MANUAL MODUL
PEMERIKSAAN STOR

(E-STOK)

ISI| KANDUNGAN

BIL. PERKARA MUKA
SURAT
1. | Carta Alir Proses Pemeriksaan Stor 2
2. | Tindakan Pegawai Stor/Pelulus Stor PTJ 4
3 Tindakan Pegawai Pemeriksa/Pemverifikasi Stok 3
" | (Ketua Pemeriksa, Pemeriksa 1 & 2)
Tindakan Pegawai Pelulus Stor Dan Ketua Jabatan Di
4, PT 15

1|Modul Verifikasi Stor (E-STOK)



CARTA ALIR PROSES PEMERIKSAAN STOR (E-STOK)

Ketua PTJ melantik sekurang-
kurangnya dua orang wakil
PTJ yang tidak terlibat dalam
urusan stor. Serah salinan
surat lantikan ke BKPA.

1. SURAT LANTIKAN PEGAWAI
PEMERIKSA /
PEMVERIFIKASI STOR.

Salinan surat serah ke BKPA

\ 4

2. MENDAFTARKAN PEGAWAI
PEMERIKSA DI SISTEM E-
STOK.

Urusetia Pengurusan Stor
(BKPA) mendaftarkan nama
Pegawai Pemeriksa yang telah
dilantik oleh Ketua PTJ dalam
sistem e-stok.

BKPA maklum kepada PTJ

~

Pegawai Stor membuat lantikan
Pegawai Pemeriksa Stor dalam
sistem. Ketua Pemeriksa adalah
wakil BKPA (akan diberi nama),
Emel lantikan melalui sistem Pegawai Pemeriksa 1&2 dari PTJ

secara auto akan hantar \mengikut surat lantikan /

kepada Pegawai Pemeriksa
yang dillantik.

3. MELANTIK PEGAWAI
PEMERIKSA STOR DI SISTEM
E-STOK

A 4

4. MENDAFTARKAN
PEMERIKSA 1&2 DALAM
MODUL VERIFIKASI STOR

Ketua Pemeriksa /BKPA
mendaftarkan nama Pegawai
Pemeriksa 1&2 dalam modul
verifikasi Stor.

BKPA maklum kepada PTJ /
Pegawai Pemeriksa 1 & 2

Pegawai Pemeriksa 1&2
5. MENJALANKAN . . .
menjalankan pemeriksaan fizikal
PEMERIKSAAN FIZIKAL DAN .
stok dan mengemaskini
MEREKOD DALAM SISTEM .
penemuan dalam sistem estok.

Pegawai Stor/ Pemeriksa
maklum kepada BKPA setelah
selesai kemaskini di sistem.
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6. MEMBUAT PEMERIKSAAN

DAN PENILAIAN PRESTASI
PENGURUSAN STOR

BKPA maklum pada PTJ untuk
tindakan pengesahan

pemeriksaan

v

PENGESAHAN
PEMERIKSAAN STOR BAGI
TAHUN 2021

A 4

CETAK LAPORAN
PEMERIKSAAN STOR BAGI
TAHUN 2021

Ketua Pemeriksa/BKPA turun
membuat pemeriksaan di stor PTJ
dan menilai pada borang KEW.PS-

11 di sistem e-stok.

Pegawai Pelulus Stor bagi pihak
Ketua Jabatan/PTJ mengesahkan
pemeriksaan stor dalam sistem
estok di modul Ketua Jabatan —
Pengesahan Verifikasi.

-

Pemeriksaan

Y

KEW.PS-11

TINDAKAN PEMERIKSAAN
STOR BAGI TAHUN 2021
SELESAI
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ke BKPA
.

Pelulus Stor mencetak Laporan

dan

Dapatkan tandatangan pegawai
terlibat dan serahkan sesalinan

KEW.PS-10,
KEW.PS-12.

)




A. TINDAKAN PEGAWAI STOR/PELULUS STOR PT)J

1. Pilih modul Pemeriksaan Stok dan klik Verifikasi Stor

Sistem Pengurusan Aset & Stor

universiti Putra Malaysia

Menu Utama - Dashboard

& sistem Pengurusan Stor

@ Permohonan Stok

‘ pekelan ontan

@ Bekalan & Kawalan
$ Permohonan Baru 4 rekod

W Pemohonan Daripada Stor 0rekod

Pengiraan Stok

Verifikasi Stor M Penerimaan, Simpanan dan Pembungkusan

Laporan Verifikasi Stor

@ Penerimaan Baru 0rekod
W Penerimaan Perlu Pemeriksaan Teknikal rekod
= Pengesahan Terimaan Daii Stor 0 rekod

sistem Pengurusan Aset & Stor

iti Putra Malaysia

Menu Utama  Varifiasi Stor 2 AzizAL BIN RAZALI

O semuasior

| ) Sior Basa UPM STATURSAR - STGR ALAT PEIABAT PR BURSAR \

Pengiraan Stek

Verifikasi Sto

3. Sila pastikan semua proses utama urusan stor telah diselesaikan. Pemeriksaan stor tidak dapat diteruskan
sekiranya masih belum selesaikan proses tersebut iaitu antaranya:

ﬂoses Utama Pengurusan Stor Perh

diselesaikan  sebelum  aktifkan = modul
Pemeriksaan Stor iaitu:
Pengesahan Penerimaan Stok dari Pembekal
(Pelulus)
Pengesahan/Kelulusan permohonan stok dari

Verifikasi Tidak Dibenarkan.

