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TANGGUNGJAWAB PEGAWAI PENGAWAL

Menubuhkan sama ada Bahagian atau Seksyen atau Unit
Pengurusan Aset (UPA) mana-mana Yyang sesuai bagi

menguruskan Aset Alih, Aset Hidup dan Stor di Kementerian dan
Jabatan.

2. Menubuhkan sama ada Bahagian atau Seksyen atau Unit
Pengurusan Aset (UPA) mana-mana yang sesuai bagi
menguruskan  Aset Alih, Aset Hidup dan Stor di Pusat
Tanggungjawab (PTJ)jika perlu .

3. Menubuhkan JKPAKdi Kementerian dan Jabatan Persekutuan di
peringkat Ibu Pejabat dan Negeri/ Zon/Wilayah .

4, Melantik  Jawatankuasa Penyiasat bagi kes kehilangan di
Kementerian / Jabatan/PTJ.

5. Memastikan pengurusan stor diletakkan di bawah kawal selia
Bahagian atau seksyen atau UPA Kementerian , Jabatan dan PTJ

6. Menyedia dan mengemukakan Laporan Eksekutif Pengurusan Aset
Kerajaan Tahunan ke Perbendaharaan Malaysia sebelum 15 Mac
tahun berikutnya .




TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

Memastikan pengurusan aset dilaksanakan secara
cekap, teratur dan berkesan dengan melaksanakan

perkara - perkara berikut :-

1. Melantik pegawai-pegawai khusus menjalankan tugas
pengurusan stor secara sepenuh masa di Stor Pusat dan
Stor Utama.

2. Melantik pegawai- pegawai khusus di Stor Unit untuk
menjalankan tugas pengurusan stor berasaskan beban
tugas dan pegangan stok jika perlu .

3. Melantik Pegawai Pemeriksa Stor untuk melaksanakan
pemeriksaan stok .

4. Menyedia dan mengemukakan Laporan Suku Tahun Aset
Alih, Aset Hidup dan Stok kepada Urusetia JKPAK untuk
dibentangkan dalam Mesyuarat .

5. Menyedia dan mengemukakan Laporan Tahunan Aset Alih,
Aset Hidup dan Stor kepada UPA Kementerian melalui lbu
Pejabat sebelum 15 Februari tahun berikutnya .
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Laporan Tahunan Yang Perlu Dikemukakan Oleh Ketua Jabatan
Ke UPA Ibu Pejabat/Kementerian sebelum 15 Februari

ASET ALIH

Laporan Tahunan Harta Modal dan

Aset Alih Bernilai Rendah
KEW.PA- 8
Sijil  Tahunan Pemeriksaan Harta

Modal dan Aset Bernilai Rendah

Laporan Tahunan Penyelenggaraan
Harta Modal dan Aset Bernilai
Rendah KEWPA 14 (B)

Laporan Tahunan Pelupusan Aset
Alih Kerajaan KEW.PA- 20

Laporan Tahunan Kehilangan dan
Hapus Kira/ Tindakan
Surcaj/ Tatatertib  Bagi Aset Alih
Kerajaan KEW.PA- 32.

STOR ASETHIDUP

Laporan Kedudukan Stok Laporan

KEW.PS13

Laporan
Pemeriksaan / Verifikasi
Stor (KEW.PS14)

Laporan Tahunan
Pengurusan Stor
KEW.PS15

Laporan Tahunan
Verifikasi Stor
KEW.PS 16

Laporan Tahunan
Pelupusan Stok
KEW.PS 20

Laporan Tahunan
Kehilangan dan Hapus
Kira Stok (KEW.PS22)

R e

Tahunan  Aset
Hidup
Laporan Pemeriksaan
Aset Hidup

Laporan Pelupusan Aset
Hidup

Laporan Kehilangan dan
Hapus Kira Aset Hidup

Laporan Tindakan Surcaj
Tatatertib
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Penubuhan Bahagian/Seksyen/Unit Pengurusan Aset
Kerajaan

Kem/Jab/PTJ yang belu
menubuhkan

Bah/ Sek/Unit bagi
menguruskan Aset Alih,
Aset Hidup dan Stor

UPA diletakkan di

Jab yang ada

hendaklah mengambil Bahagian Caw/ Agensi / Institut
tindakan Pengurusan Aset bukan bertaraf PTJ
menubuhkannya. . atau Bahagian - boleh menubuhkan
Bilangan dan gred yang Bahagian lain yang UPA mengikut

perlu diwujudkan adalah
tertakluk kepada beban
tugas, nilai serta bilangan
aset yang terdapat

disesebuah Kem/Jab/PTJ

difikirkan sesuai. kesesuaian .




