Rujukan kami   :  UPM.XXX.300- 1 /1/3
Tarikh

   : 

Kepada
:

..........................................................

..........................................................

(Nama Pegawai yang dilantik)

Tuan/Puan,
LANTIKAN SEBAGAI PEGAWAI STOR PUSAT TANGGUNGJAWAB

Saya sebagai Ketua Pusat Tanggungjawab dengan ini melantik Encik/Puan.................................. sebagai Pegawai Stor untuk melaksanakan proses pengurusan stor di Pusat Tanggungjawab ..........................bagi tempoh selama ..........................(tahun) mulai dari ........................ hingga ............................ .

2.
Adalah dengan ini, tuan/puan bertanggungjawab untuk melaksanakan tugas-tugas pengurusan stor selaras dengan keperluan Pekeliling Perbendaharaan AM 6, Tatacara Pengurusan Stor Kerajaan.
Sekian, terima kasih

“BERILMU, BERBAKTI”

..................................................................

(Tandatangan Ketua Pusat Tanggungjawab)

Nama
  : ...................................................

Jawatan : ...................................................

Cop
  : ....................................................

s.k : 
1.
Ketua, Bahagian Pengurusan Aset dan Kemudahan Staf


Pejabat Bursar

Tugas dan Tanggungjawab Pegawai Stor Pusat Tanggungjawab

1. Lantikan dibuat oleh Ketua Pusat Tanggungjawab.

2. Mengurus dan mengawal bekalan stok untuk keperluan PTJ.

3. Sebagai pegawai penerima yang diberi tanggungjawab untuk menerima, menyemak dan mengesahkan stok yang diperolehi daripada pembekal. (KEW.PS-1)
4. Mengetahui kedudukan stok simpanan serta mengawal paras stok. 

5. Memastikan stok-stok disimpan di stor yang selamat, bersih dan sentiasa di bawah kawalan pegawai yang bertanggungjawab. Lokasi stok perlu dilabelkan bagi memudahkan pencarian stok.

6. Memastikan stor sentiasa dikunci dan tidak membenarkan sesiapa masuk stor tanpa penyeliaan dan kebenaran Pegawai Stor. Arahan Keselamatan Kerajaan hendaklah sentiasa dipatuhi bagi mengelak berlakunya kerosakan atau kehilangan stok.

7. Meluluskan dan membenarkan pengeluaran stok setelah mendapat pengesahan dari Pegawai Pengesah (KEW.PS-11) 

8. Merekod setiap penerimaan stok baharu dan pengeluaran stok di kad petak (KEW.PS-4).

9. Memastikan proses pelupusan stok yang bernilai rendah diperingkat PTJ adalah mengikut peraturan yang berkuatkuasa 

10. Menjadi urus setia pelupusan stok yang bernilai rendah diperingkat PTJ.
11. Menyediakan Laporan Hapuskira  Kekurangan Stok.
