BPENGURUSAN
ASET KERAJAAN

PANDUAN

Pengauna

DAFTAR STOK &
AKTIFKAN KAD STOK

I Kementerian Kewangan Malaysia

MANUAL PENGGUNA SPS Muka Surat - 1




PROSES MEREKOD STOK / DAFTAR STOK

Langkah 1 Login Sistem SPA

Klik Pengurusan Stor > Sistem SPS

SISTEM PENERBITAN BANTUAN MUAT TURUN

ian Ki

Sistemn Pemantauan

— -
- Mgl Feonourusan Aset (SPPA) adaish
yer aplikasi yang dibangunkan
B untuk tujuan kewalan dan

pemantauan aset bagi semua

kementerian dan jabatan di
Malaysia. =

Sistern ini dibangunken mangikut keedah kewalan pengurusan aset dan stor yang

oleh Bil. 5 Tahun
2007 Tatacara Pengurusan Aset Allh Kerajaan dan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 5
Tahun

9 Tatacara Pengurusan Stor) e

Langkah 2  Klik Modul Bekalan & Kawalan dan klik sub menu Daftar Stok. Paparan

Stor Admin
Pusst Kawalan
Ketua Jabatan
Permohonan Stok
Penerimaan
Bekalan & Kawalan
+ Permahanan Menunggu
Keluiusan

) Pangesahan Penerimasn

» Sensrsi Kad

di bawah akan dipaparkan.

sistem peng

Sebelum

Paparan Utama SPS

Selamat datang, Shahida Baizura Binti Arafin111 | Bahagian Kawalan Dan Pemantauan
TERIMA KASIH KERANA MENGGUNAKAN SISTEM SPS,
SPS | Sistem Pengurusan Stor.

Sistem SPS adalah sistem yang mengambil kira kepada TATACARA PENGURUSAN STOR - PEKELILING PERBENDAHARAAN
BIL. 5 TAHUN 2009,

KAWALAN KOD NILAI SEMASA STOR DI CAWANGAN ANDA

) Hawalan Stck Bemehonan Kod Stok o sU-BAC R0 64,535,060
+ Al Al Stor
J Nata it SU-BEA RM 20,428 848
PEMANTAUAN BAHAGIAN BEKALAN & KAWALAN cuske o 41 570,082
, Datar Siok
EEn Semohonsn Baru 101 - 27 53 407
— Pemohonan Daripada Stor s . .
Senarsi Stok
Pembungkusan & Hanter SUBPK RM 84247173
Pelupusan sU-BRKA R 29,166,262
PEMANTAUAN DAN ISAN
SU-BPKS RM 43,803,205
Sl Penerimaan Baru ES
su.gep RM 151,860 302
Lasoran Sict Penerimaan Perlu Pemerksaan Teknikal 2
- — - SU-BPTM RM 36,798.207
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Langkah 3  Buat pilihan stor pemohon dan klik butang katalog =l . Paparan seperti
di bawah akan dipaparkan

Stor ;| Stor Utama : SU-BKP - STOR UTAMA BKP +|  Status Mohon :| Tiada <
§4 4 F Fi Helaman | | dano

e
I I L R L T

dule/spe/sps_stok_control/apply_coc

stok/apply_code_direct.cimIstorid=

<9 mohonKoa || Katalog Stox ||
Katalog Stor Pusat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan
Koa Stok
K3 Cari Kod Stok K Reset
Lokasi Stor 180101/BGN/BS/04/823 - BLIK STOR
Paras Minimum Stok [0 ]
Parss Menokok [o |
Paras Maksimum Stok [0
Jumian Kuantt Stok 0 | (Stok Sediada)
Harga Keseluruhan Stok [000 ] (Stok Sediada)

_TAMBAN KOD STOK

Langkah 4 Klik Cari Kod Stok. Paparan senarai kod knowledgebase akan
dipaparkan.

Star Admin

04 e b vaeman | o 10.23.59.58 1 A e sppn/catalognew,_ph clmiatorid= | B odeid=1 &ureq_kad id=1 Jurmian Rekod § 0
E— (] enarel for Btow narang stanar e
Parihal Barana | Leant | | reser |
04 4 bl ataman |1 o] dari432 Jumiah Rekod | 8473
» e e e e
3 mononwoa || wata OERALAN PEIABAT

BUKU CATATAN TRENGKAS (1280 X 200MHM)
ALAT TULIS PEJABAT - BUIKU CATATAN/TULIS

101-001-001-002  ijiai) LATIHAN (50 MUKA

ALAT TULIS PEJABAT - BUKU CATATAN/TULIS
o

' 101-001-001-001

Renyimpanan 101-001-001-003

Pambungrusan & Hantar 104-001-001-004

101-001-002-001

2
a2

5

. 101-001-002-002
7 101-001-002-003
s 101-001-002-004
® 101-001-002-008
18 101-001-002-000

" 101-001-002-007

12 101-001-002-008
1a 104-001-0032-001
14 104-001-003-002
15 101-001-003-003

BUIU KUARTD (3 KOVAR)

Langkah 5 Masukkan nama stok atau kod knowledgebase dalam Perihal Barang.
Klik butang Sistem akan memaparkan senarai stok yang berkaitan dengan
perihal barang yang dicari.

