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A. MODUL PENTADBIRAN DAN KAWALAN STOK 

 

1. PENGENALAN 

 

Pentadbiran dan Kawalan Stor adalah proses untuk pegawai di stor memantau dan mengemaskini 

maklumat stok didalam stor 

 

1.1. Modul Pentadbiran dan Kawalan Stor  

 

Pentadbiran dan Kawalan boleh dijalankan pada Modul dan Submodul berikut:  

• Modul Penerimaan 

Submodul Rekod Penerimaan 

Submodul Rekod Penolakan 

• Modul Bekalan dan Kawalan 

Submodul Kawalan Stok 

Submodul Paras Menokok 

Submodul Kadar Pusingan 

• Modul Penyimpanan dan Pengeluaran 

Submodul Senarai Lokasi Stok 
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B. PENERIMAAN   

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Modul Penerimaan ialah modul yang di khususkan untuk kegunaan pegawai terimaan dan hanya 

pegawai berkenaan sahaja dibenarkan untuk akses kepada modul itu. 

 

 Fungsi utama modul ini ialah:  

• Bertanggungjawab untuk memeriksa dan menerima barang-barang daripada pembekal 

dengan memastikan langkah-langkah yang ditetapkan dalam tatacara ini dipatuhi sebelum 

mengesahkan penerimaan.  

• Merekod penerimaan barang dari pembekal (KEW.PS-1)  

• Memastikan barang yang diterima mengikut spesifikasi yang telah ditetapkan.  

• Merekod Perselisihan stok sekiranya perlu (KWE.PS-2)  

• Membuat pemeriksaan teknikal sekiranya perlu 

  

 

 

2. SUB MODUL PENERIMAAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Penerimaan adalah : 

a. Terimaan dari Pembekal 

b. Rekod Penerimaan 

c. Rekod Penolakan 

 

2.1. Rekod Penerimaan 

 

Tugasan dibawah sub modul Rekod  Penerimaan adalah: 

▪  Penerimaan yang telah didaftarkan mengikut stok 

▪ Cetakan Borang Terimaan Barang, KEW.PAS-1   

  

Langkah-langkah bagi Rekod Penerimaan 

 

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Rekod Penerimaan 

   Rekod Penerimaan dipaparkan 

PENERIMAAN  hanya boleh dijalankan setelah  KAD STOK DIAKTIFKAN  dibawah 

sub modul SENARAI KAD, modul BEKALAN DAN KAWALAN  
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Langkah 3 Tapisan Penerimaan  boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU : 

▪ Pilih STOR 

▪ Pilih TERIMAAN DARIPADA 

▪ Pilih TAHUN  penerimaan 

  Klik CARI 

  Hasil tapisan dipaparkan 

 Langkah 4 Maklumat Penerimaan Stok disenaraikan 

 Langkah 5 Klik   untuk  cetakan Borang Terimaan Barang ,KEW.PS-1 

 
Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Borang Terima Barang KEW.PS-1 

Langkah 7 Klik butang   untuk muat-turun Borang Terima Barang KEW.PS-1 

 

2.2. Rekod Penolakan 

 

Tugasan dibawah sub modul Rekod  Penolakan adalah: 

▪ Penolakan yang telah didaftarkan mengikut stok 

▪ Cetakan KEW.PAS-1 dan KEW.PS-2 

5 
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Langkah-langkah bagi Rekod Penolakan 

 

Langkah 1 Klik Modul Penerimaan 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Rekod Penolakan 

   Rekod Penolakan dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan Penolakan  boleh dijalankan. Pilih SALAH SATU : 

▪ Pilih LEVEL 1, 2 dan 3 

▪ Pilih STOR 

▪ Pilih TERIMAAN DARIPADA 

  Klik CARI 

  Hasil tapisan dipaparkan 

 Langkah 4 Maklumat Penolakan Stok disenaraikan 

 Langkah 5 Klik  untuk  cetakan KEW.PS-2 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk membuat cetakan Borang Penolakan Barang KEW.PS-2 

Langkah 7 Klik butang   untuk muat-turun Borang Penolakan Barang KEW.PS-2  

  

5 
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C. MODUL BEKALAN DAN KAWALAN 

 

 

1. PENGENALAN 

 

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

Sub modul dibawah Modul Bekalan dan Kawalan adalah: 

▪ Senarai Permohonan 

▪ Pengesahan penerimaan 

▪ Senarai Kad 

▪ Permohonan Stok – Stor 

▪ Kawalan Stok 

▪ Kod Barang Standard 

▪ Paras Menokok 

▪ Kadar Pusingan 

 

2. KAWALAN STOK 

 

2.1. Fungsi Sub Modul 

 

Tujuan submodul Kawalan Stok adalah untuk pemantauan stok di stor. 

