1. PROSES PERMOHONAN DAN PENGELUARAN STOK KEPADA END USER
END USER MEMBUAT PERMOHONAN STOK

Langkah 1

Klik Pengurusan Stor, klik sub menu Mohon Stok

Kata Nama Kata Laluan

I
Pemantauan Pengurusan Aset

SISTEM

PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN

Kementerian Kewangan Malaysia Laporan
" Eksekutif
X E \) QL F Pengurusan Aset
A BRRL o Alih
- Pengurusan Stor F
MAKLUMAT PEMOHON Mastec Piating
Mohon Stok
No. Kad Pengenalan: * enter selepas dimasukan Status Permohonan
Nama: Pemeriksaan Stok
i Verifikasi Stok
Jawatan:
Bahagian:
\ Z  Aduan Kerosakan
WA SLOK Peralatan
Langkah 2

Masukkan No. Kad Pengenalan dan tekan butang enter. Paparan berikut akan dipaparkan.

Permohonan Stok

MAKLUMAT PEMOHON

No. Kad Pengenalan: = | 770206105299 enter zelepas dimasukan

Nama: Mehd Asrani bin Mchamad Aspar
Jawatan: Pegawai Pentadbir Stor
Bahagian: Bahagian Kawalan Dran Pemantauan

R



Langkah 3

Klik butang | ez stex | . Paparan berikut akan dipaparkan.

Permohonan Barang - (Pengguna)

Nama Pemohon Mohd Asrani bin Mehamad Aspar

Jawatan Pegawai Pentadbir Stor

Bahagian Bahagian Kawalan Dan Pemantauan

Mohon Stok Dari Stor Pilih Stor v |Bd Cari Kod Stok

Kod S5tok Barang

Kategori Barang

Sub-Kategori

Jenis

Perihal Barang

Unit Barang

Kuantiti Barang Dipohon ]
Baki Stok
Catatan

aoan,) \Luiuey

Langkah 4

Pilih Stor pemohon dan klik butang B4 Cari Kod Stok | Sistem akan memaparkan senarai Kad Stok yang
aktif sahaja seperti berikut.

Carian : Ed cari Ed Reset
I4 4 b bl Halaman |1 Jumlah Rekod : 151

Hama Stor : STOR UTAMA BKP

o1 | o siox ] PoraBaraer

ALAT TULIS KOMPUTER : KERTAS GLOSSY
1 1071-002-005-001 KERTAS GLOSSY SALEZ Ad
ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA
COMPACT DISC REWRITABLE (CDRWW) 70OMB
ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA
DIGITAL WERSAFILE DISC REWRITABLE (DWDRW) 120 MINUTES WITH CHASING
ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA
DISKET 2HD
ALAT TULIS KOMPUTER : MEDIA PENYIMPANAN DATA
THUMBDRMNE 8 GB
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
TONER LASER JET PENCETAK HEVWLETT PACKARD (HP) P1102 CE 2854
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
TONER LASER JET PENCETAK BROTHER HL 22400vZ250DNZ2T00W(TH 2260}
ALAT TULIS KOMPUTER : TONER LASER JET PENCETAK
TONER LASER JET PENCETAK BROTHER HLZ140 (TH2130/2140)

2 101-002-002-005

3 101-002-002-018

4 101-002-002-005

3 101-002-002-013

6 101-002-003-158

i 101-002-003-287

] 101-002-003-010



Langkah 5

Masukkan perihal stok untuk membuat carian dan klik B3 Cari

|= Cari EJ Reset

Carian : pen mata bulat dakwat hitam

Paparan berikut akan dipaparkan.

|= Cari B Reset

Jumilah Rekod : 1

Carian :| pen mata bulat dakwat hitam

I4 4 bk ki Halaman
Nama Stor : STOR UTAMA BKP

ALAT TULIS PEJABAT : PEN
1 101-001-017-001 PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM e —

Langkah 6

Klik pada stok yang dicari. Paparan berikut akan dipaparkan.

Permohonan Barang - (Pengguna)

Hama Pemohon
Jawatan

Bahagian

Mohon Stok Dari Stor
Kod Stok Barang
Kategori Barang
Sub-Kategori

Jenis

Perihal Barang

Unit Barang

Kuantiti Barang Dipohon
Baki Stok

Catatan

_stMPAn | | TuTUP |

Nota:

Mohd Aszrani bin Mehamad Aspar
Pegawai Pentadbir Stor

Bahagian Kawalan Dan Pemantauan

| Stor Utama : SU-BKP - STOR UTAMA BKP

v |Ed Cari Kod Stok

[101-001-017-001
[BEKALAN PEJABAT
|ALAT TULIS PEJABAT
[PEN

L0

[PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM
[BATANG

o | e
[ ]

Untuk memilih barang yang lain, ulang langkah 4.