-

Pengesahan pengsluaran stok Individu (KEW.PS 8

pemohon (Pelulus)

Pengesahan Pengeluaran Stok kepada
Selesaikan proses Pelarasan Stok (Pelulus)
Selesaikan proses Pelupusan Stok

1
2
3.
pemohon (Pegawai Stor)
4.
5.
K (Pelulus/Urusetia) /
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4. Setelah semua proses utama urusan stor telah diselesaikan, teruskan ke modul pemeriksaan stok (ikut
langkah 1 hingga 3) kemudian klik butang Daftar Verifikasi Stok Tahun 2021.

Sistem Pengurusan Aset & Stor

Universiti Putra Malaysia

Menu Utama Verifikasi Stor

E-Stor = Verifikasi Stor MAK LumaN PENTING!
® Permohonan Stok £ _ Stor Biasa UPM: STA/BURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR AP

ABILA DAFTAR
® Penerimaan

<
Tahun 2021 ~

VERIFIKAS)
STOR  DIAKTIFKAN,

SEGALA
.. PROSES R
@ Maklumat Verifikasi Stok Tahun 2021 USA N
TIDAK S

‘ BOLEH
DILAKSANAKAN SEHINGGA
VERIFIKAS] SELESA|!

Daftar Verifikasi Stor Tahun 2021

© Bekalan & Kawalan <

® Penyimpanan

® Pemeriksaan Stok

Pengiraan Stok

Verifikasi Stor

Laporan Verifikasi Stor

5. Pilih Pegawai Pemverifikasi Stor mengikut lantikan yang telah dibuat dan masukkan anggaran tarikh mula

verifikasi sehingga akhir. (Tarikh verifikasi hanyalah anggaran tempoh dan tidak memberi kesan pada
pemeriksaan sebenar yang dijalankan)

sistem Pengurusan Aset & Sstor € > 3

Universiti Putra Malaysia Sebelum Selepas Profil

2 AzizaLBINRAZALI

= Verifikasi Stor

Stor Biasa UPM: STA/BURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR

2021 ~ /
Perkara Tarikh Mula Verifikasi T=riin Akhir Veerifikasi Status Verifikasi

Maklumat Verifikasi Stor Tahun 2021 31 51 o

Pegawai Pemverifikasi

&+ Pilih Pegawai Pemverifikasi

Nama regawal Jawatan / Bahagian Tarikh Lantikan Ketua Verifikasi I

Pilihan Pagawai Pe
Nama
Jawatan
Email
Tarikn Lantikan

Tarikh Tamat Lantikan
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6. Cari Nama Pegawai Pemeriksa yang dilantik (Nama Pegawai Pemeriksa hanya akan muncul setelah
urusetia/Bahagian Kewangan Pengurusan Aset Pejabat Bursar daftarkan di sistem). Pilih nama Pegawai
Pemeriksa yang dilantik.

NURHIDAYAH BINTI MD YASIN

PENOLONG PEGAWAI TADBIR

my_hidayah@upm edu mry

Tarikn Lantikan oioizozs 81

Tanikn Tamat Lantkan amzcze B0

Nama Pegawai

NURHIDAYAH BINTI MD YASIN

PENOLONG PEGAWAI TADBIR PEJABAT BURSAR

7. Ulangi langkah 5 dan 6 memilih dan melantik Pegawai Pemeriksa Stor seramai 3 orang (seorang wakil dari
Bahagian Kewangan Pengurusan Aset Pejabat Bursar/BKPA dan dua orang lantikan Ketua PTJ).

Sistem Pengurusan Aset & Stor
Universiti Putra Malaysia - .
¥ Pemilihan Pegawai

T Pemeriksa Stor:
_ Stor Biasa UPM: STA/BURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR 1. Wa kil dari BKPA dipilih
—— i v sebagai Ketua Pemeriksa

o . stor. (nama waidl BPA
Perkara Tarikh Mula Verifikasi Tarikh Akhir Verifikasi Status Verifikas

Maklumat Verfikssi $tor Tahun 2021 | akan dimaklumkan
mengikut PTJ)

2. Dua orang Pegawai

DUA ORANG PEGAWAI PEMERIKSA DILANTIK OLEH KETUA PTJ

&+ Pilih Pegawai Pemverifikasi Pemeri ksa ada Ia h

PENOLONG PEGAWAI TADBIR .

' PEIABAT BURSAR a0 - 31072022 lantikan Ketua PTJ.
PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN) "

2 PEABAT BURSAR st 01/01/2021 - 3110172022

PEGAWAI KEWANGAN 1017
| 3 MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH \ PEJARAT BURSAR 01/01/2021 - 01/01/2022

~——

WAKIL DARTBAHAGIAN KEWANGAN PENGURUSAN ASET, PEJABAT BURSA

8. Memilih dan melantik wakil dari BKPA sebagai Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi Stor (Nama wakil BKPA akan
dimaklumkan). Klik pada tanda k melantik Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi Stor.

ube * [
mmzsystem.no-ip.org:8080 says

S UL DT R W CYS R Lantik Pemverifikasi ini sebagai Ketua Pemverifikasi 7

Universiti Putra Malaysia

2 AzizaL BINRAZAU

= Verifikasi Stor

I Stor Biasa UPM: STA/BURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR v
KLIK BUTANG OK
| i

Status Verifikasi

& ol Aklifkan Verifikasi Stor Tahun 2021

Maklumat Verifikasi Stor Tahun 2021

e

&+ Pilih Pegawai Pemverifikasi

n ottt EED Lanan R Yo -
PENOLONC "

VAl TADBIR

1 NURHIDAYAH BINTI MD YASIN PEJABAT BL 01/01/2021 - 31/01/2022

Lantik Sebagai Kety

2 MUHAMMAD SAUFFI BIN IDERIS P AL IALEE BEARNOND 0110172021 - 311012022 C o
PEGAWA! KEWANGAN
3 MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH PEJABAT BURSAR 01/01/2021 - 01/01/2022 ﬁ 8
l KLIK UNTUK MELANTIK KETUA PEMERIKSA STOR
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9. Butang Aktifkan Verifikasi Stor Tahun 2021 akan terpapar dan pastikan masukkan tarikh mula dan tarikh
akhir verifikasi bagi melengkapkan proses lantikan Pegawai Pemeriksa/Pemverifikasi Stor.

