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PERMOHONAN PENDAHULUAN PELBAGAI 

 
 

1. Modul Permohonan Pendahuluan Pelbagai membolehkan staf UPSI membuat 

pembelian barangan/perkhidmatan dengan tidak menggunakan Pesanan Belian 

secara „Online‟ yang terletak di bawah menu „Finance‟ di dalam MyUPSI Portal.  

 

2. Untuk pergi ke halaman utama Modul Permohonan Pendahuluan Pelbagai sila klik 

pada capaian Miscellaneous Advance seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.1 – Capaian Miscellaneous Advance 
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3. Sistem akan menavigasi ke halaman utama Modul Permohonan Pendahuluan 

Pelbagai seperti ditunjukkan di Rajah 1.2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.2 – Halaman Utama Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 

A. Memohon Pendahuluan Pelbagai Oleh Pemohon 

 

1. Klik butang Apply di bahagian atas halaman utama „Misc Advance‟ untuk membuat 

permohonan pendahuluan baru seperti di Rajah 1.3. 

 

 

 

Rajah 1.3 – Butang ‘Apply’ Permohonan Pendahuluan Pelbagai 
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2. Lengkapkan sebab pembelian melalui pendahuluan pelbagai, tajuk program, tarikh 

program dan peruntukan PTj yang digunakan seperti ditunjukkan di Rajah 1.4.  

Rajah 1.4 – Bahagian Utama Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 

3. Untuk memasukkan tarikh mula dan akhir program, pilih ikon kalendar di bahagian 

tepi ruang kosong seperti di Rajah 1.5.  

 

 

 

Rajah 1.5 – Ruangan Tarikh Mula dan Akhir Program 

 

 

 

 

 

4. Apabila klik pada ikon kalendar.  Kalendar akan terpapar, pilih bulan dan tarikh 

seperti di Rajah 1.6.  
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Rajah 1.6 – Kalendar 

 

5. Jika tarikh tidak dimasukkan mesej pemberitahuan dipaparkan seperti di 

tunjukkan di Rajah 1.7.  

 

 

 

 

Rajah 1.7 – Mesej Jika Tarikh Mula dan Akhir Program Tidak Dimasukkan 
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6. Selepas memasukkan alasan di medan yang disediakan, staf hendaklah klik butang 

Continue untuk meneruskan proses. Mesej pemberitahuan dipaparkan seperti 

ditunjukkan di Rajah 1.8. 

 

 

 

Rajah 1.8 – Mesej Permohonan Berjaya 

 

7. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan memaparkan halaman 

sambungan skrin permohonan pendahuluan pelbagai seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.9.  
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Rajah 1.9 – Halaman Sambungan Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 

8. Masukkan maklumat terperinci mengenai permohonan yang ingin dibuat. Ikuti 

langkah-langkah berikut: 

a) Masukkan Jenis Barang/Perkhidmatan yang ingin dibeli 

b) Masukkan Kuantiti yang ingin dibeli 

c) Masukkan Harga Seunit bagi barangan/perkhidmatan 

 

9. Klik butang Add untuk menambah permohonan ke dalam senarai. Mesej 

pemberitahuan dipaparkan seperti ditunjukkan di Rajah 1.10 dan jika ingin  

menambah permohonan lain, sila ulang langkah seperti di atas. 
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Rajah 1.10 – Mesej Penambahan Rekod Berjaya 

 

10. Staf mempunyai dua pilihan samada ingin menyimpan dahulu atau menghantar terus 

permohonan tersebut. Jika staf ingin menyimpan dahulu permohonan tersebut, staf 

hendaklah menekan butang Save dan mesej pemberitahuan akan dipaparkan 

seperti di Rajah 1.11. Status permohonan Entry dipaparkan di halaman utama. 

 

 

 

Rajah 1.11 – Mesej Penyimpanan Rekod Berjaya 
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11. Tekan butang Submit jika staf ingin menghantar terus permohonan tersebut dan di 

Rajah 1.12 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.12 – Mesej Pengesahan 

 

12. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan memaparkan 

“Permohonan berjaya dihantar” pada mesej pemberitahuan yang ditunjukkan di 

Rajah 1.13. Jika staf menghantar permohonan, status permohonan Apply di 

halaman utama. 

 

 

 

Rajah 1.13 – Mesej Permohonan Dihantar 
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B. Mengemaskini Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 

1. Hanya permohonan yang berstatus Entry sahaja yang dibenarkan untuk membuat 

pengemaskinian. Klik butang Edit untuk mengubah permohonan yang belum 

dihantar seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.14. 

 

 

 

Rajah 1.14 – Permohonan Berstatus Entry di Halaman Utama 

 

2. Sistem akan memaparkan kembali halaman sambungan skrin permohonan 

pendahuluan pelbagai (rujuk Rajah 1.9).  

