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BAB I 

KETUA JABATAN DAN AMBIL ALIH STOR 

 

 

A. MODUL KETUA JABATAN DAN AMBIL ALIH STOR 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Fungsi utama modul Ketua Jabatan adalah membolehkan ketua jabatan atau wakil yang 

dilantik mengemaskini:  

• Pengesahan Verifikasi 

• Meluluskan pelarasan 

• Pengesahan Pelupusan 

• Pengesahan hapuskira 

 

2. SUB MODUL KETUA JABATAN 

 

Sub Modul terdapat dibawah Ketua Jabatan adalah : 

• Pengesahan Verifikasi 

• Keluluskan Pelarasan 

• Pengesahan Pelupusan 

• Pengesahan hapuskira  

• Pengesahan Ambil Alih Stor 

 

2.1. PENGESAHAN VERIFIKASI 

 

Verifikasi Stok yang telah selesai dijalankan perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan 

sebelum Laporan Verifikasi Stor KEW.PS-13 dijanakan 

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan Verifikasi 

 

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Verifikasi 

  Pengesahan Verifikasi dipaparkan 
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Langkah 3 Klik PENGESAHAN 

  Pengesahan Verifikasi dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik SAHKAN 

Pengesahan Verifikasi Stor dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik  

  Senarai kakitangan dipaparkan 

  Pilih KETUA JABATAN 

Langkah 6 klik YA 

  Pengesahan  Verifikasi Stor berjaya disahkan 
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Langkah 7 Klik KEW.PS-12 

   KEW.PS-12 dipaparkan 

 

Langkah 8 Klik butang   untuk membuat cetakan KEW.PS-12 

Langkah 9 Klik butang   untuk muat turun KEW.PS-12 

 

2.2. KELULIUSAN PELARASAN 

 

Permohonan Pelarasan    perlu mendapat kelulusan  dari Ketua Jabatan sebelum proses 

pelarasan stok dapat dijalankan 

 

Langkah-langkah bagi Kelulusan Pelarasan 

 

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

9 8 
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Langkah 2 Klik Sub Modul Kelulusan Pelarasan 

  Kelulusan Pelarasan dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan   boleh dilakukan 

• Pilih Stor  

• Pilih Status 

Klik CARI 

   Senarai Pelarasan akan dipaparkan 

 

2.2.1. Status : Menunggiu Kelulusan  

 Langkah 4  Klik butang  

   Maklumat Pelarasan dipaparkan 

Langkah 5 Klik 

 

  Senarai kakitangan dipaparkan 

  Pilih Ketua Jabatan 

Langkah 6 Klik  

  Kemaskini maklumat Stok dipaparkan 
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Langkah 7 Kemaskini Maklumat Pelarasan Stok 

▪ Pilih Kelulusan , LULUS  atau DITOLAK 

▪ Jika LULUS, masukkan KUANTITI LULUS 

▪ Masukkan JUSTIFIKASI Keputusan Pelarasan 

 Langkah 8  Klik SIMPAN 

 Pengesahan Pelarasan dipaparkan 

 Klik YA 

 Langkah 9 Kelulusan Pelarasan Stok disimpan 

 

Langkah 10 Klik SELESAI TASK 

  Pelarasan disahkan selesai 

 

2.2.2. Status : Pelarasan Selesai  

  

 Langkah 11 Keterangan ikon   

 - Maklumat pelarasan  

 - Cetak Borang Pelarasan Stok 

 Langkah 12  Klik butang  

   Maklumat Pelarasan dipaparkan 

   Maklumat Pemarasan untuk semakan pengguna 

Langkah 13 Klik   

  Borang Pelarasan Stok , KEW.PS-15 dipaparkan 

10 



6 

 

Manual Pengguna Sistem G-STORE 

 

 

Langkah 14 Klik butang   untuk membuat cetakan KEW.PS-15 

Langkah 15 Klik butang   untuk muat turun KEW.PS-15 

 

 

 

2.3. PENGESAHAN PELUPUSAN 

 

Pelupusan Stok yang telah didaftarkan   perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan 

sebelum pelupusan dijalankan 

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan Pelupusan 

 

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Pelupusan 

  Pengesahan Pelupusan dipaparkan 

 

