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Login ke Sistem 
 
Alamat : http://myhris.upsi.edu.my:7778/ims/ 
 

 
 
Klik pada Administration, skrin di bawah akan keluar. 
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Masukkan ’username’ dan ’password’ dan tekan butang login, skrin di bawah akan keluar. 
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Dari menu utama, ambil Resource Management�Equipment Booking Administration 
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SETUP 
 
Setup perlu dilakukan terlebih dahulu sebelum proses permohonan boleh dibuka. 
 
Untuk membuat setup, dari menu utama, ambil Resource Management�Equipment Booking 
Administration�Equipment Main Setup dan skrin di bawah akan keluar 
 

 
 
NOTA PENTING :  
Langkah-langkah yang penting perlu dilakukan terlebih dahulu adalah :- 
 

1. Masukkan maklumat Main Category 
2. Masukkan maklumat Sub Category 

 
Selepas kedua-dua maklumat di atas dimasukkan, barulah maklumat lain boleh dimasukkan.  
 
Setiap Sub Category mempunyai satu set Equipment Group,Related Department, 
Approver,Receiver, PTJ Policy dan Fine Rate yang tersendiri. 
 
KEMASUKAN MAKLUMAT SETUP 
 

1. Main Category  

Main Category adalah mandatory perlu dimasukkan.  Klik pada butang  untuk memilih 
kategori. Untuk Skrin ini, sistem hanya akan memaparkan satu rekod sahaja iaitu seperti 
di bawah :  
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Kemudian tekan butang OK.  
 

2. Sub Category 
 
Maklumat Sub Category adalah mandatory diisi. Masukkan  sub category pada ruang 
yang disediakan. 
 
Contoh : 
    
Sekiranya di PTJ mengurus pinjaman peralatan komputer seperti printer, notebook, 
desktop , Sub Category yang dicadangkan adalah Computer Equipment. 
 
 

3. Assesibility 
 

Assesibility adalah untuk mengawal permohonan secara on-line. 
Terdapat 3 pilihan : 
 
a. Internal – Permohonan dibuka untuk tempatan staff PTJ berkenaan sahaja. 
b. Open – Permohonan terbuka kepada semua warga UPSI 
c. OFF – Permohonan online ditutup 
 

Klik pada  untuk membuat pilihan 
 

4. Equipment Group 
 

Group 
 

Group adalah kategori asset yang dibenarkan untuk tempahan. Tekan butang untuk 
membuat pilihan dan senarai di bawah akan dipaparkan.  
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Pilih Kategori yang berkenaan dan tekan butang OK. 
 
 
Loanable Max Day 
 
Medan ini adalah untuk mengawal tempoh pinjaman peralatan.  
 

 
5. Related Department 

 
Related department adalah bertujuan untuk menghantar memo kepada staf yang turut 
berkaitan dengan peralatan yang ditempah. 
 
PTJ 

PTJ adalah Pusat Tanggunjawab yang berkaitan.  Klik  untuk memilih PTJ yang 
berkaitan. 
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Klik OK apabila pilihan telah dibuat. 
 
Memo Text 
Memo Text adalah Kandungan Memo yang akan diterima oleh Staf yang berkaitan. 
 
Staff  
Staff adalah staff yang akan menerima memo yang disetkan yang terlibat dengan 
peralatan yang ditempah. 
 

Klik  untuk memilih staf yang berkenaan.   
 

 
 
Klik OK setelah pilihan dilakukan. 
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6. Approver 
 
Approver adalah staf yang bertanggungjawab meluluskan permohonan peralatan. 

Klik  untuk memilih staf yang berkenaan.   
 

 
 
Klik OK setelah pilihan dilakukan. 
 

7. Receiver 
 

Receiver adalah staf yang bertanggungjawab menerima permohonan peralatan, 
membuat pengeluaran dan menerima peralatan. 

Klik  untuk memilih staf yang berkenaan.   
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Klik OK setelah pilihan dilakukan. 
 
8. PTJ Policy 

 
Book Day 
 
Book Day adalah tempoh minimum untuk membuat tempahan sebelum tarikh 
penggunaan. 
 
Idle Day 
 
Idle Day adalah tempoh rehat peralatan sebelum ditempah lagi. 

 
9. Fine Rate 

 
Fine Rate adalah kadar denda lewat yang dikenakan. 

 
SIMPAN MAKLUMAT  
 

Setelah maklumat dimasukan atau dikemaskini, tekan  untuk simpan. 
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PENDAFTARAN PERALATAN 
 
Pendaftaran peralatan perlu dilakukan untuk memboleh aset ditempah. 
 
