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Login ke Sistem

Alamat : http://myhris.upsi.edu.my:7778/ims/

f_‘- MyHRIS - Human Resource & Information System - Windows Internet Explorer —[=] x|

@: L IE Rkkpef frvhiris. upsi,edu.my: 7778 ims) j 4|2 IY" ‘tahoo! Search o~

JFiIe Edit  View Favorites Tools  Help

J . Favorites J g E Free Hotmail m 1SN, com E Radio Station Guide & | Web Sice Gallery = @8 Suggested Sites +

o »
ggl v| €& MyHRIS - Human Resour... % | €3! ¥ahoo! | | J & -~ B - [ @ - Page~ Safety-

Bl

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

Pendidikan Gemilang Menuju Wawasan

Human Resource and Administration System
- Human Resource

- Administration

System Admin
- User, Group & Role

cetJava 4| cerAdobe
Runtime En¥ |, Reader*

System Reguirements : Web Browser [ IES+, Netscape &+, Mozilla ), Java 1.2 Plugs-In, Acrobat Reader
If you have problem accessing the system please click here
Optimum Screen Resolution for using the System: 1024x768

Klik pada Administration, skrin di bawah akan keluar.



/f IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer ] 5[
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl

Exit  WWindow
P ?
e

Lagin

ADMINISTRATION SYSTEM

Username |

Password |

Login

¥
/UIms HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPS1 INTRGRATID MANAGEMINT SYSTIM

[Bone [T T [ memet Vv [R100% ~

Masukkan 'username’ dan 'password’ dan tekan butang login, skrin di bawah akan keluar.



ﬂ; IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer

€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl

JEIIE HR StafMovement Conference Traveling Management Acadernic Evaluation Resource Management Project Collaboration TQO Document Filing Management Ser +

IMS - Administration System

.| -
/ =)=

UPS1 INTEGRATED MANAGEMENT SYSTEM

HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

Recard: 141 [ | \ [<080» |

&

) oI®
—Uim HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

[Bone [T T [ memet Ta v [ RI00% v

Dari menu utama, ambil Resource Management—->Equipment Booking Administration

ECENU =N ENEREGEE Project Collaboration TQO  Document F

0 space setup [

Equipment Booking Administration Equiprment Main Setup
Eoom Booking Administration ¥ Equiprent Registration

Application Monitoring
Cverdue Equipment
LIility Y application Approval
Manual Application
Equipment Selection
Check-0Out Equipment
Check-In Equipment

Reports




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

15
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Action Edit Query Block Record Field Help ‘Window
&Ik g ) me e bR ?
’7;‘! ISREMMT - ABF301 - Equipment Main Setup
Main Category ————— [~ Sub Category
Desc Sub Category Accessibiity
[EGLIPMENT W ==
[ ] =l
==
Equipmert Group | Related Department | Approver Receiver FTJ Policy Fine Rate
Loanakle
Graup Max Day
|
|
]
m
SEvE Exit
Record: 202 [ [List orvan | [<080» |
y )
i/
*Ulms HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS
UPS1 INTRGRATID MANAGEMINT SYSTIM

[Bone [T T [ memet Ta v [ RI00% ~

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

—_

Main Category

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



Resource Categary

" Find|01%

EQUIFMEMT

|- I .

Find ] Cancel |

Kemudian tekan butang OK.
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.
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

Acceszikility

Klik pada ™1 untuk membuat pilihan
Equipment Group

Group

Group adalah kategori asset yang dibenarkan untuk tempahan. Tekan butang _l untuk
membuat pilihan dan senarai di bawah akan dipaparkan.



Equipment Graup

Find| 0%

001

noz

no3 PRINTER

no4 SCAMMER

nos KAMERA,

noG LCD PROJECTOR
nov LCD SCREEM
nog MOMITOR

nog SPEAKER

010 KAMERANVIDED
011 PERAKAM SUARA
012 MIKROFOM

013 HEADPHOMNE

il ——

Eindl

Asset Category |Asset Category Descriptian

Cancel

Pilih Kategori yang berkenaan dan tekan butang OK.