Langkah 7
Masukkan kuantiti barang dipohon. Kuantiti Barang Dipohon |2

Klik butangw . Paparan berikut akan dipaparkan.

Tambah barang lagi ?

Langkah 8
Klik butang | ok |jika ingin menambah permohonan barang. Ulangi langkah 4.

Klik butang | cancel | jika tiada lagi penambahan permohonan. Paparan berikut akan dipaparkan.

MAKLUMAT PEMOHON

MNo. Kad Pengenalan * Tr02061052599

Mama : MOHD ASRANI BIN MOHAMAD ASPAR
Jawatan : Pegawai Pentadbir Stor

Bahagian : Bahagian Kawalan Dan Pemantauan
Tel. HIP: 012-655040%  cth: 013-3213288
Tel. Pejabat : 03-8882398%  |cth: 03-83902%301
Alamat E-Mail : asi@treasury. gov. my

Tarikh Bekalan Dikehendaki: | 13/11/2013 IE

Catatan :

| TAMBAH BARANG |

Mohon Stok Dari Stor : STOR UTAMA BKP

Bil. Perihal Kod Bil. Mohon Unit Catatan
PEN
1 PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM 101-001-017-001 2 BATANG [x]

Jumlah ltem : 2

| HANTAR PERMOHONARN |



Langkah 9

Klik butang  mantag permenonan | . Paparan berikut akan dipaparkan.

Hantar permohonan ini untuk kelulusan ?

0K | | Cancel

Langkah 10

Klik butang . Paparan berikut akan dipaparkan.

Permohonan stok telah berjaya dihantar.

[ ] Prevent this page from creating additional dialogs

Langkah 11

Klik butang | o< |. Paparan berikut akan dipaparkan

Cetak Borang KEW.PS-11 7

[ ] Prevent this page from creating additional dialogs

OK | | Cancel




Langkah 12

Klik butang Paparan berikut akan dipaparkan

EEVLITE-11

. Ewasianan : GUSMENEN S H S

EORANC PERMOHONAN 3TOK Taran sk N
{Tatscara Fengurusan Stor 143)
Uty kegunaan di 3tcr Unk-disi daiam 2 sainan)

T
Pareul Stoe i yanet | Ksuntin

Uspwaun

SEN MATA BULAT JAKMAT HITAM

Kalulusan:
Pemehenan dikiusian [ tdak diluus kan

(Tandatangan P=mahan} (Tandsisngan Fegaual Feluks)
Nama: Mohd Asman| Ein Mohamad Aspar Hama:

Jawnatan; Pegawal Fentadbir Stor
Tarmkn: 1211/2013

-k panang yang eanian
Femackinl Rekod:
Etok temn dibsiuarcan dan direkad
ol Ksd Patak No- ..

Parakuan Pansnmasn:
Disahknn bahas= siok yang diulusian telsh dikerima.

(Tandetangan Pagawal Stor
Mama:

Jawetan:

Gatatan:

Tarkn:

(Tandstangsn Pemanan)
Hamse:

Jawestan:

Taslkh:




PROSES MELULUSKAN PERMOHONAN STOK DARIPADA END USER
Langkah 1

Pegawai Pembekalan dan Kawalan / Pegawai Pelulus > login Sistem SPA

Selamat Datang Ke Portal SPPA

Muhamad Sohimi bin Harun
Pegawai Pelulus / Pengesah

Pemantauan Pengurusan Aset

BANTUAN MUAT TURUN

PENERBITAN

SISTEM

! . Kementerian Kewangan Malaysia o v Laporan
- Eksekutif
5\ 8 . {1
\\s g-.v = P
/| =3 _,,,-r/' ' Pengurusan Aset
+1 - Alih

8 ez,

Pengurusan Stor
Sistem Pemantauan
Pengurusan Aset (SPPA) adalah

ASET e [ . 2= .5 | aplikasi yang dibangunkan
s M}\” untuk tujuan kawalan dan
- pemantauan aset bagi semua

kementerian dan jabatan di

Aduan Kerosakan
Peralatan

Malaysia.

