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Sistem Maklumat Bersepadu UPSI 
TEMPAHAN PERALATAN SECARA ON-LINE 

 

Manual Pengguna 
 
 

URL : http://myupsi.upsi.edu.my 
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Masuk ke Sistem 
 

1. Dari skrin utama portal MyUPSI , klik pada  dan kemudian klik pada 

. 

 
 
Setelah itu, skrin utama pengurusan sumber akan dipaparkan seperti di bawah. 
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Membuat tempahan peralatan 
 

1. Dari skrin utama pengurusan sumber, klik  .  
 

 

2. Pilih PTJ yang berkenaan dengan klik pada  dan senarai PTJ akan dikeluarkan seperti di 
bawah. 
 

 
Klik pada PTJ yang berkenaan. 
 
3. Pilih Jenis Peralatan 
 

 
 

 
 
Klik pada jenis peralatan yang ingin ditempah. 
 
4. Masukkan maklumat tempahan 
 
Setelah jenis peralatan dipilih, sistem akan memaparkan skrin di bawah untuk di masukkan 
maklumat tempahan. 
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Sistem akan memaparkan secara automatic maklumat organisasi, nombor telefon pejabat, 
nombor HP dan email pemohon. Sekiranya terdapat maklumat terkini sila kemaskini. 
 
Tarikh dan masa tempahan 
 
Maklumat ini adalah mandatori. Pastikan tarikh tempahan yang dimasukkan mengikut polisi  yang 
ditetapkan oleh PTJ iaitu tarikh permohonan dibuat beberapa hari sebelum tarikh tempahan. Klik 

pada  untuk mengeluarkan calendar seperti di bawah. 
 

 
 
Pilih tarikh yang berkenaan. 
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Tujuan 
 
Maklumat tujuan tempahan adalah mandatori. 
 
Lokasi penempatan peralatan 
 
Maklumat ini perlu dimasukkan bagi memudahkan PTJ yang berkenaan menghantar peralatan 
tersebut sekiranya peralatan yang ditempah tidak boleh diambil sendiri oleh pemohon. 
 
Pada skrin ini, sistem akan memaparkan senarai peralatan yang boleh ditempah. Max Usage 
Day adalah tempoh maksimum peralatan boleh digunakan. 
 
Pastikan tempoh tempahan yang dipilih tidak melebihi tempoh maksimum peralatan yang boleh 
digunakan. 
 

Setelah maklumat tempahan diisi, klik  untuk mengisi maklumat selanjutnya. Sistem 
akan memaparkan skrin seperti di bawah. 
 

 
 
Pilih peralatan dan masukkan kuantiti diperlukan serta spesifikasi peralatan yang diperlukan. 

Setelah itu klik pada . Sistem akan memaparkan peralatan yang dipilih seperti dalam 
paparan di bawah. 
 

 
 
Ulangi langkah di atas sekiranya ingin membuat lebih dari 1 peralatan.  
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Untuk membuang peralatan yang dipilih dari senarai, klik pada peralatan yang ingin dibuang, dan 

klik pada . 
 
 

Setelah maklumat diisi, klik pada  untuk mengesahkan permohonan dan sistem akan 
memaparkan mesej di bawah yang menunjukkan permohonan telah disahkan dan dihantar. 
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Menyemak Permohonan 
 

Dari skrin utama pengurusan sumber, klik   dan sistem akan memaparkan senarai 
permohonan yang telah dibuat seperti di bawah. 
 

 
 
Terdapat 3 status yang dipaparkan iaitu APPLY, REJECT, APPROVE 
 
APPLY : Permohonan dalam proses 
REJECT : Permohonan ditolak 
APPROVE : Permohonan diluluskan 
 

Klik pada  dan maklumat tempahan yang dibuat akan dipaparkan seperti di bawah. 
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Membatal Permohonan 
 

Dari skrin utama pengurusan sumber, klik   dan sistem akan memaparkan senarai 
permohonan yang telah dibuat seperti di bawah. 
 

 
 

Klik pada  dan sistem akan memaparkan mesej seperti di bawah. 
 

 
 
Klik OK untuk mengesahkan pembatalan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