Loanable Max Day

Medan ini adalah untuk mengawal tempoh pinjaman peralatan.

Related Departm

ent

Related department adalah bertujuan untuk menghantar memo kepada staf yang turut

berkaitan dengan peralatan yang ditempabh.

PTJ

PTJ adalah Pusat Tanggunjawab yang berkaitan. Klik _l untuk memilih PTJ yang

berkaitan.




Om_Dept_Desc

BHkA Bahaogian Hubunoan Korporat & Antarabanoss

PRAC Bahaogian Pembangunan Akademik dan kKualit
BShi Bahagian Sumber Manusia

BEEMDAHARI Eendahari

FB Fakulti Bahasa

FFPE Fakulti Ferniagaan & Ekonomi
FEIT Faliulti Saing & Teknolodi _Iﬂ
1 r

Eindl ] Cancel |

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 _l untuk memilih staf yang berkenaan.

Srm_Staff_Mame

Tajul Maulud bin Abdul Rahman
200171 Ahrmad Fazli bin Ahrmad Rasmi

kOOT 36 karmarul Mazri bin Buyong

SO0166 Rosrmaria Binti Mat Deris

k00659 Mlorizan binti vusoff

k00823 Maohd Shahrizal hin Mohd Ridzuan

k00819 Mohd Redzuan bin Donial

Eﬁlﬁli## Muilakin Bin Ishak Llﬂ
Eindl 8] cancel |

Klik OK setelah pilihan dilakukan.



6. Approver

Approver adalah staf yang bertanggungjawab meluluskan permohonan peralatan.

Klik _l untuk memilih staf yang berkenaan.

Approver

Find) %

Sm_Staff_Id Sm_Staff_rMame

k1752 Abdul Aziz bin Mohd Rashid

SPBOOOG Abdul Basit Makhtar

KO1667 Abdul Fatah bin Abdul Latif

k01851 Abdul Mueiz bin Rosli

koosss Ahmad Famil bin Midin

k01331 Ahmad Wiraputra bin Selamat

kO0G24 Ainul Hafizi bin Inul Jalal

KE‘1 il Amlirul Amin hin Md dabarulla _Iﬂ
1 3

Eindl ] Cancel |

Klik OK setelah pilihan dilakukan.
7. Receiver

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

Klik _l untuk memilih staf yang berkenaan.

Find| %

Sm_Staff_Id
01

Srm_Staff_Mame

SPEOOOG Abdul Basit mMokhtar

KO1667T Abdul Fatah bin Abdul Latif

k01851 Abdul Mueiz bin Rosli

k00988 Ahmad Kamil bin Midin

k01331 Ahmad Wiraputra bin Selamat

kKO0624 Ainul Hafizi bin Inul Jalal

KE‘1 TES Am{rul Armin hin Md Jabarulla _Iﬂ

1 r
Eindl ] Cancel |
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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