_ Stor Biasa UPM: STA/BURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR v
L

Tarikh Mula Verifikasi Tarikh Akhir Verifikasi Status Verifikasi
IMaklumat Verifikasi Stor Tahun 2021 111172021 @ 09/12/2021 @ Aktifkan Verifikasi Stor Tahun 2021

Pegawai Pemverifikasi | Task Verifikasi

&+ Pilih Pegawai Pemverifikasi

[T ==

PENOLONG PEGAWAI TADBIR
1 NURHIDAYAH BINTI MD YASIN PEJABAT BURSAR 01/01/2021 - 31/01/2022

PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN)
2 MUHAMMAD SAUFF| BIN IDERIS PEJABAT BURSAR 01/01/2021 - 31/01/2022 O o

PEGAWAI KEWANGAN
3 | MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH PEJABAT BURSAR | 01/01/2021 - 01/01/2022 o

Adakah Anda Pasti ? Verifikasi Stor Aktif.

Email Notifikasi Telah Dihantar Kepkada Pegawai

Aktifkan Proses Verifikasi Stor Bagi Tahun 2021 7
Pemverifikasi.

10. Proses lantikan Pegawai Pemeriksa telah selesai. Pegawai Pemeriksa yang dilantik akan menerima emel
lantikan serta maklumat id untuk akses sistem e-stok.

Sistem Pengurusan Aset & Stor € 2>

Universiti Putra Malaysia Sebelum Selepas

2 AzizaL BIN RAZALI

or
_ Stor Biasa UPM: STA/BURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR v
wy

Maklumat Verifikasi Stor Tahun 2021 1111172021 &) oozz021 |3

Pegawai Pemverifikasi | Task Verifikasi
m s

PENOLONG PEGAWAI TADBIR
PEJABAT BURSAR 01/01/2021 - 31/01/2022

Tarikh Lantikan Ketua Verifikasi

1 NURHIDAYAH BINTI MD YASIN

PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN)
2 MUHAMMAD SAUFFI BIN IDERIS PEJABAT BURSAR 01/01/2021 - 31/01/2022

PEGAWAI KEWANGAN
3 MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH PEJABAT BURSAR 01/01/2021 - 01/01/2022

11. Sediakan senarai keseluruhan stok untuk rujukan Pegawai Pemeriksa 1 dan 2 (boleh dapatkan di modul
Bekalan Kawalan - Kawalan Stok - Cetak Senarai Stok )
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B. TINDAKAN PEGAWAI PEMERISA/PEMVERIFIKASI STOK

1. Tugasan Pegawai Pemeriksa:
i. Ketua Pemeriksa/Pemuverifikasi
a. Wakil dari Bahagian Kewangan Pengurusan Aset, Pejabat Bursar (BKPA) dilantik oleh Bursar;
b. Melantik Pegawai Pemeriksa 1&2 dalam modul verifikasi stor di sistem estok;
c. Membuat pemeriksaan stor dan membuat penilaian prestasi pengurusan stor PTJ pada borang
KEW.PS-11

ii. Pegawai Pemeriksa/Pemverifikasi 1
a. Wakil dari PTJ, dilantik oleh Ketua PTJ;
b. Membuat pemeriksaan fizikal stok secara keseluruhan (100%) dengan menyemak baki pada Kad
Kawalan Stok KEW.PS-3 / Kad petak dengan baki fizikal di stor;
c. Mendaftarkan senarai stok yang diperiksa dalam sistem estok;
Merekod jumlah baki fizikal stok pada sistem estok di modul verifikasi; dan
Mengesahkan pemeriksaan pada Borang Verifikasi Stor KEW.PS-10

iii. Pegawai Pemeriksa/Pemverifikasi 2
a. Wakil dari PTJ, dilantik oleh Ketua PTJ;
b. Membuat pemeriksaan fizikal stok secara keseluruhan (100%) dengan menyemak baki pada Kad
Kawalan Stok KEW.PS-3 / Kad petak dengan baki fizikal di stor;
c. Mendaftarkan senarai stok yang diperiksa dalam sistem estok;
Merekod jumlah baki fizikal stok pada sistem estok di modul verifikasi; dan
Mengesahkan pemeriksaan pada Borang Verifikasi Stor KEW.PS-10

2. Akses sistem e-stok:

i. Pilih Modul Verifikasi Stor dan masukkan Nama dan Kod Proses merujuk emel lantikan yang diterima.

%] Log Masuk Pengguna Makluman Sistem & Pengguna @
C ®
%) Log Masuk UPM-ID

MAKLUMAT, KANDUNGAN DAN KHIDMAT SOKONGAN

@ Di Sini Anda Boleh Mendapatkan Pelbagai Maklumat Sokongan Serta Pelbagai Muat Turun Bagi Membantu Anda Menggunakan Sistem Ini.