Tugas dan Tanggungjawab Bahagian/Seksyen/Unit
Pengurusan Aset (UPA)

Bahagian/Seksyen/Unit Pengurusan Aset (UPA) adalah bertanggungjawab untuk
menguruskan semua Aset Alih, Aset Hidup dan Stor di Kem/Jab di bawahnya
kawalannya meliputi :-

Penerimaan

Kehilangan dan Pendaftaran
Hapus Kira

Penggunaan ,
Penyimpanan
dan

Pelupusan
Pemeriksaan

Penyelenggaraan



Tugas Dan Tanggungjawab Bahagian/Seksyen/UPA

enguruskan pelantikan endapat  Laporan  Tahunan
egawal Aset, Pegawal engurusan Aset Alih, Aset Hidup

emeriksa, Lembaga Pemeriksa an Stor daripada Kem/Jab/PTJ
elupusan, Jawatankuasa

enyiasat dan Pemverifikasi Stor

o O 3
Menjadi ~ Urus  Setia Kepada  |Menyedia dan mengemukakan
Mesyuarat JKPAK Laporan  Eksekutif ~ Pengurusan

"

| | Aset ke Perbendaharaan sebelum
15 Mac tahun berikutnya

‘Menyelaras Laporan Suku Tahun
daripada Kem/Jab/PTJ setiap 3 <
bulan sekal
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KATEGORI STOR KERAJAAN
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DEFINISI STOR

} Tempat bagli melaksanakan  penerimaan,
merekod, penyimpanan , penyelenggaraan,
pengendalian dan pengeluaran stok.

—



DEFINISI STOK (INVENTORI)

Dalam bentuk barangan atau |
bekalan untuk digunakan atau
diedarkan dalam pembekalan
perkhidmatan .

Dalam bentuk barangan dan
bekalan untuk digunakan dalam
proses pengeluaran .

KRITERIA

Dipegang untuk dijual atau Dalam proses pengeluaran
diedar dalam operasi biasa. untuk dijual atau diedarkan .




Antara Contoh Stok

Bekalan pejabat

Ubat - ubatan

Alat Ganti

keselamatan

makmal

bengkel

pertanian




KATEGORI STOK

} Bagli menentukan kategori/sub kategori/jenis
stok sebelum pendaftaran dilakukan
Kementerian/Jabatan/PTJ hendaklah
menyemak maklumat mengenai kategori/sub
kategori/jenis  stok melalui laman sesawang
http ://knowledgebase .treasury .gov.my




ORGANISASI STOR

STOR PUSAT

Pembekal

|
|
|
|
)
|
|
|
|
|
|
|
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|
|
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Contoh/: Stor Contoh Stor Contoh Stor
SMS PDRM JKR / JPS / Hospital Stor Wad / Makmal /
Depoh Bekalan Stor Utama di Bahagian / Unit /
Peralatan KEMENTAH Kementerian Bengkel




STOR PUSAT

Stor yang menyedia , mengurus dan membekal barang -
barang kepada pelanggan melalui rangkaian stor
peringkat negeri, daerah, bahagian , cawangan dan unit.




AT )

Menyedia, mengurus dan membekal barang
kepada Stor Unit. D] Kem/ lbu Pejabat Jabatan

Membuat perolehan sendiri dan membekal terus hendaklah mempunyai  sekurang -

kepada pelanggan akhir . kurangnya 1 SU
Stor yang mempunyai peruntukan berdasarkan

aktiviti dalam belanja  mengurus  tahunan
walaupun bukan bertaraf PTJ/Pusat Kos.

STOR UTAMA

Permohonan stok kepada SU

Di PTJ seperti Institusi hendaklah hendaklah  menggunakan Borang
mempunyai 1 SU yang dibahagikan  parmohonan Stok.

mengikut seksyen/bahagian seperti
bekalan pejabat, domesetik , alat Contoh: —Stor JKR, JPS, JBPM,
Hospital, Institusi Latihan & SU

ganti dll.
Bekalan Pejabat di Kem/Jab. ‘
\




Stor yang menyimpan dan membekal
barang - barang untuk keperluan
jangka pendek atau guna terus bagi
tujuan operasi dan penyelenggaraan
kepada pelanggan akhir .

