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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 
(Ketua Pemeriksa, Pemeriksa 1 & 2) 

8 

4. 
Tindakan Pegawai Pelulus Stor Dan Ketua Jabatan Di 
PTJ 

15 
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CARTA ALIR PROSES PEMERIKSAAN STOR (E-STOK) 

 

 

 
               Salinan surat serah ke BKPA 

 

 

 
               BKPA maklum kepada PTJ  

 

 
 

Emel lantikan melalui sistem  

secara auto akan hantar  

kepada Pegawai Pemeriksa  

yang dillantik. 

 

 
BKPA maklum kepada PTJ / 

Pegawai Pemeriksa 1 & 2 
 

 
 

Pegawai Stor/ Pemeriksa 

maklum kepada BKPA setelah  

selesai kemaskini di sistem. 
 

1. SURAT LANTIKAN PEGAWAI 

PEMERIKSA / 

PEMVERIFIKASI STOR. 

EMERIKSA STO 

Ketua PTJ melantik sekurang-

kurangnya dua orang wakil 

PTJ yang tidak terlibat dalam 

urusan stor. Serah salinan 

surat lantikan ke BKPA. 

2. MENDAFTARKAN PEGAWAI 

PEMERIKSA DI SISTEM E-

STOK. 

STO 

Urusetia Pengurusan Stor 

(BKPA) mendaftarkan nama 

Pegawai Pemeriksa yang telah 

dilantik oleh Ketua PTJ dalam 

sistem e-stok. 

3. MELANTIK PEGAWAI 

PEMERIKSA STOR DI SISTEM 

E-STOK 

IKSA STO 

Pegawai Stor membuat lantikan 

Pegawai Pemeriksa Stor dalam 

sistem. Ketua Pemeriksa adalah 

wakil BKPA (akan diberi nama), 

Pegawai Pemeriksa 1&2 dari PTJ 

mengikut surat lantikan 

4. MENDAFTARKAN 

PEMERIKSA 1&2 DALAM 

MODUL VERIFIKASI STOR 

IKSA STO 

Ketua Pemeriksa /BKPA 

mendaftarkan nama Pegawai 

Pemeriksa 1&2 dalam modul 

verifikasi Stor. 

5. MENJALANKAN 

PEMERIKSAAN FIZIKAL DAN 

MEREKOD DALAM SISTEM 

IKSA STO 

Pegawai Pemeriksa 1&2  

menjalankan pemeriksaan fizikal 

stok dan mengemaskini 

penemuan dalam sistem estok. 
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BKPA maklum pada PTJ untuk 

tindakan pengesahan 

pemeriksaan 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. MEMBUAT PEMERIKSAAN 

DAN PENILAIAN PRESTASI 

PENGURUSAN STOR 

IKSA STO 

Ketua Pemeriksa/BKPA turun 

membuat pemeriksaan di stor PTJ 

dan menilai pada borang KEW.PS-

11 di sistem e-stok. 

7. PENGESAHAN 

PEMERIKSAAN STOR BAGI 

TAHUN 2021 

IKSA STO 

Pegawai Pelulus Stor bagi pihak 

Ketua Jabatan/PTJ mengesahkan 

pemeriksaan stor dalam sistem 

estok di modul Ketua Jabatan – 

Pengesahan Verifikasi. 

8. CETAK LAPORAN 

PEMERIKSAAN STOR BAGI 

TAHUN 2021 

IKSA STO 

Pelulus Stor mencetak Laporan 

Pemeriksaan KEW.PS-10, 

KEW.PS-11 dan KEW.PS-12. 