Senaral Kod Stok Barang Standard
Perihal Blrlllg H pen mata H H

i4 4 k bl Halaman 1 . darii Jumiah Rekod : &

I

BEKALAN PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT - PEN

1 1M-001-017-00T ey 4 aTa, BULAT DAKWAT HITAIM

2 104-001-017-002 &LN“L:#'ALESU&#‘D?J@?;MU

3 10100017003 o T DAKWAT HERAH

* 101001017023 po T L AT oA WARNA (THREE COLOUR BALLPOMNT PEN)
s woomorrens o AT DAKWAT UNGU

P 101-001-017-043 ALAT TULIS PEJABAT - PEN

PEN MATA BULAT DAKWAT HUAU
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Langkah 6 Klik pada perihal barang yang dicari. Paparan berikut akan dipaparkan.
Klik butang Reset dan ulang Langkah 4 sekiranya ingin menukar carian

barang.

Borang Penambahan Kod Stok

Katalog Stor Pusat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan .,
Kod Stok 101-001-017-001

BEKALAN PELABAT

[ALAT TULIS PEJABAT

FEN

PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM

BATANG Ed Cari Kod Stok Rl Reset
Lokasi Stor 160101/BGN/BS/04/823 - BILK STOR
Paras Minimum Stok [o |

Paras Stok [o |
Jumilah Kuantiti Stok [o | iStok Sediada)
Harga Keseluruhan Stok [0.00 | (Stok Sediada)

R

Langkah 7 Masukkan Paras Minimum Stok, Paras Menokok dan Paras Maksimum

Stok.

** Nota:

Paras Minimum Stok

Paras Menokok
Paras Maksimum

Contoh pengiraan:

Paras Minimum Stok

Paras Menokok
Paras Maksimum

Jumlah Penggunaan Stok Dalam Tempoh 12 bulan

12 bulan
Purata Penggunaan 1 bulan

= Penggunaan 2 bulan

Penggunaan 3 Bulan

120
12
=10
=2x10 =20
=3x10 =30

Borang Penambahan Kod Stok

Paras Minimum Stok [10 |
Paras Menokok
Paras Maksimum Stok (30 |

Katalog Stor Pusat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan
Kod Stek 101-001-017-001

BEKALAN PEJABAT

ALAT TULIS PEJABAT

PEN

PEN MATA BULAT DAKWAT HITAM
BATANG Ed CariKod stok [Ed Reset
Lokasi Stor 160101/BG/BS/04/B23 - BLIK STOR v

Jumish Kuantiti Stok o | (stok Sediada)

Harga Keseluruhan Stok [0.00 | (stok Sediada)

F—
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Langkah 8 Kilik M . Paparan seperti berikut akan dipaparkan.
Klik butang OK.

Kod Stok 101-001-017-025 telah ditambah.

g [
Ry &P

anyYUVT
HELP 5PS

_ SU-BKP - STOR UTAIMA BKP v
Stor Admin

Sub-Kategori Sub-Kategori | Statuskad [StetusKad + | Jenis Stok | Standard v
Permohonan Stok

o =
Penerimaan

K Cetak KEWPS 5

Bekalen & Kawalan
» Senarai Kad
+ Ameil Alih Ster 1. 101001017025 PEN ;mn;;g{;masmm Sila Masukkan Lokasi Stok 0 30 ) Z0v 0
) Nota Minta PEN DAKWAT BASAH SALZ 1.0 (WARNA HTAL)
» Senarai Indut 7 Kemashit Kad Stk 7 AT Kad Stk Kemaski Lokasi S0k | KEWPS.3 | KEWFS.d | Kod Stok AR Kod Sok Tlak A ©) Hapus Kad
} Mehen Kod Barang
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PROSES MEMASUKKAN STOK KE DALAM LOKASI PENYIMPANAN

Langkah 1

Klik butang +] Sistem akan memaparkan semua lokasi penyimpanan

yang telah didaftarkan.