I i Rujukan & Penerbitan I @ Bantuan I & Muat Turun I = Mohon Stok

Akses Pegawai Verifikasi Stor
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ii. Contoh surat lantikan diterima melalui emel. Gunakan Kod ID dan Kod Proses untuk
Verifikasi Stor

SURAT LANTIKAN SEBAGAI PEGAWAI PEMVERIFIKASI TAHUN 2021: STOR ALAT PEJABAT AKADEMI SUKAN D Inber x

UPM-SISTEM PENGURUSAN STOR (SPS) via amsil.com
to me, azizal, hairulnizam w

LANTIKAN SEBAGAI PEGAWAI PEMVERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2021.
Tan Sri/ Datuk / Dato' / Datin Seri / Datin / Tuan / Puan

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

Verifikasi Stor bagi STOR ALAT PEJABAT AKADEMI SUKAN telah diaktifkan. Anda telah dilantik sebagai Pegawai Pemverifikasi.

Sila ke pautan dengan menggunakan ID dan kod proses berikut :

Tarikh Mula Verifikasi : 26/10/2021
Tarikh Akhir Verifikasi : 26/10/2021

Senarai Pegawai Pemverifikasi adalah seperti di bawah.

akses Modul

)

Tue, 26 0ct, 1248 Y&

1 MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH PEGAWAI KEWANGAN PEJABAT BURSAR KETUA hafiz_amrul EGBCht
2 AZIZALBIN RAZAL PEMBANTU TADBIR (STOR) PEJABAT BURSAR azizal MDn3Fj
3 HAIRUL NIZAM BIN MOHD SAROJI PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) PUSAT KOKURIKULUM DAN PEMBANGUNAN PELAJAR (PKPP) hairulnizam 5ZjG8e

iii. Sekiranya modul verifikasi tidak boleh akses, lihat “pop-up window”

Contoh : Mozilla Contoh : Chrome

opening a pop-up window.

E% Pop-up blocked o~

o Firefox prevented this site fro

Pop-ups blocked:

MA OR ida Me

http://mmzsystem.no...?module=5&usrp_id=836

Always allow pop-ups and redirects from http://

@ Di Sini Anda B mmzsystem.no-ip.org:8080

Continue blocking

I [ Rujukan & Penerbitan

Klik “allow pop-ups..” kemudian refresh page da

iv. klik option dan pilih “Allow po-ups...”

Contoh : Mozilla

T m— S PR

o Firefox prevented this site from opening a pop-up window. Options

I Allow pop-ups for mmzsystem.no-ip.org I

Manage pop-up settings...

Don't show this message when pop-ups are blocked

Show ‘http://mmzsystem.no-ip.org:8080/sppa/MyAssetV2/module/sps/sps_ketua

Manage

n login semula
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3. Lantikan Pegawai Pemverifikasi 1 dan 2 (Tugasan Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi)

i. Melantik Pegawai Pemverifikasi 1 dan 2 dibuat oleh Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi (wakil BKPA)

= VERIFIKASI STOR STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR TAHUN 2021

HNama Stor [ STOR ALAT PEJABAT FEJ. BURSAR

Jenis Stor Stor Utama

e 1000 ML T4 PENERISA ADALAH WAKIL DARI BKPA

Jawatan Verifikasi Hetua Pemverifitsi

CECIEWEATE S Veificasi Stor STOR ALAT FEJABAT PEJ. BURSAR | KEW.FS-i1 : BORANG FENILAIAN PRESTAS| FENGURUSAN STOR

n A e AR e

‘ 1 Task Verifikasi Tehun 2021 MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH g

ii. Pilih Pemverifikasi 1 dan 2 seperti nama yang telah dilantik oleh Pegawai Stor/Pegawai Pelulus PTJ

= VERIFIKASI STOR STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR TRHUN 2021

Nama Stor [ STOR ALAT FEJABAT FEJ. BURSAR
Jenis Stor Stor Utama

Nama Pemeriksa & MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH
Jawatan Verifikasi Ketua Pemvesifisesi

EEERREEVAVEL Wl verificasi Stor STOR ALAT FEJABAT PEJ. BURSAR | KEW.FS-11 : BORANS FENILAIAN PRESTAS| PENGURUSAN STOR

@ Mozilla Firefox - [m] X
I8 Senarai Ta O 8 = mmzsystem.no-ip.org:3080/sppa/MyAssetv2/r ww

& Senarai Pegawai
B ﬂ_
1

MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH - Ketua

1 Task Verifikasi Tahun 2021 =

2 MUHAMMAD SAUFF| BIN IDERIS - Anli

2 NURHIDAYAH BINTI MD YASIN - Ahli

iii. Pastikan Pemverifikasi 1 dan 2 adalah dari kalangan staf PTJ yang dilantik

= VERIFIKASI STOR STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR TAHUN 2021

Nama Stor [ STOR ALAT FEJABAT FEJ. BURSAR

Jenis Stor Stor Utama
Nama Pemeriksa MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH
Jawatan Verifikasi Ketus Pemverifikasi
ELUEERERTAVEEIN  /criias: Stor STOR ALAT FEJABAT FEJ BURSAR | KEW.FS-11 : BORANG FENILAIAN FRESTAS| FENGURUSAN STOR

= Senarai Task

Nama Task

& Peq. Pemverifikasi 1 & Peg. Pemverifikasi 2

1 Task Verifikasi Tahun 2021

@ NURHIDAYAH BINTI MD YASIN (4 MUHAMMAD SAUFFI BIN IDERIS.
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4. Daftar Senarai Stok Yang Diperiksa (Tugasan Pegawai Pemeriksa/Pemverifikasi 1 dan 2)

i. Pegawai Pemeriksa 1 dan 2 akses Modul Verifikasi di sistem estok (rujuk langkah 2). Daftarkan senarai
stok yang diperiksa pada tanda seperti di bawah:

= VERIFIKAS| STOR STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR TAHUN 2021

Nama Stor [l STOR ALAT PEJABAT PE.. BURSAR
Jenis Stor Stor Utama
Nama Pemeriksa & MUHAMMAD SAUFFI BIN IDERIS
Jawatan Verifikasi Pemverifikasi
Verifikasi Stor STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR

§E Senarai Task

& Peg. Pemverifikasi 2 Status.