ﬂ“ IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer

=& x|

€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Windaw
%5 ABF401 - R
Mew Renistration | Registered Equipment | Asset Booking Report
— Unregistered A: ¥ List
Type
{+ ASSET "~ INVENTORY Kem
Eil Erand Description Aset Code Category * Select ?
Kl : T — ] -]
2 Cotpsg ICotpsg EVO DS10 (Compag EvD DS10 Deskpro (PO 09198) -ICT 030-200212148-A00050 . L |
3 Compagy (Compag EVO DS10 Compag EvO D510 Deskpro (PO 09198) -ICT 030-200212148-A00051 | |
4 Compar [Compar EVO D510 (Compacy Ev'O D510 Deskpro (PO 09199) -ICT 030-200212148-A00052 | |
K Compar [Compar EV'O D510 (Compacy Ev'O D510 Deskpro (PO 09199) -ICT 030-200212143- 400053 | - |
G PC HP Brio BA300 (PO 20011238) -Bend 030-JL 20021 2340-A001 27 I . |
7 Compag (Compag EVO D510 Compad EY'O 0510 Deskpro (PO 09198) -ICT 030-200212148-A00054 | = u
8 Cotpag (Copeg EVO DS10 (Compag EvO D910 Deskpro (PO 09199) -ICT 030-200212148- 200055 | . u
a Cotpsg (Compsg EVO D10 (Compag EYD DS10 Deskpro (PO 09198) -ICT 030-200212148- 200057 | i |_
10 ||[Compagy Campag EvQ D310 Compag EY'Q D510 Deskpro (PO 09198) -ICT 030-200212148-A00015 I . |
11 |[compag Compan EVO D510 (Compan EvO D510 Deskpro (PO 09193) -CT 03020021 2148-400019 | |
12 |[compag Compan EVO D50 (Compag YO D50 Deskpro (PO 09193) -CT 03020021 2148- 400020 | |
13 |[campag Compan EVO D50 (Campac Ev0 D50 Deskpro (PO 09183) -CT 030-20021 21 46-A00021 | =
14 |[campag Compan EVO D50 (Campac EvO D50 Deskpro (PO 09183) -CT D30-200212148- 400022 | N =
15 ||[Compag Commpany EVO D10 Compan EvO D510 Deskpro (PO 09199) -ICT 030-200212148-A00023 | = ] ;I
select Al
Search ASSET Register Exit
Sarty, You are not authorlzed to use th\s application. J
Record: 14625 \ [<080» |
u I m UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS
UPS] INTRORATED MANAGEMENT SYSTIM
Done ,_ ,_ ’_ ,_ ,_ ,_ /€D Internet ,q_vl HA00% v g

1. Pendaftaran Peralatan Baru
Proses ini adalah mendaftar peralatan yang boleh ditempah.

Untuk membuat pendaftaran peralatan yang baru, klik pada Tab New Registration.

MHew Registration

Pilih jenis peralatan sama ada Asset atau Inventory

Type

f* ASSET " INVEHNTORY

Pilih Asset ID yang ingin daftarkan dengan klik pada EI .

12



Tentukan kategori bagi peralatan berkenaan dengan klik _l untuk memilih kategori peralatan.

Finel %

Asset Category Asset Category Description ;l

022 KERUSI

021 KERUSI BAMGQLUET

no1 KOMPUTER DESKTOP

noz KOMPUTER RIBA

031 LAMIMNATIMG MAZHINE J

006 LCD PROJECTOR

noy LD SCREEM

nz4 MEJA

023 MEJA BAMGIUET

n1e MICROPHORE STARD _Ij

1| | 5
Eindl Ok Cancel

Klik OK setelah pilihan dibuat.

Register
Tekan g |

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.

Registerad Equipment

Pilih jenis peralatan sama ada Asset atau Inventory

Type
{* ASSET " INVEMTORY

Pilih Asset ID yang ingin dibatalkan pendaftaran dengan klik pada n .