2.3.1. Belum Disahkan  

 

   Pada tab BELUM SELESAI 

Langkah 3 Klik   

   Maklumat Pelupusan dipaparkan 

4 

15 14 
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Langkah 4 Klik UPLOAD untuk muat naik dokumen berkaitan pelupusan, jika perlu  

Langkah 5 Klik  

 Senarai Kakitangan dipaparkan 

 Pilih Ketua Jabatan  

Langkah 6 Klik SAHKAN 

   Pelupusan Stok telah disahkan 

 

2.3.2. Telah  Disahkan  

 

Langkah 7 Klik tab Telah Disahkan 

  Senara Pelupusan telah lulus dipaparkan 

Langkah 8 Keterangan ikon   

 - Maklumat Pelupusan 

 - SIJIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 

Langkah 9 Klik  

  SIJIL PELUPUSAN STOK, KEW.PS-22 dipaparkan 

5 
4 
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Langkah 10 Klik butang   untuk membuat cetakan KEW.PS-22 

Langkah 11 Klik butang   untuk muat turun KEW.PS-22 

 

2.4. PENGESAHAN HAPUSKIRA 

 

Pengesahan Hapuskira yang telah didaftarkan   perlu mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan 

sebelum Hapuskira dijalankan 

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan Hapuskira 

 

Langkah 1 Klik Modul Ketua Jabatan 

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pengesahan Hapuskira 

  Pengesahan Hapuskira dipaparkan 

 

   Pada tab BELUM SELESAI 

 Langkah 3 Klik   

   Maklumat Kehilangan & Hapuskira  dipaparkan 

3 
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 Langkah 4 Klik   

   Tab PENGESAHAN KETUA JABATAN dipaparkan 

 Langkah 5  Klik PENGESAHAN KETUA JABATAN 

   Pengesahan Ketua Jabatan dipaparkan 

  

 Langkah 6 Klik  

   Senarai Kakitangan dipaparkan 

   Pilih Ketua Jabatan 

 Langkah 7 klik PENGESAHAN KEHILANGAN  

   Kehilangan telah disahkan 

  

Langkah 8 klik CETAK KEW.PS-35  

   KEW.PS-35 dipaparkan 

5 

7 

8 



10 

 

Manual Pengguna Sistem G-STORE 

 

 

Langkah 9 Klik butang   untuk membuat cetakan KEW.PS-35  

Langkah 10  Klik butang   untuk muat turun KEW.PS-35  

 

 

10 9 
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B. MODUL AMBIL ALIH STOR 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi 

 

Modul  Ambil Alih Stor adalah bertujuan untuk merekodkan proses Ambil Alih Stor dari Pegawai 

Stor Lama kepada Pegawai Stor Baru  

 

1.2. Objektif  

 

Apabila berlaku pertukaran di antara Pegawai Stor tindakan berikut hendaklah diambil:- 

• Menyedia Perakuan Ambil Alih KEW.PS- 16 dalam tempoh dua (2) minggu dari tarikh 

mengambil alih stor; 

• Membuat semakan di Kad Daftar Stok secara seratus peratus (100%) bagi memastikan baki 

stok adalah sama dengan fizikal stok; 

• Perakuan Ambil Alih KEW.PS-16 hendaklah disediakan dan ditandatangani oleh kedua-dua 

pegawai berkenaan dengan disahkan oleh Ketua Jabatan; dan 

• Pegawai Stor yang mengambil alih tugas stor hendaklah melakukan tindakan pelarasan stok 

jika terdapat stok lebih atau kurang. 

 

2. SUB MODUL AMBIL ALIH STOR 

 

Sub Modul terdapat dibawah Ambil Alih Stor adalah : 

• Senarai Ambil Alih Stor   

 

2.1. Senarai Ambil Alih Stor 

 

Sub modul Ambil Alih Stor terdapat 4 tugasan , iaitu : 

• Mendaftar Ambil Alih Stor 

• Pemeriksaan Stok oleh  Pegawai Stor   

• Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih 

• Pengesahan Ketua Jabatan 

 

2.1.1. Mendaftar Ambil Alih Stor 

 

Langkah-langkah Mendaftar Ambil Alih Stor 

 