AFea Femverikes

/Kaedah Pendaftaran/Pilihan Senarai Stok Diperiksa: \
1. PegawaiPemeriksa 1 dan 2 boleh membuat pembahagian dan memilih senarai stok yang
diperiksa. Dapatkan senarai keseluruhan stok dari Pegawai Stor untuk rujukan. Setiap
pemeriksa akan masukkan penemuan mengikut senarai stok yang dipilih; atau
2. Salah seorang Pegawai Pemeriksa mendaftarkan semua senarai stok yang diperiksa pada
satu Pegawai Pemeriksa sahaja tanpa mengasingkan. Semua penemuan akan
\ direkodkan pada satu pegawai pemeriksa sahaja. /

ii. Pilih Stok Yang Telah Diperiksa

I
8 Laporan Verifkasi Stor : Task Verifikasi Tahun 2021 B i Stok

L |
{ v) Geme v Semua v [ Cetak Senaral Verikasi Stor “JUmTaIr RSt

Kuantiti Keadaan Stok
Tarikh Akhir Harga - Letih

Penhal Stok Baki Keseluruhan Kurang Rosk  THak  Tidak Hilang Justikasi | SyoriCadangan

Transaksi Keselunuhan

nmnpumn F
¢

iii. Carian nama stok untuk memilih stok yang telah diperiksa dan klik “Pilih Stok”

H Senarai Kod Stok

Carian ﬂ = Status Stok Semua hd
semua

I4 4 b »l Halaman 1 v

“m eI

MASUKKAN NAMA STOK UNTUK CARIAN

Lokasi Simpanan ~

wlah Rekod : 26
—

Stok Pemeriksaan | v

1 P27103-0059 » TONER CARTRIDGE HP C280A/CF280X
2 P27103-0066 » TONER CARTRIDGE HP C4128X
3 P27103-0088 » TONER CARTRIDGE HP CB435A/35A (BLACK) TICK SETIAP SATU KALAU PILIH SALAH SATU - —
4 P27103-0098 » TONER CARTRIDGE HP CE278A
5. P27103-0099 » TONER CARTRIDGE HP CE285A/ 85A (BLACK)
6. P27103-0100 » TONER CARTRIDGE HP CE310A/126A (BLACK)
T P27103-0101 » TONER CARTRIDGE HP CE311A/126A (CYAN) _l
. F2TI03-0283 » TONER CARTRIDGE HP CET41A (CYAN)

i FIT103-0400 + TONER CARTRIDGE HP CE742A (YELLOW) \
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iv. Semak senarai yang di kad petak dan kemaskini pada Baki Fizikal, Keadaan (jika baki tak sama)& Syor
Untuk lihat senarai stok seterusnya, klik di pilihan ini.

[ estoktest.upm.edu.my/MyAssefv2/module/sps/sps_ketua_jabatan/verifikasi/verifikasi_sys/pemeriksa_stoklist_listing.cfm?task_jd=4 - Google Chrome - X

0] estoktest.upm.edymy/MyAssetv2/module/sps/sps_ketua_jabatan/verifikasi/verifikasi_sys/pemeriksa_stokfst_listing.cfm?task_id=4 QW

I cetax Haen verias stor B Cetax senaral stok  Jugllan Kag stok: 11
~ ¥\

; , Kuanlit Keadaan Stok
Perihal Siok Tarikh Ak F::TE:MH o "“':m [ r:u: Letih | Kurang sifasi SyoriCadangan
- e 8 el o
Pa7IRZ-0002 -~ ,_ i , . : - :
BA 04082016 1 5460 0 3 0 T - - T 0 o
P
PRTIL2-0005 o . i ) 4 . . . . : .
BUKU DUPLICATE 040472016 59.40 o 0| [l o o [} 0 v o
P
P2TIL2-0005 - , a0 ,
" BUKU KULIT TERALHARDCOVERFOOLSCAR (PAUANG) 2702017 = e o : p e
A
P2TIL2-0006 - . - )
" BUKU KULIT TERALHARDCOVERFOOLSCAR (PENDEK) 0022017 = e ] 4 e
4
- PIT102-001% ° I 52,00 ] 0 o o D 0 0
5 s LTIHY L0 1e 3 25200 o - 0 o o ! 0 0 y M)
4
P2T102-0021 n
B " KERTAS A4 (BIRU LEMBLITLIGHT BLLE) s ! s | y 0
/
PIT102-0047 120201 522000 ] 0 0 D o 0 0 pus
KERTAS KOMPUTER (LETTERHEAD RUIUKAN) e = a0 @ “ @ ¢ ‘ ! ’ ! ’ gl Y@
4
. PITINZ0OTE PP 0 = . : . P 0 P
B BEMBARIS PLASTIN (PANLANG) aizt " 00 1 : [ 0 [ 0 0 0 )
P
P2TIL2-0082 - : 1880 ) : : . . ) :
& PEN DAKWAT BASAH BASAH PILOT G-1/0.7 (HITAM) anetiot i e 0 - - - - - - - y: v 0
4
o PITIZOIM f— . o , - ; ; . . ; : [r—
18" PEN FILOT G-110.7 REFILL HITAM) OBcaz0 = T o o 0 B B B o o B y e V@
4
PATIN0IY - " - . : : . . ) .
O oo rer oy 04012017 i 8256 1 3 0 0 0 0 B B )
A

®

v. Klik simpan pada setiap kali data stok disemak - setelah selesai keseluruhan melengkapkan penemuan
pemeriksaan, akan muncul butang Hantar Laporan ke Ketua Pemuverifikasi, klik untuk tindakan selesai.
Pastikan baki stok yang diperiksa adalah sama.