"6

AL

e-Learning SPA

Selamat Datang Ke Portal SPPA

Muhamad Sohimi bin Harun
Pegawai P-—!ulus Pengesah

Pemantauan Pengurusan Aset

MUAT TURUN

Laporan
Eksekutif
o }
R N’ o Pl Pengurusan Aset
xe, Alih
[@ Pengurusan Stor }@
Sistem Pemantauan

. -
e~ !.-k' C 4 Pengurusan Aset (SPPA) adalah Sistem SPS

ASET = \_g( ) : '1 aplikasi yang dibangunkan Master Listing
. h;_’_ﬂ}w ; untuk tujuan kawalan dan Mohon Stok
4 pemantauan aset bagi semua

BANTUAN

PENERBITAN

SISTEM

Kementerian Kewangan Malaysia

S > : Status Permohonan
kementerian dan jabatan di

Malaysia. l

= Aduan Kerosakan
v Peralatan
[
=




Langkah 2

Klik Modul Bekalan & Kawalan, klik sub menu Permohonan Menunggu Kelulusan. Pilih jenis permohonan
KEW.PS-11.

Klik butang M Sistem akan memaparkan senarai permohonan KEW.PS-11 yang memerlukan
proses kelulusan seperti berikut.

©

Sebelum Selepas yExe Keluar

Senarsi Permohonan Stok (Bagi Ster Unit & Stor Utama) ’ :'5‘

HELP SPS Senarai Permohonan Stok (KEW. PS-11)
Permohonan Stok Jenis Permohonan : [[EILCETII
é Bekalan & Kawalan Stor Utama : SU-BKP - STOR UTAMA BKP v
% Permchonan Menunggu [

Pengesahan Penerimszn

Senarai Kad

Kawalan Stok

Laporan Star > A Jumiah Rekod : 1
Bil  Ho.Rujukan Tarikh Mohon  Tarikh Dikehendaki  Nama Pemohon Catatan Perlu Pembungkusan
Pengguna Semasa
e 1 STOR UTAMA BKPIKEW PS11/3/23 13M172013 13012013 Crifeeriab i) A T V4

Muhamad Sohimi bin
Harun

Pegawai Pentadbir Stor

# = Senarai Stok Dimohon
Jawatan
Pegawai Pelulus /
Pengesah

Bshagian

Bahagian Kawalan Dan
Pemantauan

Langkah 3

Klik butang #”. Paparan berikut akan dipaparkan.

No. Rujukan : STOR UTAMA BKP/KEW.PS11M3/23

E | Cotatan || Dipoton | Diles | Baki | Ut || pormononan | S|

101-001-017-001
1 };::::T TULIS PEJABAT 2 2 100 BATANG f Sedang diproses
PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Catatan :
diluluzkan.

| LULUS PERMOHONAN | | BATAL PERMOHONAN | | TUTUP |

\



Langkah 4

Masukkan jumlah Dilulus. Masukkan Catatan (jika ada).

Klik butang W untuk meluluskan permohonan. Paparan berikut akan dipaparkan.

Nota :Jika ingin menolak permohonan, klik butang | sazaL permononan |.

Permohonan KEW.PS-11: 7518 telah dikemaskini.
-Stok 101-001-017-001 (PEMN MATA BULAT DAKWAT HITAM) diluluskan.

Langkah 5

Klik butang | Ok |. Proses kerja kelulusan selesai.

Nota : Jika ingin menyemak rekod senarai kelulusan, klik butang | Lulus

amn Ry LT

w

Sebelum Selepas MyExec Profil Admin Keluar

Senarai Permohonan Stok (Bagi Stor Unit & Stor Utama)

SPa HELP SPS Senarai Permohonan Stok (KEW. P5-11)

Permohonan Stok Jenis Permohonan @ L4120, BEVY
Bekalan & Kawalan Stor Utama . SU-BKP - STOR UTAMA BKP v

» Permahonan Menunggu )

Kelulusan

R R K
» Senarai Kad e »’ Y

» Kawslan Stok

Laporan Stor

Bil  No.Rujukan Tarikh Mohon  Tarikh Dikehendaki  Nama Pemohon Catatan Perlu Pembungkusan
Pengguns Semasa : Mehd Asrani bin Mohamad Aspar
; W
Wunamad sonmi in 1 STOR UTAMA BKPIKEW PS1113/23 1301172013 13112013 e e T R A —
jarun
2. STOR UTAWA BKPKEWPS 111322 201102013 29102013 'fn“’{‘?;”)sa”“’“" Bt hlohd Yunus Stok Keluar
Jawstan N bt Hashi
Pegawai Pelulus | 3. STOR UTAMA BKPIKEWPS11M3(21 26/08/2013 26/08/2013 P%"E ashim Stok Keluar
Pengesah =
4 STOR UTAMA BKPIKEW PS11/13/11 1100172013 1110172013 s?g“)';”d“ Sinti Anffin Stok Keluar
Eahagizn .
Bahagian Kawalan Dan 5 STOR UTANA BKPIKEW PS11/13110 100172013 1010172013 Farhana Bin lohd Razal Stok Keluar
Femantauan PsUM2
E  STORUTAMA BKPIKEWPS11/13/2 0900172013 0910172013 Sharina binti Shamsir Alam Stok Keluar