Stor Unit hendaklah mendapatkan
bekalan daripada Stor Pusat dan
Stor Utama serta tidak membuat
perolehan sendiri .

STOR UNIT

stok

Permohonan
pelanggan akhir kepada Stor Unit
hendaklah menggunakan
Permohonan Stok.

daripada

Borang

Antara contoh Stor Unit ialah stor
pejabat, cawangan, bahagian,
bengkel , wad, makmal, dapur,
dispensari , domestik , sekolah dan
unit - unit kecll
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OBJEKTIF PENGURUSAN STOR

Pengurusan Storhendaklah dilaksanakan secarateratur ,
cekap dan berkesan bagi memastikan ;

(a) Stok sentiasaada apabila dikehendaki dan
menepati kehendak pelanggan.

(b) Kualiti stok sentiasaterjamin dengan memberi
perlindungan , penjagaan dan penyelenggaraan yang
sewajarnya semasadalam simpanan.
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FUNGSI STOR

Fungsi Stor ialah memberi perkhidmatan bekalan kepada
pelanggan dengan melaksanakan tugas -tugas berikut;

(a) Menerima, mengesah dan memperaku barang yang
dipesan daripada pembekal

(b) Menyimpan stok di lokasi yang ditetapkan dengan
mengambilkira ruang secara optimum

(c) Menjaga dan menyelenggara stok

(d) Mengeluarkan stok

(e) Menyelenggara rekod setiap transaksi keluar masuk

supaya tepat, teratur dan kemaskini




-

- (f) Merancang, mengurus penokokan stok mengikut

paras yang ditetapkan .

(g) Mengendali pembungkusan dan penghantaran stok.

(n) Memeriksa, mengesandan mengenalpasti sebarang
kelemahan yang menyebabkan berlakunya stok usang,
rosak, luput tempoh, perselisihandan tidak bergerak.

() Menyediakan sistemkawalan keselamatan, kebakaran
dan penyelenggaraan kebersihan stor.

()) Menguruskan tindakan pelupusan ke atas stok.

- (k) Menguruskan tindakan hapus kira stok yang hilang.




PENGURUSAN ORGANISASI STOR

Organisasi Stor menpunyai 4 bahagian utama iaitu:

(a) Bahagian Bekalan, Kawalan dan Akaun
(b) Bahagian Terimaan

(c) Bahagian Simpanan

(d) Bahagian Bungkusan dan Penghantaran




ORGANISASI STOR

Bekalan, Kawalan
dan Akaun (BBKA)

ARancang dan urus
bekalan stok

ASedia & kemaskini
Katalog

ATentu kuantiti

stok dikeluarkan

ARekod terimaan

& keluaran

AUrus kuantiti
penokokan stok

AUrus pemeriksaan
stok

AUrus pelupusan

& hapus kira

ASedia laporan suku

_ tahun

Terimaan (BT)

Simpanan (BS)

AMemeriksa
AMenerima

AMengesah

APenerimaan
APenyimpanan
APengeluaran
AKendali dan

selenggara stok
ACatat terimaan

& keluaran

di Kad Petak
AKeselamatan
AKebersihan
AUrusan pengiraan
stok

Bungkusan dan

Penghantaran (BBH)

Bungkus
Dan
Hantar




PENGURUSAN ORGANISASI STOR




PENGURUSAN ORGANISASI STOR







Pengurusan Kawalan Stok Yang Cekap dan Berkesan Dapat
Memberikan Faedahfaedah berikut :-

Ketiadaan stok dapat Penggunaan modal yang lebih

dielakkan dan  keperluan ekonomik serta  kurangnya
pemesan dapat dipenuhi . terikat dalam bentuk stok.

Stok yang tidak bergerak ,
tamat tempoh
penggunaan , rosak dan
usang dapat dikurangkan .

Perhatian lebih tertumpu
kepada barang - barang yang
tinggi kadar pengeluarannya .

