NO DOKUMEN: KKMOH – S5 – AK4

ARAHAN KERJA: PEMESANAN BEKALAN PEJABAT


	TANGGUNGJAWAB
	
	TINDAKAN

	PT (PO)
	1.
	Periksa stok (3 bulan sekali) untuk pastikan item dan bilangan fizikal sama dalam sistem SPA. Perlu disemak dalam Sistem SPPA dan cetak maklumat Paras Stok (KEW.PS 3)


	
	
	

	KPT
	2.
	Semak dan lulus permohonan bekalan pejabat dari kakitangan melalui sistem SPPA mengikut baki stok yang ada.


	PT (PO)
	3.
	Cetak borang Permohonan Stok (KEW PS-8) yang diluluskan dan keluarkan stok kepada pemohon.


	PT (PO)
	4.
	Penerimaan dan Pengeluar perlu menandatangani  Kad Petak (KEW.PS-8) setelah menerima item yang dimohon.


	PT (PO)
	5.
	Jika item yang dipesan tiada dalam stor KKM, pembelian terus akan dilakukan mengikut Prosedur Pengurusan Perolehan KKMOH-PK-S5.
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