Untuk membuat setup, dari menu utama, ambil Resource Management�Equipment Booking 
Administration�Equipment Registration dan skrin di bawah akan keluar 
 

 
 
 
1. Pendaftaran Peralatan Baru 
 
Proses ini adalah mendaftar peralatan yang boleh ditempah. 
 
Untuk membuat pendaftaran peralatan yang baru, klik pada Tab New Registration. 
 

 
 
Pilih jenis peralatan sama ada Asset atau Inventory 
 

 
 

Pilih Asset ID yang ingin daftarkan dengan klik pada . 
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Tentukan kategori bagi peralatan berkenaan dengan klik   untuk memilih kategori peralatan. 
 

 
 
Klik OK setelah pilihan dibuat. 
 

Tekan  untuk daftar peralatan berkenaan. 
 
 
2. Pembatalan Pendaftaran Peralatan 
 
Proses ini adalah mendaftar peralatan yang boleh ditempah. 
 
Untuk membuat pendaftaran peralatan yang baru, klik pada Tab Registered Equipment. 
 

 
 
Pilih jenis peralatan sama ada Asset atau Inventory 
 

 
 

Pilih Asset ID yang ingin dibatalkan pendaftaran dengan klik pada . 
 

Tekan  untuk membatalkan pendaftaran peralatan berkenaan. 
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PEMANTAUAN PERMOHONAN 
 
Untuk memantau permohonan, dari menu utama, ambil Resource Management�Equipment 
Booking Administration�Equipment Monitoring dan skrin di bawah akan keluar  
 

 
 
 

Klik  untuk mendapatkan senarai permohonan terkini. 
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PERALATAN TERLEBIH MASA 
 
Untuk menyemak permohonan lewat, dari menu utama, ambil Resource 
Management�Equipment Booking Administration�Overdue Equipment dan skrin di bawah akan 
keluar  
 
 

 
 
1. Menghantar Memo Peringatan 
 

Pilih permohonan yang ingin dihantar memo peringatan dengan menandakan pada  . Jika 

ingin hantar semua permohonan, tekan pada  . 
 

Setelah itu, tekan   dan paparan di bawah akan keluar. 
 

 
 
Tekan OK jika pasti untuk menghantar memo. Setelah itu, maklumat pada tarikh terakhir 
peringkatan (Last Reminder Date) dan Bilangan Peringatan yang dihantar (Reminder Count) 
akan dikemaskini seperti paparan di bawah. 
 
 

 
 
2. Menyemak Permohonan Lewat 
 

Tekan  untuk menyemak permohonan lewat.  
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Kemudian tekan   untuk melihat maklumat permohonan dan senarai 
peralatan yang lewat. 

 
 

Tekan  untuk melihat rekod-rekod peringkatan yang dihantar 
 

 
 

Tekan untuk menyemak jumlah denda yang dikenakan. 
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3. Keluar 
 

Tekan  untuk keluar ke menu utama. 



 18 

KELULUSAN PERMOHONAN 
 
Untuk membuat permohonan secara manual, dari menu utama, ambil Resource 
Management�Equipment Booking Administration�Equipment Approval  dan skrin di bawah 
akan keluar  
 

 
 
CARIAN PERMOHONAN 
 

Untuk memilih permohonan, tekan  dan senarai permohonan seperti di bawah 
akan keluar. 
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Pilih permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat 
permohonan seperti dalam paparan di bawah : 
 

 
 
 
MELULUS/MENOLAK PERMOHONAN 
 

Tekan  untuk meluluskan permohonan dan tekan  untuk 
menolak permohonan. Untuk penolakan permohonan, sila masukkan alasan ditolak. 
 

 
 
Tekan OK setelah alasan dimasukkan. 
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PERMOHONAN SECARA MANUAL 
 
Untuk membuat permohonan secara manual, dari menu utama, ambil Resource 
Management�Equipment Booking Administration�Manual Application  dan skrin di bawah akan 
keluar  
 
 
 

 
 
KEMASUKAN MAKLUMAT PERMOHONAN 
 
1. Matrik/IC/Staff No 
 
Maklumat ini adalah mandatori perlu dimasukkan.  Sekiranya pemohon bukan pelajar atau staff 
UPSI, masukkan nombor kad pengenalan. 
 
2. Jenis Pemohon (Type) 
Maklumat ini perlu dimasukkan. Terdapat 3 jenis pemohon : Pelajar, Staff dan Orang Luar. Klik  

 untuk membuat pilihan dan paparan di bawah akan keluar. 