Tekan Unregister

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

VIMS - Integrated Management System dows Internet Explorer == ﬂ
& | http:fmyhris, upsi,edu, my: 7778 ims bradmin/ admin/frame_wz2, html
Window
- Equi List
Seq Date Reguest Dste Start Date End Applicarnt Purpose Status Dste Approve
2009-02-00025 10-12-2009  |[15012/0009 08:00{|1511 210008 10:00 Maohd Azahar bin Mamat training REJECT |[10/12/2009 10:35 =
2009-02-00024 10-12-2009  |[13M2/2003 05:00{| 131 2/2009 0500 Siti Murirah binti &himac training java APPROWE [[10/12/200910:34
2009-02-00023 10-12-2009 |44 2/2009 09:00{| 174 2/2008 0500 Siti Murirah birti &hrnac training PHP APPROWE |10/ 202009 10:35
2009-02-00022 10-12-2008  |[1142/2008 0 00{| 124 2/2009 09.00 blohd Azahar bin tamat lest lab 2 REJECT |[10/12/2009 10:36
2009-02-00021 10-12-2008  |[10012/2008 09:00{| 10/ 2/2009 10:00 blohd Azahar bin tamat lest lab CANCEL
2009-02-00012 05-12-2009 |08 2/2008 09:00{{08AM2/2009 10:00 Mohd Azahar bin Marmat Demo RE CANCEL
2009-02-00011 07-12-2009  |[15M2/0003 0&:00{|1511 20009 11:00 Mahd Azahar bin Marmat test 99 APPROWE [|09/12/2009 02:36
2009-02-00010 07-12-2009 |[14412/0008 08 00{(14M2/0009 10.00 Mohd Azahar bin Marmat test CANCEL
2009-02-00009 07-12-2008  |[13M2/0008 05 00{| 1341 210008 09.00 blohd Azahar bin hamat lest CANCEL |
2009-02-00008 07-12-2008  |[12M2/0008 05 00{| 121 210009 09.00 blohd Azahar bin hamat LAT CANCEL
2009-02-00007 07-12-2009 |[11/12/2009 12:00{{1211 2/2008 12:00 Maohd Azahar bin Mamat demo CANCEL
2009-02-00004 07-12-2009  |[10/M2/2003 05 00{|10/12/2009 09:58 Mahd Azahar bin Mamat LAT APPROWE [|07/12/2009 02:46
2009-02-00003 07-12-2009  |[11.42/2009 05 00(| 114 2/2008 0956 Miohd Azahar bin Marnat test sistem APPRONE ||07 M 202009 02:46 LI
Refresh Exit
Record; 0/1 Ll \ lzosC= |
u l m UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS
UPSL ENTIGRATED MANADEMINT SYSTIM
Dong l_ l_ ’_ l_ l_ l_ €D nkernet l«j_v| 0% v g
. Refresh |
Klik

untuk mendapatkan senarai permohonan terkini.

14



PERALATAN TERLEBIH MASA

Untuk menyemak permohonan lewat, dari menu utama, ambil Resource
Management-> Equipment Booking Administration>Overdue Equipment dan skrin di bawah akan
keluar

MMT - ABFA07 - Overdue Equipment List

[ G (E i Last Reminder  Reminder
Seq Date Start Drate Enc Applicant Diate Count
200300433 2BM3/2003 12:00 AM 30/09/2009 12:00 AM Mohd Azahar bin Marrat 0 o Details =
200900352 28052009 05:00 Ak 28i08/2009 0355 PM tohd Azahar hin Mamat 1) o Dretails
200900348 22M0/2009 05:00 Ak 22H 042009 04:58 PM Errna Muriati birdi Adnan 1) o Dretails
200900530 22/09/2009 03:00 A6 2200972009 03:58 AM Mohd Azahar bin Mamst 121142009 2 o Dretails
200900737 21112009 03:00 20 211172009 10:58 AM Mohd &zahar bin Mamst 1) o Details
200900520 21/09/2009 03:00 AWM 210972009 0F: 55 AM Mohd &zahar bin Mamsat o o Details
200900535 210972009 05:00 AM 21109/2009 12:55 PM Maohd Azahar bin Mamat 11172009 g o Cretails
200900701 1801172009 05:00 AM 1901172009 11:58 AM Mohd Azahar bin Marmat 0 o Cretails
200900707 1801172009 05:00 AM 181172009 10:58 AM Mohd Azahar bin Marmat 0 I Dretails
200900713 181172009 05:00 Ak 181172009 10:58 Aw tohd Azahar hin Mamat 1) o Dretails
200900725 A8M1/2009 05:00 A8 181172009 11:58 AM Mohd Azahar bin Mamst 1) o Dretails
200900719 A18M1/2009 03:00 20 181172009 10:58 AM Mohd Azahar bin Mamst 1) o Dretails
200900542 A6M0/2009 03:00 AW A6 02009 0755 P Siti Sara hirti Abd Rahman 201042009 1 o Details ;I
I™ select &1
Send Reminder Exit

1. Menghantar Memo Peringatan

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

ingin hantar semua permohonan, tekan pada I Select Al

Send Reminder |

Setelah itu, tekan dan paparan di bawah akan keluar.

end Reminder

& Canfirm to send a reminder ?