Ruang simpanan  dapat
dioptimumkan




enarai barang - barang dalam pegangan
Stor Pusat dan Stor Utama mengandungi
maklumat mengenai no. kod, perihal
barang, unit ukuran dan harga. Rujuk
kepada laman sesawang

http :knowledgebase .treasury .gov.my
untuk mendapatkan maklmat
penyediaan katalog barang - barang,.

bagi

Katalog disediakan oleh semua stor :

I. Diedarkan kepada pemesan bagi tujuan
pemesanan stok

Ii. Menyeragamkan barang - barang yang
disimpan supaya penjenisan barang -
barang yang serupa dapat dikurangkan .

Jika barang - barang dibeli / disimpan tiada
dalam knowledgebase maka Kem/Jab
mengemukakan permohonan kepada
Perbendaharaan menggunakan Lampiran
D melalui emel sppa@treasury .gov.my

KATALOG

Barang- barang baharu yang hendak
dimasukkan ke dalam katalog hanya
boleh dilakukan setelah mendapat

kelulusan Pegawai Katalog / Stor dan
kelulusan daripada Pegawai Pelulus.
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Barang-barang baharu yang hendak dimasukkan ke dalam
Katalog hendaklah mendapat sokongan daripada Pegawal
Katalog /Stordan kelulusan daripada Pegawai Pelulus dengan
memenuhi perkara -perkara berikut :-
- Permohonan menggunakan borang Penambahan Barang
(KEW.PS6) bagi Kem/Jab yang belum menggunakan Sistem
Pengurusan Stor (SPS)Perbendaharaan Malaysia.

- Justifikasi Permohonan
Tiada barang pengganti yang memuaskan dalam stok
Barang baru lebih ekonomik
Barang tersebut kerap digunakan dalam jangkamasa
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Pegawal bertanggungjawab di BBKA hendaklah membuat
keputusan sama ada-

Memesan atau membeli untuk
permintaan itu sahaja.

\3

Memberitahu pemohon bahawa terdapat
barang - barang lain dalam katalog yang
bolen digunakan sebagai pengganti

\

Menolak dan memulangkan
permohonan tersebut .

\




katalog

(

Pembelian stok yang
seakan- akan atau hampir
serupa dengannya
hendaklah dihentikan
pembelian dan dikeluarkan
daripada katalog .

Barang-barang Yang Hendak Dikeluarkan

daripada

Kelulusan Pegawai Pelulus
hendaklah diperoleh

sebelum stok lama
dikeluarkan drpd katalog
dengan memastikan baki
stok dihabiskan dan
tindakan menokok  stok
tidak dilakukan .




Memberi Kumpulan Stok

AKumpulan A mengandungi
o C/ 30% daripada stok yang

disimpan mempunyai nilai
pembelian tahunan tertinggi .

AMengandungi 70%
bakinya .

Kumpulan
B
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MEMBERI KUMPULAN STOK

Menentukan Kumpulan A dan B kepada stok adalah
seperti berikut :-

() Semuastok disenaraikan mengikut Seksyen(seperti Alat Tulis,
elektrik , bahan kimia , ubat dan lain-lain) dan butiran
maklumat stok dilengkapkan dalam borang Penentuan
Kumpulan Stok (KEW.PS7).

(i) Stok hendaklah disenaraikan mengikut pembelian bagi
tempoh 2 tahun lepas.

(i) Senaraikan 30% (Kumpulan A) dan 70% (Kumpulan B)
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(iv) Kajilan semula Kumpulan A/B dilakukan setiap permulaan
tahun. Apabila nilai pembelian stok bertambah atau
berkurangan , Pegawai Stor hendaklah menentukan
kumpulan baru bagi stok berkenaan.

(v) Pegawai Storhendaklah memberi tumpuan kepada
stok dalam Kumpulan A bagi tujuan mengurangkan
stok bernilai tinggi disimpan berlebihan.




PARAS STO&

Ditentukan seperti berikut :-

Maksimum

Menokok
Stok

Minimum

>

\
A Kuantiti stok tertinggi yang
disimpan pada satu- satu masa.
-4
AKuantiti stok yang menunjukkan telah
sampai masa untuk memesan stok baru
kerana baki stok yang ada hanya cukup
untuk menampung pengeluaran dalam
tempoh pesanan dan serahan. -
\

Kuantiti stok terendah yang
disimpan pada
satu - satu masa.




Dalam menentukan paras
stok, kadar penggunaan

bulanan adalah dikira

dengan mengambil rekod

purata pengeluaran setahun
bagi tahun sebelumnya .