 
 
Pilih jenis pemohon yang berkaitan. 
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Kemudian klik  untuk menyemak maklumat pemohon. Sistem akan 
memaparkan secara automatik nama, organisasi,email dan nombor telefon sekiranya pemohon 
adalah pelajar atau staf UPSI.  
 
3. Nama 
 
Nama pemohon adalah mandatori.  
 
4. Organisasi 
 
Organisasi adalah maklumat jabatan atau nama persatuan yang pemohon wakili. 
 
5. Telefon 
 
Masukkan nombor telefon terkini yang boleh dihubungi. 
 
6. Email 
 
Masukkan alamat email yang terkini.
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7. Nombor Permohonan 
 
Nombor permohonan adalah mandatori dan dijana secara automatik oleh sistem. 
 
8. Tarikh Permohonan 
 
Tarikh permohonan adalah mandatori dan dipaparkan secara automatik. 
 
9. Tarikh dan Masa Penggunaan (Book Date/Time) 
 
Tarikh dan masa penggunaan adalah mandatori. Masukkan Tarikh Mula dan Tamat mengikut 
format dd/mm/yyyy: Contoh 25/12/2009 
 

Masa perlu dipilih dari senarai yang disediakan oleh sistem dengan klik pada   dan senarai 
masa dipaparkan seperti di bawah : - 
 

 
 
Pilih masa yang berkenaan dan tekan OK. 
 
10. Tujuan (Purpose) 
 
Maklumat tujuan adalah mandatori. Masukkan tujuaan penggunaan. 
 
11. Lokasi Peralatan (Location to be placed) 
 
Masukkan lokasi peralatan untuk memudahkan PTJ yang berkenaan menghantar peralatan 
berkenaan. 
 
12. Kategori Peralatan (Equipment Main Category) 
 

Pilih Kategori Peralatan yang ingin digunakan dengan klik pada  dan senarai akan 
dipaparkan seperti di bawah : 
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Pilih kategori peralatan yang berkaitan dan tekan OK. 
 
 
13 . Peralatan (Equipment) 
 

Pilih jenis peralatan yang diperlukan dengan klik pada  dan senarai peralatan akan 
dipaparkan seperti di bawah : - 
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Pilih peralatan yang diperlukan dan tekan OK. 
 
14. Kuantiti (Qty) 
 
Masukkan bilangan peralatan yang diperlukan. 
 
 
15. Spesifikasi/Kegunaan (Usage/Specification) 
 
Masukkan spesifikasi peralatan sekiranya memerlukan peralatan mengikut spesifikasi yang 
diperlukan. 
 
 
MENAMBAH/MENGHAPUS PERALATAN 
 
1. Menambah Peralatan 
 

Pilih peralatan dengan klik pada    , selepas itu tekan  untuk menambah 
peralatan 
 
2. Menghapus Peralatan 
 

Pilih peralatan dengan klik pada   , kemudian tekan untuk menghapus 
peralatan. 
 
 
MEMBUAT PERMOHONAN BARU/RESET 
 

Untuk membuat permohonan baru atau mereset permohonan, tekan  dan 
sistem akan mengosongkan medan-medan yang berkaitan. 
 
  
MENYIMPAN PERMOHONAN 
 

Setelah semua maklumat permohonan siap dimasukkan, tekan  untuk 
menyimpan maklumat tersebut. 
 
 
KELUAR 
 

Tekan  untuk keluar dari skrin. 
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PEMILIHAN PERALATAN 
 
Untuk memilih peralatan , dari menu utama, ambil Resource Management�Equipment Booking 
Administration�Equipment Selection dan skrin di bawah akan keluar  
 

 
 
 
CARIAN PERMOHONAN 
 

Tekan  untuk memilih permohonan yang berkenaan dan paparan di bawah 
akan keluar : 
 

 
 
Terdapat 2 pilihan carian iaitu melalui nombor permohonan dan nombor staff atau kad matrik 
pelajar. 
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Carian Melalui Nombor Permohonan 
 

Tekan  untuk melihat senarai permohonan dan senarai permohonan seperti di bawah akan 
keluar. 
 

 
 
Pilih Nombor Permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat 
mengenai nombor permohonan yang dipilih tadi. 
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PILIH PERALATAN 
 

Tekan  untuk memilih peralatan yang sesuai untuk permohonan berkenaan 
dan paparan di bawah akan keluar. 
 

 
 
 
Pemilihan satu persatu 
 

Tekan   untuk memilih peralatan dan paparan seperti di bawah akan keluar. 
 

 
 
Pilih peralatan yang diperlukan dan tekan OK. 
 