Langkah 1 Klik Modul Ambil Alih Stor  

  Senarai submodul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Senarai Ambil Alih Stor  

  Senarai Ambil Alih Stor dipaparkan  
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Langkah 3 Klik Daftar Ambil Alih Stor 

  Ambil Alih Stor dipaparkan 

 

Langkah 4  Masukkan maklumat Ambil Alih Stor 

• Pilih Stor 

• Pilih Pegawai Ambil Alih  

• Pilih Ketua Jabatan 

  Langkah 5  Klik DAFTAR AMBIL ALIH STOR 

    Ambil Alih Stor berjaya didaftarkan 

 

Langkah 6 Klik LIHAT 

 Maklumat Ambil Alih Stor dipaparkan 

3 

5 

6 



14 

 

Manual Pengguna Sistem G-STORE 

 

 

 

Langkah 7 Klik KEMASKINI untuk Mengemaskini Maklumat Pemeriksaan Stok untuk 

proses Ambil Alih Stor 

Langkah 8 Klik SEMAKAN STOK bagi mencetak Senarai Stok didalam stor bagi 

tujuan catatan pemeriksaan 

 

2.1.2. Pemeriksaan Pegawai Stor 

 

 

 

Langkah 9  Klik MULAKAN PEMERIKSAAN  

 Pengesahan Pemeriksaan Stok dipaparkan 

 

Langkah 10 Klik   YA untuk mengesahkan Pemeriksaan Stok dan klik BATAL  untuk 

membatalkan Pemeriksaan Stok 

Langkah 11 Klik YA 

Pemeriksaan Stok disahkan 

 

Hanya PEGAWAI STOR DIBENARKAN  merekodkan Pemeriksaan Stok 

7 
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Langkah 12 Klik pada JENIS STOK 

Pemeriksaan Stok dipaparkan  

 

Langkah 13 Masukkan Kuantiti Fizikal bagi stok hasil pemeriksaan 

Langkah 14 Klik KEMASKINI 

   Kuantiti Fizikal stok berjaya dikemaskini  

 

 
 

 

    Pemeriksaan Stok selesai dijalankan 

Langkah 15  Klik Selesai Pemeriksaan  Stok oleh pegawai Stor 

   Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Stor direkodkan selesai 

 

 

Ulang  LANGKAH 12 hingga LANGKAH 14 sehingga semua stok  telah diperiksa 

12 

14 

15 
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2.1.3. Pemeriksaan Pegawai Ambil Alih  

 

 

 

 

Langkah 16 Klik pada JENIS STOK 

Pemeriksaan Stok dipaparkan  

 

 
 

Langkah 17 kemaskini maklumat pemeriksaan 

▪ Masukkan Kuantiti Fizikal 

▪ Masukkan Catatan 

Langkah 18 Klik KEMASKINI 

   Kuantiti Fizikal stok berjaya dikemaskini  

 

 
 

Hanya kakitangan yang didaftarkan sebagai PEGAWAI AMBIL ALIH sahaja yang 

dibenarkan  menjalankan Pemeriksaan 

Ulang  LANGKAH 16 hingga LANGKAH 18 sehingga semua stok  telah diperiksa 

18 

16 
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    Pemeriksaan Stok selesai dijalankan 

Langkah 19  Klik Selesai Pemeriksaan  Stok oleh Pegawai Ambil Alih 

   Pemeriksaan Stok oleh Pegawai Ambil Alih direkodkan selesai 

Langkah 20 Klik KEW.PS-16 

   KEW.PA-16 dipaparkan 

 

Langkah 21 Klik     untuk membuat cetakan borang KEW.PS-16 

Klik     untuk muat-turun borang KEW.PS-16 

 

 

1.1.1. Pengesahan Ketua Jabatan 

 

 

 

Hanya kakitangan yang didaftarkan sebagai KETUA JABATAN  sahaja yang 

dibenarkan  menjalankan PENGESAHAN 

19

5 
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  Langkah 22 Klik PERAKUAN AMBIL ALIH STOR 

    Maklumat Pegawai dipaaprkan 

  Langkah 23 Klik SAHKAN VERIFIKASI 

    Ambil Alih Stor disahkan selesai 
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