] zancel

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.

Overdue Equipment - -
Last Reminder  Reminder
Seq Date Start Date End Applicant Date Count
[ 2o0soo43s || eomspoosizooam | somecooaizoosm || Mol Azahar kin Marmat [ zn2e008 | 1 |

2. Menyemak Permohonan Lewat

Tekan ﬂl untuk menyemak permohonan lewat.

15



Application Details

untuk melihat maklumat permohonan dan senarai

Kemudian tekan
peralatan yang lewat.

’g:EI (0] 3

Application Detailsl Rermider History I Current Fine |

Application Mo : [200900433 | SAFIRIERTE Tgf=
Marie:  [Mohd Azahar bin Mamat | atelbeie el i
Organisation : |ICT |
Matric /1C Staff Mo: (00990 | Mo.HP: [017-3734583
Book Date:  [28/09/2003 |To  |30mar2009 |
— List of Equipment
Azet D Eirand hiodel Current Status Concfition

030-20012813-400153 IEM ThinkPad T40 2373124, CHECK-OUT o

-
Exit

Remider History

untuk melihat rekod-rekod peringkatan yang dihantar

Tekan

Current Fine |

© application Detail

Reminder Date Sent g

2122009 MEMC

Tekan ~ CHIENLFINE hi Kk menyemak jumlah denda yang dikenakan.

16



0730- 20031 281 3-A001:53 ThinkPacd T40 2375124

3. Keluar

Tekan _ untuk keluar ke menu utama.

17



KELULUSAN PERMOHONAN

Untuk membuat permohonan secara manual, dari menu utama, ambil Resource

Management-> Equipment Booking Administration—>Equipment Approval dan skrin di bawah
akan keluar

ﬂ“ IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer
& | http:fmyhris, upsi,edu, my: 7778 ims bradmin/ admin/frame_wz2, html

Window

’7;‘! MAZAHARMMT - ABF103E - Equipment Approval

Resource Type|

From ‘ ‘ To |

Purpose|

| |

Dietails

Applicart 10|

Name‘ |

Organisa{inn‘ |
Tel (Office)|:| Tel (HJP)| | Emai\| |

Proposed Status| ‘ Remark| ‘ ‘ i

- I

Approve I Reject | Search | Exit

Record: 0/ [ Ll \ lzosC= |

Y2 %
Ulm HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPS] INTRGRATID MANAGEMINT SYSTLM

|pone [T T T T [ meeme [5 - [ -
CARIAN PERMOHONAN

. Search . .
Untuk memilih permohonan, tekan Ll dan senarai permohonan seperti di bawah
akan keluar.

Mo, Rujukan Permaohonan

Find|2009%

Mo, Rujukan Mo, (D Mama Pemohon

2008-02-000449 Mohd Azahar bin Mamat
200900367 kKO0331 Megat Azrin bin Ahmad

Eind | ] zancel

18



Pilih permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat
permohonan seperti dalam paparan di bawah :

/_“ IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer

& | http:fmyhris, upsi,edu, my: 7778 ims bradmin/ admin/frame_wz2, html

Window

ABF103E - Equiprment Approval

Application Mo.300a.02-00043

Resource TypeleaUIPENT

From (231212008 0800 am | To [232/2003 D200 pm

Purpose demn

|»

41

Dietails

Apglicant Typel=T aFF
Applicart IDlopasn

Nat|iohd fzshar tin Mamst |

Organisa{innhCT |

Tel (Offiﬁe)l:l Tel (HP)|U1 7-3794595 | Ema”|mazaharmrfﬂ@upsw.&du.my |

Proposed Statusl:l ‘ i
Approve I Reject | Search | Exit I
-
Record: 0/ [ Ll \ lzosC= |

2 25
u|m HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPS1 INTIORATID MANASEMENT SYSTIM

Dorie [T [ & mernet N

MELULUS/MENOLAK PERMOHONAN

Reject
Tekan wl untuk meluluskan permohonan dan tekan Ll untuk

menolak permohonan. Untuk penolakan permohonan, sila masukkan alasan ditolak.