Dapatkan tandatangan pegawai 

terlibat dan serahkan sesalinan 

ke BKPA 

TINDAKAN PEMERIKSAAN 

STOR BAGI TAHUN 2021 

SELESAITO 
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A. TINDAKAN PEGAWAI STOR/PELULUS STOR PTJ 
 

1. Pilih modul Pemeriksaan Stok dan klik Verifikasi Stor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih Stor PTJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Sila pastikan semua proses utama urusan stor telah diselesaikan. Pemeriksaan stor tidak dapat diteruskan 

sekiranya masih belum selesaikan proses tersebut iaitu antaranya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Utama Pengurusan Stor Perlu 
diselesaikan sebelum aktifkan modul 
Pemeriksaan Stor iaitu: 
1. Pengesahan Penerimaan Stok dari Pembekal 

(Pelulus) 
2. Pengesahan/Kelulusan permohonan stok dari 

pemohon (Pelulus) 
3. Pengesahan Pengeluaran Stok kepada 

pemohon (Pegawai Stor) 
4. Selesaikan proses Pelarasan Stok  (Pelulus) 
5. Selesaikan proses Pelupusan Stok  

(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. 

 

 

 

 

 

 

 

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) 
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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. 

 

 

 

 

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). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Memilih dan melantik wakil dari BKPA sebagai Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi Stor (Nama wakil BKPA akan 

dimaklumkan). Klik pada tanda           untuk melantik Ketua Pemeriksa/Pemverifikasi Stor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pemilihan Pegawai 
Pemeriksa Stor: 
1. Wakil dari BKPA dipilih 

sebagai Ketua Pemeriksa 
Stor. (nama wakil BKPA 
akan dimaklumkan 
mengikut PTJ) 

2. Dua orang Pegawai 
Pemeriksa adalah 
berdasarkan surat 
lantikan Ketua PTJ. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Proses lantikan Pegawai Pemeriksa telah selesai. Pegawai Pemeriksa yang dilantik akan menerima emel 

lantikan serta maklumat id untuk akses sistem e-stok. 

 

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/Pemverifikasi 

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; 

d. Merekod jumlah baki fizikal stok pada sistem estok di modul verifikasi; dan 

e. 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; 

d. Merekod jumlah baki fizikal stok pada sistem estok di modul verifikasi; dan 

e. 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. 
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ii. Contoh surat lantikan diterima melalui emel. Gunakan Kod ID dan Kod Proses untuk akses Modul 

Verifikasi Stor  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Contoh : Mozilla     Contoh : Chrome 

 

 

                                                                                       OR 

 

 

 

                                                         Klik “allow pop-ups..” kemudian refresh page dan login semula 

 

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

 

Contoh : Mozilla  
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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) 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Pilih Stok Yang Telah Diperiksa 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kaedah Pendaftaran/Pilihan Senarai Stok Diperiksa: 
1. Pegawai Pemeriksa 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. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

v. Klik simpan pada setiap kali data stok disemak - setelah selesai keseluruhan melengkapkan penemuan 

pemeriksaan, akan muncul butang Hantar Laporan ke Ketua Pemverifikasi, klik untuk tindakan selesai. 

Pastikan baki stok yang diperiksa adalah sama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
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iii. Masuk ke modul Task Verifikasi – Klik Hantar Laporan Verifikasi Stor Ke Ketua Jabatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Tindakan Pegawai Pemverifikasi Selesai 
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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  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

4. Semak setiap pemeriksaan- Hasil Pemeriksaan Verifikasi (Hasil Pegawai Pemeriksa 1&2) – Penilaian Prestasi 

Stor KEWPS11 (Hasil Ketua Pemeriksa/BKPA) 
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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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik carian Pengguna dan pilih nama 

Ketua Pusat Tanggungjawab  

(Sekiranya Ketua PTJ 

Pengarah/Pengetua - Pilih Jabatan 

–ikut PTJ asal pegawai tersebut) 

Cetak laporan KEW.PS-11 

sekiranya perlu dapatkan 

ulasan Ketua Jabatan/ 

Ketua PTJ terlebih dahulu 

sebelum input di sistem 
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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. 
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-SEKIAN TERIMA KASIH- 