PA/SBKP



PROSES PENGESAHAN PENGELUARAN BARANG DARI STOR
Langkah 1
Pegawai Pentadbir Stor - Login Sistem SPA

Klik Pengurusan Stor > Sistem SPS

Selamat Datang Ke Portal SPPA

Mohd Asrani bin Mohamad Aspar
Pegawai Pentadbir Stor

Pemantauan Pengurusan Aset

MUAT TURUN

A
Laporan
Eksekutif
t

Pl Pengurusan Aset

[ 10, Alih
[ Pengurusan Stor
Sistem Pemantauan -

Pengurusan Aset (SPPA) adalah Sistem SPS é—___

aplikasi yang dibangunkan Master Listing

BANTUAN

SISTEM PENERBITAN

. Kementerian Kewangan Malaysia

—

5
4
!
§
\ &
\f
g

ASET
> &

untuk tujuan kawalan dan Mohon Stok

KUALIT) PENGURUSAN ASET

pemantauan aset bagi semua S tus Parmahanan

kementerian dan jabatan di
. “ - Malaysia.
‘. . ™ = Aduan Kerosakan
- - Peralatan

Langkah 2
Klik Modul Penyimpanan, klik sub menu Pengesahan Pengeluaran.

Masukkan Stor masing-masing. Pilih Jenis Permohonan | Jeniz Permohonan :| KEVLPS-11 | s

, Pengesshan Pengeluaran

HELP sPS Stor Utama : SU-BKP - STOR UTAMA BKP v
S e Garion Stok acase, \useser)

(5 TR Status : | Belum Diproses Pengsluaran | Jenis Permohonan - | KEWPS A1 |+ $

Penerimaan I4 4 b bl Haleman 1 o

Bekalan & Kawalan i iteri i
aﬁnwmuanan 1 SU-BKPIKEW.PS11/13/23 Mohd Asrani bin Mehamad Aspar 13112003 131102013 20
» Senarai Latasi Stok || KEWPS-T1 4* Kemaskini Rekod

Jumlah Rekod : 1

+ Pengesahan Simpanan

é ¥ Pengesahan Pengeluaran

+ Kod Lokasi Penyimpanan
+ Pengeluaren Terus

Pembungkusan & Hantar



Langkah 3

Klik butang #* . Paparan berikut akan dipaparkan.

No Rujukan : SU-BKP/KEW.P511/13/7518

I —— e

101-001-017-001
ALAT TULIS PEJABAT : PEN - PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM \

iz

Langkah 4
Klik checkbox # . Paparan berikut akan dipaparkan.

No Rujukan : SU-BKP/IKEVILPS11/13/7518

I s S

101-001-017-001
ALAT TULIS PEJABAT : PEN - PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Pegawai Pengambilan Stok :

Nama | 3
Jawatan |
Tarikh Pengambilan @

Catatan |

—_

Langkah 5

Klik ikon E untuk memasukkan nama Pegawai yang mengambil stok. Paparan berikut akan dipaparkan.

P 10.23.50.58/MyAssetV2/module/sps/pop_user.cfm?target=officer_&target_db_id=user_db_id&targetid=officer_id&target "_'-'_"

MH |= Ccari [Ed Reset

S |

M| 18 - Wilayah Perzekutuan Putrajaya " |

m| 01 - Putrajaya

| 01 - Kementerian Kewangan Malaysia vl

m| 1% - Bahagian Kawalan Dan Pemantauan '
RIS E

Mama Pengguna Jawatan
1. Abdul Kadir kin T.P Mochammad lbrahim PPTK(P}2
2. Administrator MyAsset Admin
3. Ahmad Mafiz Bin Abd. Halim KPSU{M 155
4. Aine binti Mat Amin PPTK(A)S 959
5. Adwan Bin lsmail@Adli KPSU{A)S
[ Azila bt Aziz PPT(A)&
T Agzira Binti Othman KP3U(S)3
8. Chai Cheng Chee @ Clementinie PSU(S)4
9 Dzulhilmi bin Dzulkarnain KPSU(S)2

10. Emmy Balkish bt. Bahatiar PSU(A)S



Langkah 7

Masukkan nama pegawai yang dicari dan klik butang|ﬂ Cari . Paparan berikut akan dipaparkan.

