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I.O OBJEKTIF

Pros€dur ini menyediakan garis panduan bagi memastikan pembokalan dan pengeluaran
bekalan pejabat dari Stor Pusat, Stor Ulama dan Stor Unit dilakukan dengan cekap dan
bsrkesan untuk memasiikan bekalan dapat disalur berdasadGn keperluan.

2.0 sKoP

Prosedur ini digunakan oleh Stor Pusat, Stor Utiama dan Stor Unit di semua pejabat DVS
Sabah bagitujuan perolehan, Fembekalan dan verifikasi stok.

3.0 RT'JUKAI{

3.t IK.DVS.0t IIANUAL KUALITI OVS tts ISO 9001:2015
Klausa 7.5 Maklumat Yano Didokumenkan
Klausa 8.5.2 ldent'fi ka8i Dan Kemudahkesanan
Klausa 8.5.4 Pemuliharaan Prcduk

3.2 Panduan PerbendahaEan Tatiacara PenguruEan Stor.3.3 FailM€ja
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4.0 oEFtNtsl

4.1 Stor
Tempat bagi melaksanakan penerimaan, perekodan, penyimpanan,
p€nyelenggan€n, pengendalian dan pengeluaran dok.

Stor Purat
Stor yang menyedia, mengurus dan membekal barang-barang kepada
pslanggan rnelalui rangkaian sto. peringkat ibu peiabat/ wilayah/ daerah.

Stor Unit
Slor yang menyimpan dan membekal barang-barang untuk keperluan jangka
pendek al,au guna terus bagi tuiuan operasi dan penyelenggaraan kepada
pshnggan akhir.

4.2 Bekalan Pejabat
Barangan seperti Alat tulis, Borang-borang bercetak, Terbitan Kerajaan
Reslt (Rujukan dari p€rolehan/ p€mesanan dari Menu JCK.

oan

'1.3
DAVETT}A
Sebuah rangkaian s€cara online untuk pemssanan dan pembekalan bekalan
pejabat

4.4 Penglnden
Anggota DVS yang dibenaftan mernbuat tempahan bekalan pejabat dalam
DAVETSA.
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5.0 ANGKATA'{

DVS
PDVS
KBSU
AO
PPT

Pr(s)
PT(Pp)
PSH
JCK

Jab€tan Peddldmalan Vetednar Sab€h
Pengarah Jabaten Pg.khitmatan V€terlnar Sabah
lGtua Bahagian/S€ksysn^Jnit
P€gawai Tadbir
Psnolong Pega,vei Tadbir
Psmbantu V€iadnar (Veiednary 1Es61"nq
Pembantu Tadbir (Sbr)
Pembantu Tadbk (P/Oy Pembantu Op€rssi
Pekeria Samulan Harian
Jabahn C€iak K€rajaan Negeri Sebsh

TARIIGI KUAT KUASA: 30 JUN 2022 I XUKASURAT:3'9
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PENGI'RI'SAN RISIKO

6.1 Stok berlobihan lidak brkawal menyebabkan ruang penyimpanan terisd
6.2 Penjagaan barang yeng mudah rGak/ pecah
6.3 Kie€6lamda./ K€cu&n bertaku sebqb sb. tidak senpuma.



NO. DOKUIIEN PK{Pt.DVS.12

PROSEDUR PENGURUSAN STOR KERAJAAN

NO. KELUARAN 03 I NO. PINDAAN 00

7.0 TANGGUNGJAWAB DAN TINDAKAI{

TA GGUI{G'AWAB NO TII{DAKAI{
A PENERIflAAN

KBSU/ VA,/ PT(P/OY
PO/ PSH

2.

4.

3.

1.

5.

Pesanan dan p€ngesahan bekalan alal tulis, borang-borang
bercetak, terbitan kerajaan dan resit melalui Sistem JCK.

Semak dan periksa. Pastikan bekalan adalah sama dengan
pesanan dibuat berserta dokumen berkaitan (JBN.52)

Sahkan penerimaan dalam rekod terimaan barang-barang
(KEW-PS-'1) BI8.

Kemaskini dan selaraskan stok dalam.
. Kad Kawalan Stok (KEW-PS-3)
. Kad Petak (KEW-PS-4)
. Senarai Daftar Kad Kawalan Stok (KEW-PS-s).

Dikemaskini jike ada kemasukan barang baharu masuk
sahaja.

Simpan/ susun bekalan Deiabat dalam Bilik Stor.
PEIUIBEKALAN/ INDEN

KBSU/ VA./ PT(P/OY
PO/ PSH

1.

2.

3.

c.

Terima pesanan/ inden bekalan alat tulis, borang-borang
berc€tak, terbitan kerajaan dan resit daripada pemesan.

Pesanan/ inden barang hendaklah dibuat melaluit. Portal DAVETSA atau
. Borang Permohonan Stok (KEW.PS-11).
. Borang Pengeluaran Barang-Barang (KEW.PS-10)

Semak stok. Pembekalan adalah tertakluk kepada baki yang
sedia ada.

Sqdiakan pesanan dan lengkapkan borang Senarai
Pembungkusan (KEW.PS.12). Automatik Emait akan dihantar
kepada pemesan bagi pengambilan bekatan.

Dapatkan pengesahan penerimaan barang daripada Demesan.
VERIFIKASI STOK

KBSU/ VA./ PT(P/OY
PO/ PSH

1

3

Semak rekod penerimaan.

Pebandingan baki stok.

Lapor kedudukan stok tahunan dalam Borang Kedudukan Stok
(KEW.PS-13).

Lapor hasil pemeriksaart verifikasi stor (KEW.P$14)_
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CARTA ALIRAN

B. PEXBEKALA'{' IiIDE}I

IAXGGUT{G'AWAA

KBSU/ VA/
PT(P0y PO/

PSH
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CARTA ALIRAN

c. vERtFlt(Ast gTOK

r IGGI,|e',AW a

KBSU/ VN
Ff (Ptoy Pot

PSH
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9.0 REKOD KUALITI

IO.O LAIPIRAN

BIL JENIS REKOD LOKASI TEMPOH
PENYIIPANAN

1 Borang Tedmaan BarangBarang-
(KEW.P$1}

Pejabat Sbr 5-7 Tahun

Kad Kawalan Slok{KEWPS-3)
3 Kad Petak-(KEW.P$4)
4 Senarai Daflar Kad Ka ralan Stok-

(KEW.P$5)
Label Masuk Dahulu-Keluar Dahulu
(MDKD}.(KEW.PS-8)
Senarai Stok Beri,arikh Luout-(KEW.PS-9)

7 Borang P€mohonan Sbk-{KEW.PS-1 1 }
I Senarai Pembunqkusan-(KEwP$12)
I Laporan Kedudukan Siok-(KA/V.P913)
10 Laporan Pemeriksaan/Verifi kasi Sbk-

(KEW.PS-14)
11 Laooran Tahunan Keseluruhan

Pengurusan Stor-(KEW.PS-1 5)

BIL TAJUK I.AHPIRA INDEKS
.TIADA.