 

3. Ubah mana-mana rekod yang berkenaan. Klik butang Save untuk menyimpan 

permohonan yang baru diubah. Butang Close akan membawa ke halaman sebelum 

ini.  
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Rajah 1.15 – Tetingkap Perubahan Maklumat Pendahuluan Pelbagai 

 

C. Menghapuskan Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

  

1. Klik butang Delete (rujuk Rajah 1.14) untuk menghapuskan permohonan tersebut. 

Mesej pengesahan akan dipaparkan. Klik butang OK untuk setuju atau Cancel untuk 

kembali ke skrin sebelum ini.  

 

 

Rajah 1.16 – Mesej Pengesahan 

 

2. Klik butang OK untuk meneruskan proses dan sistem akan memaparkan skrin 

”Penghapusan rekod berjaya” seperti yang ditunjukkan di  Rajah 1.16 dan hanya 

permohonan yang berstatus ENTRY sahaja yang dibenarkan untuk dihapuskan 

permohonannya. 
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Rajah 1.17 – Mesej Penghapusan Berjaya 

 

D. Pengesahan Permohonan Pendahuluan Pelbagai di Peringkat PTj 

 

1. Sesuatu permohonan hanya boleh disahkan atau ditolak sekali sahaja oleh samada 

Ketua Jabatan/Timbalan. Ketua Jabatan/Timbalan akan menerima memo sebaik 

sahaja permohonan dihantar seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.18.  

 

 

 

Rajah 1.18 – Capaian Memo 

 

 

 

2. Klik “Click here to continue” untuk melihat senarai Permohonan Pendahuluan 

Pelbagai seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.19. 
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Rajah 1.19 – Kandungan Mesej Memo - Submitted 

 

3. Klik butang Details untuk melihat senarai Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.21.  

 

 

 

Rajah 1.21 – Senarai Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 
4. Klik butang Approve untuk mengesahkan permohonan atau butang Reject untuk 

menolak permohonan.  
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Rajah 1.22 – Butang Approve Dan Reject 

 

 

 

Rajah 1.23 – Mesej Pengesahan 
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Rajah 1.24 – Mesej Transaksi Berjaya 

 
C. Melihat Paparan Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 

1. Sebaik sahaja Ketua Jabatan/Timbalan mengesah atau menolak permohonan 

tersebut, memo akan dihantar kepada pemohon. Klik pada capaian yang berkenaan 

untuk melihat memo secara terperinci seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.25. 

 

 

 

Rajah 1.25 – Capaian Memo Permohonan Recommended/Rejected 
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2. Berikut adalah contoh memo yang menyatakan permohonan pendahuluan disahkan 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.26 dan permohonan ditolak seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.27. 

 

 

 

Rajah 1.26 – Kandungan Mesej Memo - Approved 

 

 

 

Rajah 1.27 – Kandungan Mesej Memo - Rejected 
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3. Klik pada capaian “Click here to continue” untuk ke halaman status permohonan 

pendahuluan pelbagai seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.28 dan klik butang 

Details untuk melihat maklumat terperinci mengenai permohonan. 

 

 

 

Rajah 1.28 – Status Permohonan Pendahuluan Pelbagai 

 
Nota: 

- Pemohon perlu mencetak Borang Permohonan Pendahuluan Diri dan 

menghantar ke Jabatan Bendahari bersama dokumen sokongan.
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D. Mengesahkan Permohonan Pendahuluan Pelbagai Oleh Ketua Jabatan/ 

Timbalan 

 

1. Selepas mendapat pengesahan dari Ketua Jabatan/Timbalan, pemohon perlu 

mencetak Borang Permohonan Pendahuluan Pelbagai untuk ditandatangani oleh 

Pemohon dan Ketua Jabatan/Timbalan yang mengesahkan permohonan tersebut. 

 

2. Setelah borang ditandatangan ia hendaklah dihantar kepada Pejabat Bendahari 

bersama dokumen sokongan seperti Kertas Kerja Program yang telah diluluskan. 

Hanya borang permohonan dan dokumen sokongan yang lengkap sahaja akan 

diproses oleh pihak Bendahari. 
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E. Melihat Paparan Kelulusan Permohonan Pendahuluan Pelbagai di Peringkat 

Jabatan Bendahari 

 

1. Klik pada capaian untuk melihat memo secara terperinci seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.25 dan pemohon akan menerima memo samada permohonan diluluskan 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.26 dan permohonan ditolak seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.27. 

 

 

 

Rajah 1.25 – Capaian Memo Permohonan Approved 

 

 

 

 

Rajah 1.26 – Mesej Permohonan Approved 
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Rajah 1.27 – Mesej Permohonan Reject 