%) Senerai Kad

SPA HELP
Stor Admin
Permohonan Stok
Penerimaan
Bekalan & Kawalan

» Senarsi Kad

+ Kawalan Stok

» Ambil Alih Stor

+ Nota Minta

b Senarai Induk

» Mohon Kod Barang

Langkah 2

5P

SU-BKP - STOR UTAMA BKP v
Sub-Kategori Sub-Kategori

Keterangan

U4 4 b Pl Halaman |1 | dari1

160101/BGN/BSI04/B23

ALAT TULIS PEJABAT
1 101-001-017-025  PENW

PEN DAKWAT BASAH SAIZ 1.0 (WARNA HITAM) E IO

/| StatusKad |StatusKad | Jenis Stok | Standard

Sila Masukkan Lokasi Stok

# Kemaskini Kad Stok < AKIf Kad Stok ) Kemaskini LokssiStok || KEWPS-3 | |KEWPS4  KadStokAki T Kad Stok Tidak Akt @ Hapus Kad

Seksyen - v
Jenis Penyimpanan |- v
Baris - v

No. Rak - v

Tingkat - v

Leamt | | turue |

144 b bl Haaman 1«

SEKSYEN Almari

A-02-AC01-02-01 SEKSYEN A Kaca 02
s B, sesma S
3 ?ﬁ:ﬁ:ﬁ" GHisES SEKSYEN A Palet 01
4 ifg'\s—:fg&ﬂfrﬂz SEKSYEN A Palet 01
5 iEDKZS-XE(;‘&IDG-ﬂS SEKSYEN A Palet 02
[} ifD':S—YREEgLD‘\/DW SEKSYEN A Rak Besi 01
T fﬂ“ﬁfﬂgﬁﬂ%ﬂz SEKSYEN A Rak Besi o1
8 iEDKiYREBgLﬂZ-M SEKSYEN A Rak Besi o
9 ifD':S—YREEgLDZ/DZ SEKSYEN A Rak Besi 01

N T T T TS
1

Carian Lokasi Penyimpanan

Jumiah Lokasi Penyimpanan: 212

Kod No.Rak | Tingkat m
01 02 01

02 04 L1l
L1 o L1
05 06 02
05 06 [
L1 o L1
[ 01 02
" 0z L1l
L1 02 3

v

B3 cetak KEW.PS-5
Jumiah Kad Stok: 1

10 30

2 JEEV (<]

Masukkan Seksyen, Jenis Penyimpanan, Baris, No.Rak, Tingkat dan

klik butang | cars |

Sistem akan memaparkan senarai lokasi yang berkaitan. Klik pada lokasi

yang dicari.

‘Carian Lokasi Penyimpanan

Seksyen SEKSYENA v

Jenis Penyimpanan | Rak Besi v

Baris 01
01 W

06«

Ho. Rak

Leass | [ TuTue,

44 b Pl Halaman [1

MANUAL PENGGUNA SPS

SEKSYEN Rak
A-01-RBO1-08-01 SEKSYENA  pegi
SEKSYEN Rak

2 A-01-RB01-06-02 EESHEDR Besi s

Jumiah Lokasi Penyimpanan: 2
I T T I I O s
1 o ] o1

ol 06 02
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** Nota :

1) Lokasi penyimpanan yang telah di’gelap’kan bermaksud telah diletakkan stok.
Hanya lokasi yang belum diletakkan stok sahaja boleh dipilih.

2) Sekiranya ingin menukar lokasi penyimpanan, klik pada mana-mana lokasi yang
masih belum diletakkan stok.

Setelah klik pada lokasi penyimpanan yang dipilih, paparan berikut akan
dipaparkan.

m SU-BKP - STOR UTAMA BKP v
Stor Admin
Sub-Kategori Sub-Kategori | StatusKad |Status Kad .| Jenis Stok | Standard v
Permohonan Stok =
Keterangan |_CARL
i
B3 Cetak KEW.PS-5
U4 4 » bl Halaman (1 | darit Jumlah Kad Stok: 1
mm Perihal Stok Lokasi Stor Lokasi Stok
ALAT TULIS PEJABAT

TN G T
1 101-001-017-028 PEN é‘f‘lln;#z(;ma B3 SEKSYEN A-01-RB01-06-01 10 30
PEN DAKWAT BASAH SALZ 1.0 (WARNA HITAM)

7 KemaskiniKkad Stok <7 Ak Kad Stok ) Kemaskini Lokasi Stok || Kew.ps-3

P S O0v O

KEW.PS-4

Kad Stok A P Kad Stok Tk Akt Hapus kag
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PROSES MENGEMASKINI DAN MENGAKTIFKAN KAD

Langkah 1 Pegawai Pentadbir Stor — Klik butang '