estok.upm.edu.my/MyAssetv2/module/sps/sps_ketua_jabatan/venfikasi/verifikasi_sys/ pemerniksa_stoklist_listing.cfm - Google Chral

estokupm.edu.my/MyAssetv2/module/sps/sps_ketua_jabatan/verifikasi/verifikasi_sys/pemeriksa_stoklist_listing.cfm

T Sk AN, MUY

LRI
= Alir Kesgluruhan | Keseluruhan | Pemerksaan | Fizkal da da Lup
Rosak
1 3 H 3 0 0 0 0 0

Yy
PIT102-0002 P - - =
BLKL DESPATCH 22018 2040 1 ; Voo
a
ry
5 PETI020003 e : an/venfikasi/verhkasi_sys/pemenksa_stoklist_listing.ctm v
KU KL TEBALHARDCOVERFOOLSCAF ANy TR0 3 2 § ! L v
a

estoktest.upm.edu.my says:

Task verifikasi telah dihantar ke Ketua Pemwverifikasi.

vi. Maklumkan kepada Pegawai Stor / Ketua Pemeriksa (Bahagian Kewangan Pengurusan Aset, Pejabat
Bursar) sekiranya rekod pemeriksaan telah diselesaikan.
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5. Penilaian prestasi pengurusan stor PTJ (Tugasan Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi)

i. Menilai dan merekod Borang Penilaian Prestasi Pengurusan Stor di KEW.PS-11

= VERIFIKASI STOR STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR TAHUN 2021

Nama Stor [ STOR ALAT FEJABAT PEJ. BURSAR

Jenis Stor Stor Utsma
Nama Pemeriksa & MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH
Jawatan Verifikasi Ketus Pemvarifisasi

R ERTS RSP HE R O e Dl AN SRl KEVY.PS-11 : BORANG PENILAIAN PRESTAS| PENGURUSAN STOR

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURUSAN STOR BAGI TAHUN 2021

Penemuan Dan Ulasan

ORGAHNISASI STOR
- Carta Organisasi ® o o (] o] o]

ii. Pilih markah TB, 1-5 untuk kriteria pemeriksaan (40 perkara). Nyatakan Penemuan dan Ulasan sekiranya
markah kriteria kurang dari 3 . Masukkan nama Pegawai Pemverifikasi 1 & 2. Klik Simpan setelah selesai.

Y

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURU SAN STOR BAGI TAHUN 2021

oRGamsAs sTOR
prabanididd ®

ORGANISAS STOR
~ Pelan Lankal Stor ®

ORGANISAS STOR Fenemuan Dan Ulssan
k! Patantian ® . o - -
- Pagauz sur

ORGANISASH STOR Penemuan Dan Ulsan
Potantikan

- PagENE PR

ORGANIZAS $TOR Penemuan Dan Ulasan
s paantman ® o 0 - -
- Pegaual Penerima

KESELAMATAN DAN KEBERSIHAN Penemuan Dan Ulsan
6 Kassamatan ® - - - - -
- Lokzs| Keduniean S

KESELAMATAN DN KEBERSHAN

KESELAMATAN DN KEBERSHAN Penemusn Dan Ulszan

a Kessamatan ®
- Peralzizn Kesslamatan Yang Sesual
Bil Kad
Nilai Keseluruhan Stok Disimpan (RM) Belum Diperiks: Diperiksa (¥ang Diperi
0 L] )
\ Peqawai P rifilcasi 1 NURHIDAYAH BINTI MD YASIN

2

\ MUHAMMAD SAUFFI BIN IDERIS

Pegawai Pemverifikasi 2
[
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iii. Masuk ke modul Task Verifikasi — Klik Hantar Laporan Verifikasi Stor Ke Ketua Jabatan

() estoktestupm.edumy/MyAssetv2/module/sps/sps_ketua_jabatan/verifikasi/verifikasi_sys/pemeriksa_menu.cfm?module=38usrp_id=23

VERIFIKAS| 3TOR

Hama Stor STOR ALATULIE BURSAR
Jania stor Stor Utama

Hama Pemarikaa MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH
Jawatan Verifleasl Kol Pemverifhsi

Task Verifikasi
mm Task

Task Pag. Pamerliaaan Pag. Pamvarfkasl 1 Pag. Pamvarfikas 2

Z BIN AMRULLA

NOHD AR BN ABL BAKAR

1 PEMERIKSAAN TEST 112017 MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH #  AHWADPESOL EIN SAAD E

iv. Tindakan Pegawai Pemverifikasi Selesai

@ estoktest.upm.edu.my/MyAssetv2/module/sps/sps_ketua_jabatan/verifikasi/verifikasi_sys/pemeriksa_menu.cfm?tabsection=0&periksa_year_id=22 Q@
Hama star STOR ALATULIS BURSAR
Jenlg 8tor Star Utama
Hama Pemariksa MOHD HAFIZ BIN AMRULLAH
Jawatzn Veriflkasl Kelua Pemverifikasi
Pag. Pamarikaazn Pag. Pamverifikasl 1 Pag. Pamverifikasl 2
J— - N MOH HAFIZ BIN AMRULLAF § e mn e
1 PEMERIKSAAN TEST 172017 MOHD "AKHI BIN ABL BRKAR QHD HAFIZ BIN AMRULLAH AHMAD PESOL BIN SAAD E
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C. TINDAKAN PEGAWAI PELULUS STOR DAN KETUA JABATAN DI PTJ
1. Kelulusan Pemeriksaan Stor hanya boleh di akses oleh Pegawai Pelulus Stor PTJ yang dilantik sahaja. Tindakan
meluluskan pemeriksaan bagi pihak Ketua Jabatan/PTJ hanya boleh dibuat setelah Ketua Pemeriksa/BKPA

melengkapkan penilaian dan mengesahkan laporan pemeriksaan pada Modul Verifikasi.