(3] 10.23.59.58/ My AssetV2/module/sps/pop_user.cfmMarget=officer_&target_db_id=user_db_id&targetid=officer_id&target "_"-":"

| fnohd asrani |= cari Ed Reset
———— |
m| 16 - Wilayah Persekutuan Putrajava v|
m| 01 - Putrajaya vl

| 01 - Kementerian Kewangan Malaysia Vl

M| 19 - Bahagian Kawalan Dran Pemantauan w

Nama Pengguna Jawatan

— -—li Mohd Asrani bin Mehamad Aspar Pegawai Pentadbir Stor

Langkah 8

Klik pada nama pegawai yang dicari. Paparan berikut akan dipaparkan.

No Rujukan : SU-BKP/KEWLPS11113/7518

I s R

101-001-017-001
ALAT TULIS PEJABAT : PEN - PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

Pegawai Pengambilan Stok

Nama Mohd Asrani bin Mohamad Aspar | 3

Jawatan Pegawai Pentadbir Stor |

Tarikh Pengambilan | 13112013 @

Catatan |

|_sAM PENGELUARAN STOK | | TUTUP |

Langkah 9

Klik butang | san penseLuaral sTOK | . Paparan berikut akan dipaparkan.

Cetak Borang KEW.P3-11 7

(0].4 | | Cancel




Langkah 10

Klik butang oK | Paparan berikut akan dipaparkan.

FEW.FE-11

Ko Mermnchomen @ SU-29RERNVCFST M ITT

BORANG PERMOHOMAN STOK Tarin Catmi: 12107013
[Tatacara Pangurusan Stor 143)
[Untuik kegunaan di Stor Uni-dilsl dalam 2 sainan)

Fearmohaonan Pegawal Felulus
Bil o " = Bogl Catxtan
Perihal Stok uan Catatan uan Huants
Dipscan Ditutuzken | (Tuam

1 |PEN MATA BULAT DASWAT HTAM z z

Kelulugan:

Parmohanan diuluskan / Bdak diuuskan
(Tandatangan Pemohon [Tandaiangan Pegawal Pelulus)
Hama: Mond ASFEN SR MoNamaa AZgar Hama: KMunamad Sohenl bin Harun
Jawatan: Pegawal Pentadoir Stor Jawatan: Pegawal Pelulus / Pengesah
Tarkn: 131117203 Catatan: diluluskan.

Tarlkh: 13112013
T e p——
Kemazkinl Rakod: Parakugn Panarimagn:
ok talah dikeiuarkan dan dirskad Dizahkan bahawa stak yang diiuluckan t2lzh ditzrima.
ol Kad PEtEE MO ..............
{Tandatangan Pegawal Stor)
Mama: Mdha ASTNI bin Manamad Aspar iomma: M Asrant b Mohaman Aspar
éa:t‘:tt:r:" Fegawal Pentadbir Star Jawatan: Pegawal Pentadbir Star
Tarikn: 13/112013 Tarlkn: 121112013

Langkah 11

Klik butang apabila paparan berikut dipaparkan.

Pengeluaran Stok Berjaya.
Kad Stok Telah Dikemaskini.

[ ] Prevent this page from creating additional dialogs




Nota: Jika ingin menyemak rekod Pengesahan Pengeluaran, klik Status :| Telah Diproses Pengeluaran  w

SPS 0 Stor Utama : SU-BKP - STOR UTAMA BKP v

Stor Admin Carian Stok [ M W

oS Status : | Telah Diproses Pengeluaran v | Jenis Permohonan : | KEWLPS-11 |

Penerimaan I4 4 b bl Halaman [1 Jumiah Rekod : 310
Penyimpanan Stok Keluar
SU-BKP/KEW.PS 11/13/23 Mohd Asrani bin Mohamad Aspar 1301102013 13112013 1301112013 Mohd Asrani bin Mohamad Aspar 0
» Senarsi Lokssi Stok Stnk Keluar
: 2 SU-BKP/KEW.PS 11113122 Nor Yusnidah Bt Mohd Yunus. 291072013 28/1012013 281102013 Ahmad Nafiz Bin Abd. Halim
» Pengesahan Simpanan =2
NRer=Tm e 3 SU-BKPIKEW.PS11/13/21 Nora bt Hashim J6/08/2013 26082013 17/09/2013 Aine binti Mat Amin St K?‘W
b Kod Lokssi Penyimpanan Stnk‘?n‘a\uar
DR LT 4 SU-BKP/KEW.PS 113011 Rabialhuda Binti Ariffin 1012013 11012013 1/0112013 Rabialhuda Binti Ariffin .

=l