 

Proses bagi sub modul Kawalan Stok adalah: 

▪ Pemantauan keadaan stok di dalam stor 

▪ Cetakan KEW.PS 

 

Langkah-langkah Kawalan Stok 

 

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Kawalan Stok 

  Kawalan Stok dipaparkan.  

 

Langkah 3 Tapisan stok boleh dijalankan Stor 

  Klik CARI 

4 
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  Senarai stok akan dipaparkan 

Keterangan ikon   

 - KEW.PS-3 (Bahagian A) 

 - KEW.PS-3 (Bahagian B) 

 - KEW.PS-14 

 - KEW.PS-14 sukuan 

Langkah 4  Klik butang untuk menjalankan  cetakan 

 

Langkah 5  Klik butang untuk cetakan 

• Butang Senarai baki Stok untuk cetakan Senarai baki Stok 

• Butang KEW.PS-4 untuk cetakan KEW.PS-4 

• Butang KEW.PS-5 untuk cetakan KEW.PS-5 

• Butang KEW.PS-6 untuk cetakan KEW.PS-6 

• Butang KEW.PS-14 untuk  cetakan KEW.PS-14   

• Butang KEW.PS-14 sukuan untuk  cetakan KEW.PS-14 sukuan Tahun 

Semasa 

 

 

3. PARAS MENOKOK 

 

3.1. Fungsi Sub Modul 

 

Tujuan submodul Paras Menokok  adalah untuk Pegawai Stor memeriksa paras stok yang 

dikira oleh sistem 

 

Langkah-langkah Paras Menokok    

 

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan 

  Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Paras Menokok    

  Paras Menokok dipaparkan.  

5 
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Langkah 3 Tapisan stok boleh dijalankan 

• Pilih STOR 

• Pilih JENIS STOK 

• Pilih STATUS STOK 

 Klik CARI 

 Hasil tapisan dipaparkan 

 Langkah 4 Periksa PARAS MENOKOK dan STOK SEMASA  

   Stok perlu ditambah bila bilangan Stok Semasa kurang dari Paras Menokok 

Keterangan ikon   

 - KEW.PS-3 (Bahagian A) 

 - KEW.PS-3 (Bahagian B) 

 Langkah 5  Klik butang untuk cetakan 

 

 

4. KADAR PUSINGAN 

 

4.1. Fungsi  Sub Modul 

 

Tujuan submodul Kadar Pusingan adalah untuk memaparkan dan mencetak KEW.PS-14     

 

Langkah-langkah Paras Menokok    

 

Langkah 1 Klik Modul Bekalan dan Kawalan 

  Senarai sub modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Kadar Pusingan 

  Kadar Pusingan dipaparkan.  

5 
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 Langkah 3 Klik  

   Tapisan carian boleh dijalankan mengikut: 

• Stor 

• Tahun 

• Stok Obselete 

• Kategori, Sub Kategori, Jenis dan Sub Jenis 

   Kadar Pusingan Stok dipaparkan 

 Langkah 4 Kadar Pusingan Stok untuk semakan Pengguna 

  

  

5 
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D. PENYIMPANAN    

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

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

merekodkan penerimaan dan pengeluaran stok   

Fungsi utama modul ini ialah: 

• Mengendali dan menyelenggara stok semasa dalam simpanan 

• Mencatatkan  penerimaan  dan  pengeluaran  di Kad  Petak (KEW.PS-4) 

• memastikan keselamatan dan kebersihan stor/stok terpelihara 

• menjalankan urusan pengiraan stok 

• memberi label kepada barang MDKD  

 

2. SUB MODUL PENYIMPANAN 

 

Sub Modul Penyimpanan adalah : 

• Senarai Lokasi Stok 

• Pengesahan Simpanan 

• Pengesahan Pengeluaran 

• Pengeluaran Terus 

 

2.1. Senarai Lokasi Stok 

 

Sub modul ini memaparkan senarai simpanan stok yang terdapat dalam stor.   

  

Langkah-langkah bagi Senarai Lokasi Stok 

 

Langkah 1 Klik Modul Penyimpanan 

  Sub Modul Penyimpanan dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Senarai Lokasi Stok 

Senarai Lokasi Stok dipaparkan 

 

Langkah 3 Pilih STOR  

  Langkah 4 Klik CARI 
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   Senarai Stok dipaparkan 

Keterangan ikon   

 - KEW.PS-3 (Bahagian A) 

 - KEW.PS-3 (Bahagian B) 

 - KEW.PS-14 

 Langkah 5  Klik butang untuk cetakan 

 

Langkah 6 Klik butang   untuk mencetakan KEW.PS-3 (Bahagian A) 

Langkah 7 Klik butang   untuk muat-turun KEW.PS-3 (Bahagian A) 
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