Maksimum

3 bulan penggunaan

Paras stok bagi barang

barang yang dibeli di
pasaran tempatan atau Stor
Pusat dengan tempoh

serahannya tidak melebihi

Angka Menokok Stok

2 bulan penggunaan

1 bulan, stok yang boleh
disimpan pada satu-saty
masa adalah seperti
berikut:

Minimum

1 bulan penggunaan

NS

/




PARAS STOK

Tempoh Serahan

APegawai Stor boleh menentukan formula

Melebihi 1 bulan yang sesuai untuk paras stok .
A Seperti vaksin, ubat - ubatan atau )
UK Day C seumpamanya tidak perlu ditetapkan
- parasnya, tetapi dipastikan stok sentiasa
kedapatan .

A Paras stok yang boleh disimpan pada sesuatu \
masa adalah mengikut budi bicara Ketua
Barang_ Barang Jabatan setelah mengambil kira tempoh
: serahan, nilai dan kepentingannya . Walau
Import bagaimanapun stok maksimum tidak boleh
melebihi 12 bulan penggunaan kecuali
dengan kelulusan Pegawai Pengawal.




Kajlan Semula Paras Stok

Stok yang dikeluarkan  kurang daripada 2 kadar
pusingan

N\

Berlaku keceamasan atau keadaan yang memerlukan
stok berlebinan seperti kejadian wabak, bencana alam
dan sebagainya . Sekiranya keadaan pulih semula, paras
stok hendaklah mengikut paras asal yang ditetapkan .




Paras stok di Stor Pusat
Barang- barang mahal dan boleh | hendakiah berdasarkan

dibeli di pasaran tempatan | pengeluaran sekurang -
hendaklah disimpan mengikut | kurangnya 12 bulan terakhir dan
keperluan . atas anggaran keperluan masa

hadapan .

Paras Stok

Pemesanan pertama kali bagi
barang - barang baru hendaklah Perhatian rapi mengenai paras
dbuat sekadar keperluan sahaja, @ stok hendaklah dibuat supaya
sehingga angka pemesanan tidak berlaku kehabisan stok.
sebenar ditentukan .



PRESTASI STOR

Dibuat pengiraan SEtiap Semua Stor Pusat dan Stor
suku tahun dan tahunan |[utama hendaklah mencapai

mengikut  jumlah  nilai |sekurang - kurangnya 2 kadar
stok pusingan .

1. Kadar
Pusingan
Stok (KPS)

Stok yang diuruskan dengan | Stok yang aktif adalah stok
balkk merupakan stor yang | yang dikeluarkan 2 kadar
mencapalil kadar pusingan | pusingan dan ke atas dalam
tertinggi dan dapat || setahun manakala yang kurang
membekalkan stok dengan | drpd 2 kadar pusingan adalah |
erap kepada pengguna . stok tidak akitif . _)/




PRESTASI STOR

Stok yang tidak aktif hendaklah dikaji semula
parasnya supaya stok tidak menjadi usang
dan tidak bergerak .

Stok usang/tidak bergerak adalah stok yang
tidak dikeluarkan selepas 2 tahun dari tarikh
penerimaannya .




‘ PRESTASI STOR I

AStor yang menyimpan stok tidak
melebihi paras yang ditetapkan

2. Paras kecuali stok untuk keperluan
darurat atau kecemasan seperti

Slmpanan vaksin ular dan racun adalah stor
yang baik .

A Stor yang berjaya memenuhi
3. Paras semua pesanan adalah stor

Perkhidmatan yang mencapali paras
perkhidmatan yang baik.




LAPORAN KEDUDUKAN STOK

Ketua Jabatan di Stor Pusat dan Stor Utama hendaklah
menyediakan Laporan Kedudukan Stok setiap
suku tahun dan mengemukakan kepada UPA Kem/Jab untuk
dilaporkan dalam JKPAK

Ketua Jabatan hendaklah menandatangani KEWPS 13 bagi
tahun semasa yang telah lengkap dan mengemukakan
kepada UPAKem/Jab sebelum 15 Februari tahun berikutnya .
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Istilah yang digunakan dalam Tatacara Pengurusan
Stor (TPS) hanyalah bagi maksud pengurusan stor
Kerajaan sahaja.