2. Akses sistem estok dan pilih modul Ketua Jabatan — klik Pengesahan Verifikasi

Sistem Pengurusan Aset & Stor

Universiti Putra Malaysia
MenuUtama * Pengssshan Verifikssi - Ketua Jabatan
= Senarai Verifikasi Stor
Stor Stor Biasa UPM: STABURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR v

Status : Belum Sah v

>l Halaman [BYENE dari 1

Tajuk
Pengesahan Verifikasi STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
1 141212018 14/12/2018 = 166 2,262

Laporan Verifikasi Stor 2018

STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
2. 26M2i12020 31122020 (=] 171
Laporan Verifikasi Stor 2020

Kelulusan Ambil Alin

Kelulusan Pelarasan

7,053

3. Pilih Stor PTJ - Semak Status yang Belum Disahkan — klik pada folder Laporan Verifikasi Stor...

= Senarai Verifikasi Stor

Stor Stor Biasa UPM: STABURSAR - STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR v

Status : Belum Sah v

Cari

B0 Halaman (SR dari 1

L
=] Tajuk
1 =l 166

STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
2,262 RI 20,007.203 2,263 RM 20,011.603 [ Belum Disakan |

Laporan Verifikasi Stor 2018

STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
2 261272020 311272020 = 171 7,053 RM 96,444.097 7,070 R 96,500.499

Laporan Verifikasi Stor 2020

Jumlah Rekod : 2

141212018 141212018 [

4. Semak setiap pemeriksaan- Hasil Pemeriksaan Verifikasi (Hasil Pegawai Pemeriksa 1&2) — Penilaian Prestasi
Stor KEWPS11 (Hasil Ketua Pemeriksa/BKPA)

@ Laporan Verifikasi Stor || = Hasil Pemeriksaan Verifikasi ||| I Penilaian Prestasi Stor KEW.PS-11

= Laporan Verifikasi Stor

Tarikh Mula Verifikasi  26-12-2020

Tarikh Akhir Verifikasi  31-12-2020

Tajuk Verifikasi Stor Tahun 2020
Stor STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
Jenis Stor Stor Utama

1 Senarai Pegawai Verifikasi

1 NOR MAIZURIDA BINTI IBRAHIM

S A
4’—¢—“

2 ERMA BINTI MOHD JOHAN

2 Pengesahan Kefua Jabatan
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5. Semak Penemuan di KEW.PS-11 — Masukkan maklumat Ketua Jabatan/Pentadbiran/Pegawai Pelulus —
Masukkan maklumat Ketua PTJ — Simpan Maklumat.. — Sahkan Laporan KEW.PS-11 sekiranya maklumat

telah dilengkapkan.

I, Penilaian Prestasi Stor KEW.PS-11

@ Laporan Verifikasi Stor | = Hasil Pemeriksaan Verifikasil

7

BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURUSAN STOR BAGI TAHUN 2020

| ORGANISASI STOR
- Carta Organisasi v
4
ORGANISASI STOR
2 - Pelan Lantai Stor 4
Y

Nama Pemverifikasi 1: NOR MAIZURIDA BINTI IBRAHIIM
Jawatan: PEMBANTU AWAM

Jabatan: PEJABAT BURSAR

Tarikh Pelantikan: 18/12/2020 hingga 17M2/2022
Tarikh Verifikasi: 26/01/2021

Disediakan Oleh Pegawai Pemverifikasi Stor:

Nama Pemverifikasi 2: ERMA BINTI MOHD JOHAN
Jawatan: PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN)
Jabatan: PEJABAT BURSAR

Tarikh Pelantikan: 01/01/2020 hingga 3112/2021
Tarikh Verifikasi: 26/01/2021

Ulasan Ketua Jabatan

KETUA JABATAN / PENTADBIRAN / PEGAWAI PELULUS

Vi

& Ketua Jabatan
- Nama:

N TOTETET
Jawatan
Jabatan:

Tarikh

Ulasan Pegawai Pengawal

Ketua Pusat Tanggungjawab
(Sekiranya Ketua PT)J
Pengarah/Pengetua - Pilih Jabatan
—ikut PTJ asal pegawai tersebut)

Klik carian Pengguna dan pilih nama

/

& Pegawai Pengawal

KETUA PTJ

Nama:

Jawatan
Jabatan

Tarikh
Cop Kementerian/ Jabatan:

B Simpan Maklumat Pengesahan KEW.PS-11 [ & Sahkan Laporan KEW.PS-11

Disediakan Oleh Pegawai Pemverifikasi Stor:

Nama Pemverifikasi 1: NOR HAIZURIDA BINTI [BRAHIM
Jawatan: PEMBANTU AWAW

Jabatan: PEJABAT BURSAR

Tarikh Pelantikan: 18/12/2020 hingga 17122022
Tarikh Verifikasi: 26/01/2021

s

Cetakan

Cetak laporan KEW.PS-11
sekiranya perlu dapatkan
ulasan Ketua Jabatan/
Ketua PTJ terlebih dahulu
sebelum input di sistem

Nama Pemverifikasi 2: ERMA BINTI MOHD JOHAN
Jawatan: PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN)
Jabatan: PEJABAT BURSAR

Tarikh Pelantikan: 01/01/2020 hingga 3112/2021
Tarikh Verifikasi: 26/01/2021

Ulasan Ketua Jabatan

oK

& Ketua Jabatan
Nama: ZARIAHWATI BINTI WOHD ISA &
Jawatan: PEGAWAI KEWANGAN
Jabatan: PEJABAT BURSAR

Tarikh

Ulasan Pegawai Pengawal:

oK

& Pegawai Pengawal
Nama: ZULKIFLEE BIN OTHMAN
Jawatan: BURSAR

Jabatan: PEJABAT BURSAR

Tatikh,

16 | Modul Verifikasi Stor (E-STOK)
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6. Cetak setiap borang KEW.PS.10, 11 dan 12. Dapatkan pengesahan pada semua borang yang berkaitan.
Sesalinan dikemukakan kepada BKPA untuk tujuan perekodan.