 
 
Pemilihan Berkelompok 
 

Tekan   untuk membuat pilihan secara berkelompok dan paparan seperti di 
bawah akan keluar. 
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Tekan  pada peralatan yang ingin dipilih. Setelah pilihan dibuat, tekan  untuk 
mengesahkan pilihan.  
 

Tekan  untuk keluar dari skrin pemilihan berkolompok. 
 
 
Sistem akan memaparkan senarai peralatan yang telah dipilih seperti di bawah. 
 

 
 
 
HANTAR MEMO UNTUK KELULUSAN 
 
Setelah peralatan telah dipilih, satu memo perlu dihantar untuk kelulusan.  
 

Tekan  dan paparan  
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Pilih cadangan untuk Lulus/tolak bagi permohonan yang berkenaan. Sekiranya cadangan adalah 
untuk ditolak, sila masukkan alasan pada ruangan yang disediakan. 
 

Setelah itu, tekan  untuk hantar memo. 
 
 
 
KELUAR  
 

Tekan  untuk keluar ke menu utama 
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PENGELUARAN PERALATAN 
 
Untuk membuat pengeluaran peralatan , dari menu utama, ambil Resource 
Management�Equipment Booking Administration�Check-Out Equipment dan skrin di bawah 
akan keluar  
 
 

 
 
CARIAN PERMOHONAN 
 

Tekan  untuk memilih permohonan yang berkenaan dan paparan di bawah 
akan keluar : 
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Terdapat 2 pilihan carian iaitu melalui nombor permohonan dan nombor staff atau kad matrik 
pelajar. 
 
 
Carian Melalui Nombor Permohonan 
 

Tekan  untuk melihat senarai permohonan dan senarai permohonan seperti di bawah akan 
keluar. 
 

 
 
Pilih Nombor Permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat 
mengenai nombor permohonan yang dipilih tadi. 
 



 32 

 
 
MENYEMAK PERALATAN 
 
Untuk menyemak senarai peralatan yang telah diluluskan, pada skrin utama tekan 

dan paparan di bawah akan keluar. 
 

 
 
 
MENGELUAR PERALATAN 
 

Untuk membuat pengeluaran peralatan, tekan  pada skrin utama dan 
paparan di bawah akan keluar. 
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1. Pilih peralatan yang ingin dikeluarkan dengan menekan  atau  untuk memilih 
semua. 
 
2. Masukkan maklumat penerima dan catatan sekiranya berkenaan 
 

3. Tekan  untuk mengesahkan pengeluaran peralatan 
 

4. Cetak borang pengeluaran dengan menekan  . 
 
 
KELUAR  
 

Tekan  untuk keluar ke menu utama 
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PENGHANTARAN PERALATAN 
 
Untuk membuat pengeluaran peralatan , dari menu utama, ambil Resource 
Management�Equipment Booking Administration�Check-In Equipment dan skrin di bawah 
akan keluar  
 

 
 
 
 
CARIAN PERMOHONAN 
 

Tekan  untuk memilih permohonan yang berkenaan dan paparan di bawah 
akan keluar : 
 

 
 
Terdapat 2 pilihan carian iaitu melalui nombor permohonan dan nombor staff atau kad matrik 
pelajar. 
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Carian Melalui Nombor Permohonan 
 

Tekan  untuk melihat senarai permohonan dan senarai permohonan seperti di bawah akan 
keluar. 
 

 
 
Pilih Nombor Permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat 
mengenai nombor permohonan yang dipilih tadi. 
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MENERIMA PENGHANTARAN PERALATAN 
 
Setelah nombor permohonan dipilih, sistem akan memaparkan senarai peralatan bagi 
permohonan tersebut. 
 

1. Nyatakan status peralatan yang diterima dengan menekan  dan paparan seperti di bawah 
akan keluar 
 

 
 
Pilih status yang berkaitan. 
 

2. Tekan  atau  untuk pilih peralatan yang dihantar. 
 
3. Masukkan maklumat penghantar 
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Masukkan ID penghantar. Nombor Staff sekiranya penghantar adalah staff dan masukkan 

nombor matrik sekiranya pelajar. Tekan  untuk mengesahkan  maklumat yang 
dimasukkan dan sistem akan memaparkan nama sekiranya ID yang dimasukkan adalah betul 
 
4. Masukkan tarikh penerimaan dan catatan sekiranya diperlukan  
 

5. Tekan untuk mengesahkan penerimaan penghantaran dan sistem akan 
memaparkan status CHECK-IN yang menunjukkan peralatan tersebut telah diterima. 
 
 

 
 
 
KELUAR  
 

Tekan  untuk keluar ke menu utama 
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