KP 6.2.2013 PENERIMAAN

1. Pelantikan Pegawali 6. Peraturan
Penerima Penerimaan Drpd Stor
Pusat/Utama

7 Barangbarang yang
2. Objektif dikembalikan oleh

7 )
C Stor Penerima

TATACARA e _48. Pelabelan Barang
PENGURUSAN Barang Diterima

3. Peraturan STOR
Penerimaan Daripada/ '\' 9. Penerimaan Barang

Pembekal Barang Mudah

‘\ Terbakar atau Kimia
4. Pengujian Kualiti / 10 . Tuntutan

5. Penerimaan di
luar kawasan stor




PELANTIKAN PEGAWAI PENERIMA

Ketua Jabatan hendaklah  melantik
Pegawal Penerima yang bertanggungjawab
untuk menerima dan memeriksa barang -
barang yang diterima . Bagi barang - barang
teknikal , Pegawal Penerima yang dilantik
hendaklah  memiliki kepakaran  dalam
bidang berkaitan .




Objektif Penerimaan:

(a) Memastikan setiap barang -barang stor diterima
menepati spesifikasi yang ditetapkan .

(b) Menentukan kualiti dan kuantiti sebenar mengikut
pesanan.

(c) Memastikan barang-barang stor diterima dalam
keadaan yang baik , sempurna dan selamat untuk
digunakan .
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PERATURAN PENERIMAAN DARIPADA PEMBEKA

. Semuabarang-barang hendaklah diterima
melalui Stor

1 Pemeriksaan telitt bagi memastikan
asetditerima menepati spesifikasi.

.  Pemeriksaan dan pengesahan teknikal
hendaklah dilakukan pegawal Kerajaan
yang berkelayakan bersama Pegawal Stor
apabila perlu mengikut kaedah bersesualan




PERATURAN PENERIMAAN DARIPADA PEMBEKAL

Iv.  Langkah-langkah yang perlu diambil
semasamenerima barang:

() memastikan barang diterima secara
fizikal beserta dokumen.

semak butiran dalam dokumen

(LO, Inbois, Dokumen Kontrak Kad Jaminan, Nota
Pembungkusan, Perakuan Kualiti , Surat Jaminan dan € )
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PERATURAN PENERIMAAN DARIPADA PEMBEKAL

b. Barang-barang diterima diperiksa,
dikira , diukur , ditimbang atau diuji serta
merta oleh Pegawal Penerima dan disaksikan
oleh seorang pegawai lain sebelum disahkan
penerimaan.

—— —

c. Mengesahkuantiti sebenarditerima
di atas pesananrasmi atau sistemelektronik
atau apa-apa dokumen lain yang berkenaan
bagl tujuan pembayaran




=

PERATURAN PENERIMAAN DARIPADA PEMBEKAL

(d) Sekiranya pengesahan penerimaan tidak dapat

dilakukan dengan serta merta maka dokumen dicatat
atau dicap

oDiterima dengan syarat ianya diperiksa, dikira ,
diukur , ditimbang dan diuji 0 .
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PERATURAN PENERIMAAN DARIPADA PEMBEKAL

(€)

()

Penerimaan barang dari pembekal hendaklah
menggunakan Borang Terimaan Barang-Barang
(KEW.PSJ) yang disediakan oleh Pegawai Penerima.

KEW.PS1disediakan 3 salinan oleh StorPusat
atau StorUtama. 1salinan kepada BBKA untuk
direkodkan dalam Kad Kawalan Stok, 1salinan
ke Bhg Simpanan untuk direkodkan di Kad Petak
dan 1salinan ke Bhg Terimaan untuk rujukan .
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PERATURAN PENERIMAAN DARIPADA PEMBEKAL

(g) Borang Laporan Terimaan Barang
(KEW.PS2) hendaklah digunakan jika
terdapat kerosakan, kurang, lebih dan
tidak mematuhi spesifikasi
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(1)

Pegawal Penerima hendaklah menyemak
salinan Pesanan RasmiKerajaan serta
Nota Hantaran daripada pembekal dan
mencatat No. Rujukan Penerimaan

di KEW.PS2.

KEW.PS2 disediakan 2 salinan dan
ditandatangani oleh Pegawai Penerima.
Salinan pertama dikemukakan kepada
pembekal atau agen penghantaran

dan salinan kedua disimpan oleh stor
untuk rujukan .




PENGUJIANKUALITI

Pembelian dari sesuatukontrak hendaklah
menepati spesifikasi dalam perjanjian . Pegawal |
Penerima hendaklah memastikan perkara -perkara
berikut dipatuhi :-

A Pengesahankualiti oleh pengilang /pembekal .
Sampelbarang dihantar ke agensiteknikal

A
untuk diuji .