Reazon

Ok Cance

Tekan OK setelah alasan dimasukkan.

19



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

/f IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer ] 5[
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Windaw

’{E MAZAHARMMT - ABF109 - New Equipment Application

— Applicant Info

Matric (1C / Statf Mo | Type. | | Get Info
Matne: || Organisation: |
Tel | Email [
— Application Info
Application Mo Apply Date 21-DEC-2008 10:12:09
Book Date: [ Ta {01/02:2007)

Purpose : -
-

Locstion to be placed : |

— Equipment Booking Details
Equipment hain Categary © _I

Ecuipment iy UsageiSpecification

SINEINEN |
I«I 3

Add Delete

hlew | Save Print Exit

Recard: 01 \ [<080» |

UIm HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPS1 INTRGRATID MANAGEMINT SYSTIM

[Bone [T T [ memet Vv [R100% ~ 4

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

_Ll untuk membuat pilihan dan paparan di bawah akan keluar.

| -
sTuDENT

dsTaFF

JEXTERMAL USER

Pilih jenis pemohon yang berkaitan.

20



Kemudian klik Set Info 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 _l dan senarai
masa dipaparkan seperti di bawah : -

il Tirne

Find| %

10:00 am

11:00 am
12:00 pm
01:00 pm
02:00 pm hd

Eindl ]2 cancel |

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 _l dan senarai akan
dipaparkan seperti di bawah :
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Equipment Main Categary

Find|01%

Rscd_Subcat Rscd_Subcatdesc

Computer

Eindl Q1 Cancel |

Pilih kategori peralatan yang berkaitan dan tekan OK.

13 . Peralatan (Equipment)

Pilih jenis peralatan yang diperlukan dengan klik pada _l dan senarai peralatan akan
dipaparkan seperti di bawah : -

Find| 00%

kod Kategori is Barang

ooz KOMPUTER RIBA

o3 FRIMTER

1| | i

Find | (]34 Cancel
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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

' Add

Pilih peralatan dengan klik pada , selepas itu tekan untuk menambah

peralatan

2. Menghapus Peralatan

Pilih peralatan dengan klik pada L , kemudian tekan ﬂl untuk menghapus
peralatan.

MEMBUAT PERMOHONAN BARU/RESET

[Enne
Untuk membuat permohonan baru atau mereset permohonan, tekan dan

sistem akan mengosongkan medan-medan yang berkaitan.

MENYIMPAN PERMOHONAN

Save
Setelah semua maklumat permohonan siap dimasukkan, tekan untuk

menyimpan maklumat tersebut.

KELUAR

Exit
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

SEDY
& | http:fmyhris, upsi,edu, my: 7778 ims bradmin/ admin/frame_wz2, html
Window

MMT - ABF404 - Equipment
— Application Details
Application Mo " Applicart Type l:l
Mame : | | Apply Date © l:l
Organization : | | Status l:l
Matric {10/ Statthio: | [RCE \ ProposedStatus: [ |
Book Dete: | o | | Proposed Remarks : | |
Proposed Remarks
i Equil List
Equipment Gty Uszage / Specification
Select Equipment e
Select Equipmert
el et EGUIReEnt
el ot EGUIRtTent -
Search Application Send to Approver Exit
J
Record: 0/ [ Ll \ lzosC= |

HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

Done l_l_’_|_|_|_|@ Internet ¥a T | 0% v g

CARIAN PERMOHONAN

Search &pplication - .
Tekan untuk memilih permohonan yang berkenaan dan paparan di bawah
akan keluar :

arch Application

— Search

Application Mo || J
[CAatriciStatt Mo | _I
Cancel | i

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

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

List of Mew Applicatian

Find] 2009%

Seq
200900367

2009-02-00049
2008-02-00004
2008-02-00003

2009-02-00002
| 2

Eindl (0] Cancel |

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

ﬂ; IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer == ﬂ
& | http:fmyhris, upsi,edu, my: 7778 ims bradmin/ admin/frame_wz2, html
Window