) O3 ar 3T -
) 4 JOK &=
Stor SU-BKP - STOR UTAMA BKP v
Stor Admin
Sub-Kategori Sub-Kategori | StatusKad [StalusKad | Jenis Stok | Standard v
Permohonan Stok
p— =]
Penerimaan
K Cetak KEWPS 5
Zetmng Kowann 144 » bl Halaman (1 | dari1 Jumiah Kad Stok: 1
» Senarai Kad
"1l Kod stok Perinal Stok Lokasi Stor Lokasi Stok | Paras Minimum | Paras Maksimum | Status
! vawatzn stz ALAT TULIS PEJABAT
DETETATHETY 1 101-001-017-025  PEN ;ﬁ;‘g‘;‘;’“a nz8 SEKSYEN A-01-RB01-06-01 10 30 P ZPvw O
+ Nota Minta PEN DAKWAT BASAH SAIZ 1.0 (WARNA HITAM)
» Senarai Induk # Kemaskini Kad Stok </ AKtifKad Stok ) Kemaskini Lokasi Stok || KEWPS-3 | | KEWPS-4 Kad Stok Akt P Kad Stok Tidak Akt € Hapus Kad
+ Mohon Kod Barang
» Faras Menokok

Paparan berikut akan dipaparkan

Kemaskini Kod 5tok
Katalog Stor Pugat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan
Kod Stok 101-001-017-025

BEKALAN PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT

PEN

PEN DAKWAT BASAH SALZ 1.0 (WARNA

BATANG B3 Cari Kod Stok Ed Reset
Lokasi Stor 160101/BGN/BS/04/B23 - BILIK STOR
Tarikh Luput @ Reset

Paras Minimum Stok
Paras Menokok
Paras Maksimum Stok
Jumlah Kuantiti Stok b |istokSediada)
Harga Stok Seunit (Stok Sediada)
Harga Keseluruhan Stok (Stok Sediada)

_ KEMASKINI KAD STOK |

**Nota: Untuk melihat semula senarai stok yang telah diaktifkan ataupun
belum diaktifkan, klik pada Modul Bekalan & Kawalan dan klik sub
modul Senarai Kad
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Langkah 2 Masukkan Tarikh Luput (jika berkenaan), Jumlah Kuantiti Stok (Baki Stok
Sedia ada), Harga Stok Seunit dan Harga Keseluruhan Stok.

Klik butang | KEMASKINI KAD STOK |

Tarikh Luput E Reset
Paraz WMinimum Stok

Paras Menokok

Paraz Maksimum Stok

Jumlah Kuantiti Stok (Stok Sediada)
Harga Stok Seunit (Stok Sediada)

Harga Keseluruhan Stok 112.500 (Stok Sediada)

Paparan berikut akan dipaparkan. Klik OK

Kod Stok 101-001-017-025 telah dikemaskini.

Sistem akan menjana KEW.PS-3 || dan KEW.PS-4
kemaskini dilakukan.

ALAT TULIS PEJABAT 160101/BGN/B5I04/B23

45 101-001-017-025  PEN SEKSYEN A-01-RB01-08-01 10 30

Langkah 3

PEN DAKWAT BASAH SALZ 1.0 (WARNA HITAN) BLICSTOR

setelah proses

9 Z0v|2l]o

Pegawai Bekalan Dan Kawalan/ Pegawai Pengesah — klik butang +

untuk aktifkan kad tersebut

MANUAL PENGGUNA SPS
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Langkah 4 Paparan berikut akan dipaparkan. Klik butang | asmexankan stox |

Aktifkan Kod Stok

Katalog Stor Pusat Kawalan : PK-01 - Pusat Kawalan
Kod Stok 101-001-017-025
BEKALAN PEJABAT
ALAT TULIS PEJABAT
PEN
PEN DAKWAT BASAH SALZ 1.0 (WARNA HITAM)
BATANG
Lokasi Stor 160101/BGN/BS/04/B23 - BILIK STOR
Paras Minimum Stok 10
Paras Menokok 20
Paras Maksimum Stok 30
Jumlah Kuantiti Stok 25
Harga Stok Seunit 4.500
Harga Keseluruhan Stok 112.500

Paparan berikut akan dipaparkan. Klik OK untuk teruskan proses aktifkan
kad.

Adakah anda pasti?

(0].4 | | Cancel

Paparan berikut akan dipaparkan. Klik OK

Kod Stok 101-001-017-025 telah di aktifkan.

Kad stok telah diaktifkan.

ALAT TULIS PEJABAT
101001017025 PEN ;?S;ﬂ;;g{;mmm SEKSYEN A-01-RBO1-08-M1 10 k1] Z 0 Q
FEN DAKWAT BASAH SAZ 1.0 (WARNA HITAM)
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