A Barang-barang yang tidak menepati kualiti

A

dikembalikan .
Menuntut penggantian semula mengikut

terma kontrak .




Dilaksana dalam keadaan berikut :

A Ukuran atau keadaan fizikal barang tidak
sesuaidiserahkan di kawasan stor.

A Mengikut syarat penyerahan barang yang
dipersetujui seperti ditapak projek dan
sebagainya.
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(a) Pegawal Penerima Stor Utama memastikan
barang yang diterima dari Stor Pusat disertakan
dengan SenaraiPembungkusan dan salinan
Borang Pesanan Dan Pengeluaran Stok.

(b) Pegawal Penerima di StorUnit memastikan
barang yang diterima dari Stor Pusat/Utama
disertakan dengan Senarai Pembungkusan
dan salinan Borang Pesanan Dan Pengeluaran

Stok

A\ AN
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(c) Pegawal Penerima hendaklah menyemak dan
mengesahkan barang yang diterima sama
seperti yang dipesan

(d) Sekiranya terdapat perselisihan, Pegawal
Penerima bagi semua jenis stor hendaklah
merujuk kepada StorPusat atau StorUtama
dengan serta merta untuk tindakan
selanjutnya.
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Stor Pusat/Utama boleh menerima barang yang
dikembalikan oleh pemesandengan mengambill
tindakan seperti berikut :

(a) Direkodkan semula dalam Kad Kawalan Stok
dan Kad Petak asal sebagai barang belum guna.

(b) Bagi stok separa guna hendaklah direkod dalam
\ borang yang disediakan oleh Storbagi tujuan
kawalan Keluar-Masuk




Pegawal Penerima di StorPusat dan StorUtama
nendaklah melabelkan nombor kod dan nama
parang kepada semuabarang yang diterima
atau bekasnya bagi memudahkan penyimpanan .
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Pegawal Penerima memastikan :

(a) Bungkusan barang tidak mempunyal tanda rosak atau
terusik

(b) Jika terdapat tanda maka hendaklah dibuka serta merta
dihadapan agen/wakil penghantaran serta dibandingkan
dengan butir -butir yang terdapat dalam inbois atau nota
hantaran /pembungkusan.

(c) Sekiranya berlaku kerosakan/kehilangan /tidak cukup
bekal ke atas konsainan maka sijil/perakuan kerosakan
hendaklah diperolehi daripada pembekal




PENERIMAAN BARANG MUDAH TERBAKAR/KIMIA

Pegawal Penerima memastikan :-

Semuabarang -barang mudah terbakar atau
bahan-bahan kimia hendaklah terus ke stor
khas bahan mudah terbakar atau
kimia untuk disimpan.




TUNTUTAN

Tuntutan berkaitan penerimaan barang-barang rosak,
tidak cukup bekal, berkualiti rendah, kehilangan
dan sebagainya hendaklah merujuk kepada
Syarat-syarat perjanjian dan Arahan
Perbendaharaan yang berkuat kuasa.




KP 6.3/2013
MEREKOD STOK




BAB B1 MEREKOD STOK

TUJUAN
JENIS-JENIS REKOD

BUTIRAN MAKLUMAT

REKOD MELALUI SISTEM PENEMPATAN KAD PETAK
ELEKTRONIK

—

REKOD KOMPONEN/ =

ALAT GANTI YANG
BOLEH GUNA

MEREKOD STOK




N
[ Mengetahui kedudukan stok simpanan

N

[Memastikan bilangan dan fizikal stok sentiasatepat

4

[ Mengawal paras stok J

—
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JENISJENIS REKOD

Pegawal Stor hendaklah merekod stok menggunakan:

(a) Kad Kawalan Stok (KEW.PS-3)
- Untuk Stor Pusat dan Stor Utama
- Berwarna Putih

(b) Kad Petak (KEW.PS-4)
- Untuk Stor Pusat, Stor Utama dan Stor Unit

- Berwarna Hijau
- Berwarna Merah Jambu untuk Stok Bertarikn Luput

A Kad Kawalan Stok dan Kad Petak dicetak sendiri
oleh Kementerian/Jabatan dengan menggunakan
format yang sama.
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JENIS-JENIS REKOD