@ Laporan Verifikasi Stor | = Hasil Pemeriksaan Verifikasi | s Penilaian Prestasi Stor KEW.PS-11

= Laporan Verifikasi Stor

Tarikh Mula Verifikasi  26-12-2020

Tarikh Akhir Verifikasi ~ 31-12-2020

Tajuk Verifikasi Stor Tahun 2020
Stor STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
Jenis Stor Stor Utama

1 Senarai Pegawai Verifikasi v

1 NOR MAIZURIDA BINTI IBRAHIM v

2 ERMA BINTI MOHD JOHAN

2 Pengesahan Ketua Jabatan
BORANG VERIFIKASI STOR TAHUN 2020
{Diisi oleh Pegawai Pemverifikasi)
Kementerian / Jabatan : UNIVERSITI PUTRA MALAY SIA
Bahagian . PEJABAT BURSAR
MNama Stor . STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR
MAKLUMAT STOK DI KEW.P5-3 KUANTITI STOK STATUS STOK
Catatan
No. Kod Perihal Stok Kuantiti Stok Fizikal Stok P"f‘:‘;‘"‘ A B @ D E F
CENDERAHATI/'SOUVENIR -
Pr7zocOn4s | SENDERANS 0 0
CENDERAHATI/'SOUVENIR -
Prrzesones | EEREERAATE 0 0 -
CENDERAHATI/'SOUVENIR -
Pamzsednes | HIRSRACAT 828 828 -
L —
PEGAWAI VERIFIKASI 1 PEGAWAI VERIFIKASI 2 PENGESAHAN KETUA JABATAN
Tandatangan o : H
Hama : NOR MAIZURIDA SINTI IBRAHIM Hama Pemvefifikasl: : ERMA BINTI MGHD JOHAN Hama Pemverifikssl:  : IZARIASWATI BINTI MOHD 124
Jawatan : PEMBANTU AWAM Jawatan . PEMSANTU TADSIR (KEWANGAN) Jawatan I PEGAWAI KEWANGAN
Jabatan : PEJASAT BURSAR Jabatan . PEJASAT BURSAR Jabatan . PEJASAT BURSAR
Tarlkh I 26M22020 Tarlkh o 26M212020 Tarlkh 12z
Nota Parbazaan (#-): '+ Bermaksud kuantitl fizikal didapatl berebinan.
'~ Bermaksud kuantit izikal digapatl kurang.
Status Stok: Nyatskan kuantil 6tk yang memgpunyal status sepertl dl bawah.
{A) Usang (B} Rosak () Tidak AKS (D) Thdak Diperiukan (E) Luput Tampoh (7} Hilang
Catatan: ﬂpa-apa makiumat 1ambahan berkenaan penemuan warifikasl stor tersebut.
e et e e 25025
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BORANG PENILAIAN PRESTASI PENGURUSAN STOR BAGI TAHUN 2020

Nama Stor : STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR

JUMLAH

—— KESELURUHAN

136/ 140

TAHAP PENILAIAN 97.14 %

Disediakan Oleh Pegawai ifikasi Stor:
Mama Pemverifikasi 1 : NOR MAIZURIDA BINTI IBRAHIM Nama Pemverifikasi 2 : ERMA BINTI MOHD JOHAMN
Jawatan : PEMBANTU AWAM Jawatan : PEMBANTU TADEBIR. (KEWANGAM)
Tarikh 28122020 Tarikh 1 281272020
Kementerian/Jabatan : PEJABAT BURSAR KementerianiJabatan - FEJABAT BURSAR

Ulasan Ketua Jabatan :
ox Nama - IZARIAHWATI BINTI MOHD ISA
Jawatan - PEGAWAI KEWANGAN
Tarikh © 28122020
Kementerian/Jabatan ~ : PEJABAT BURSAR
Ulasan Pegawai Pengawal :
0K
Nama - ZULKIFLEE BIN OTHMAN
Jawatan : BURSAR
Tarikh 121172021
Kementerian/Jabatan - PEJABAT BURSAR
EPERKIRAAN MARKAH
Tshap Prastasi
TEHAF T Tameriang I Bangat B8IE I 00 I Facermana I Fenaeh I TE ]
L 1 5 | [l 1 E] 1 2 1 1 1 TE 1
Tshap Penilaian
[ TEREF I Camerisng I EangstBak T Balk T Esderhann I Rendsh ]
I vom I T I ETTy 1 e | Ty | T |
Tack Catakan. 12113 23 AN 515

SIJIL VERIFIKASI STOR BAGI TAHUN 2020

Adalah disahkan bahawa STOR ALAT PEJABAT PEJ. BURSAR (STOR
UTAMA)

di PEJABAT BURSAR telah dilaksanakan verifikasi stor dan telah mendapat
markah seperti berikut -

a) Pelaksanaan Verifikasi : 100.00 %
b) Prestasi Penilaian Stor : 97.14 % (Cemerlang)

Nama Ketua Jabatan : ZULKIFLEE BIN OTHMAN
Jawatan :BURSAR

Tarikh S 121172021
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