE) R s 1240 6200

KERTAS WARNA PUTIH SAIZ A4 (80 GSM)

1rekod < >
=9

Langkah 4 Klik SIMPAN
Pengesahan penerimaan Stok dari Stor berjaya dijalankan

Proses Simpanan Stok diterima pada sub modul Pengesahan Simpanan di bawah

Modul Simpanan
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D. PENYIMPANAN
L

PENGENALAN

1.

1.1. Fungsi Modul

Modul Penyimpanan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawai penyimpanan stor.

Fungsi utama modul ini ialah:

Mengendali dan menyelenggara stok semasa dalam simpanan
Mencatatkan penerimaan dan pengeluaran di Kad Petak (KEW.PS-3(B))
memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara
menjalankan urusan pengiraan stok

memberi label kepada barang MDKD

SUB MODUL PENYIMPANAN

Sub Modul Penyimpanan adalah :

Senarai Lokasi Stok
Pengesahan Simpanan
Pengesahan Pengeluaran
Pengeluaran Terus

2.1. Pengesahan Simpanan

Semua penerimaan yang telah diterima oleh pegawai penerima/pegawai penerima terknikal dan
disahkan oleh pegawai BBKA bagi stor tersebut akan disenaraikan didalam senarai menunggu

pengesahan simpanan (Penempatan stok).

Langkah-langkah bagi Pengesahan Simpanan

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan
Sub Modul Penyimpanan dipaparkan
Langkah 2 Klik Sub-modul Pengesahan Simpanan
Pengesahan Simpanan dipaparkan

Pengesahan Simpanan @ Utama - Fenyimpanan

Stor SU-101 - STOR UTAMA ALATULIS JABATAN KHIDMAT P~

Status Pengesahan Belum Diproses Penerimaan

Harga
Tarikh Seunit Jumlah Diterima
Bil. Perihal Stok Hantar Stor Kuantiti (RM) (RM) Oleh Pengesahan

101-001-017-0001

BEKALAN PEJABAT STOR UTAMA ALATULIS
. NORAZLIN
1 PEN 16/01/2020  JABATAN KHIDMAT 50 0.55 27.50 5

BINTIADNAN
PEN MATA BULAT PENGURUSAN
DAKWAT HITAM

Langkah 3 Pilih STOR dan STATUS PENGESAHAN
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Langkah 4

Langkah 5

Pegawai Penerima

Tarikh Pengesahan

NoD.O

Tarikh D.O

Maklumat Stok
Kod Barang
Perihal Barang

Lokasi
Penyimpanan

Kuantiti
Harga Seunit

Jumlah

Klik CARI
Senarai PENGESAHAN SIMPANAN dipaparkan

Klik

Pengesahan Simpanan Stok dipaparkan

Pengesahan Simpanan Stok

Maklumat Penerimaan

NORAZLIN BINTI
ADNAN

16/01/2020

V2001/1013

13/01/2020

101-001-017-0001

Tarikh Penerimaan

Pegawai Pengesah

Tarikh
Penghantaran

16/01/2020

NOR AZIMAH BINTI
ISMAIL

16/01/2020

BEKALAN PEJABAT - PEN - PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Seksyen A-B04-RK01-T04-1!

50 BATANG
RM0.55

RM 27.50

_G

Langkah 6

Klik HANTAR

Penyimpanan Stok berjaya disahkan
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