MMT - ABF404 - Equipment

— Application Details
Application Na - [2003-02-00043 Applicart Type
Matme:  [wonc Azahar bin Mamet | Apply Date :
Organization : |ICT | Status
Matric {10/ Statf o [kDo2a0 | Tel: [ot7-3794508 | Proposed Status |

Book Date:  [2312/2008 Tro [231 212008 | Proposed Remarks : |

|

Proposed Remarks . (jemo

— Eqqui List
Equipment Gty Uszage / Specification
KOMPUTER DESKTOP 3 Select Equipmert -
Select Equipmert
el et EGUIReEnt
el ot EGUIRtTent -
Search Application Send to Approver Exit

Record: 0/ \ lzosC= |

HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

Done l_l_’_|_|_|_|@ Internet ¥a T | 0% v g
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PILIH PERALATAN

Select Equipment - .
Tekan ke 1 untuk memilih peralatan yang sesuai untuk permohonan berkenaan

dan paparan di bawah akan keluar.

2lect Equiprment

HOMPUTER DESKTOP

— Select Equipment
Erand T Mol Assat D Status

Select

==

==

==

==

Belert -

Tatal Required Total Selec‘tedlII

Select in Batch I Dielete | Exit

Pemilihan satu persatu

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

[}

APPLE(MOTEED.. A DOKING
BOOKING

030-200212148-A00042  IBM (MNOTEEBCOK) R51 BOOKING
030-200212148-A000 IBM (NOTEBOOK) RAS1 BOOKING
030-200212148-A00044  APPLE(NOTEBO.. APLZ3Z3 BOOKING
030-200410999-A03065  1BM ThinkPad Ra1 BOOKING =
030-200410999-A03030  1BM ThinkPad Ra1 BOOKING
030-200212148-A00041  Compag Compad EYO Da10 BOOKING LI

Eindl [0]54 I Qancell

Pilih peralatan yang diperlukan dan tekan OK.

Pemilihan Berkelompok

Tekan Select In Batch untuk membuat pilihan secara berkelompok dan paparan seperti di

bawah akan keluar.
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ect Equipment

B S I AssetID Brand T dacdel

i 1 u =
030-200212148-A00042 IEM (MOTEBOOIK) R51 I
030-200212148-A000 1B (MOTEBOOK) F51 I
030-200212148-A00044 APPLE(NOTEBOOK) APL2323 I
030-200410999-A03065 IEM THINKPAD R51 [
030-200410993-A03080 IEihA THINKPAD RS1 I
020-2002121 48-A00041 COMPAG COMPAG EVO DS10 I
030-200410999-A03091 IEN THINKPAD R51 [
030-200410999-A03066 IER THINKPAD R51 I
030-200410999-A03092 IERA THINKPAD R51 I

r 3
Total Required Balance Required Select 217 [
Total Selec‘ted Currant SelectionlII

Save Selection Exit

Save Selection

Tekan L pada peralatan yang ingin dipilih. Setelah pilihan dibuat, tekan untuk
mengesahkan pilihan.

Tekan et untuk keluar dari skrin pemilihan berkolompok.

Sistem akan memaparkan senarai peralatan yang telah dipilih seperti di bawah.

ect Equipment

HOMPUTER DESKTOP
— Select Equipment
Erand T Model Asset 1D Status

APPLE(MOTEEOOK) APL2323 030-200212148-A00043  [[BOOKING -
Eelent
Eelent
Eelent
Eelent
Eelent -

Total Required Total Selec‘ted

Select in Batch | Dielete I Exit

HANTAR MEMO UNTUK KELULUSAN

Setelah peralatan telah dipilih, satu memo perlu dihantar untuk kelulusan.

Send to Approver
Tekan dan paparan
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’E’:P Sugogestion

— Suggestion
v éﬁpprnveé
i~ Reject

[f REJECT, fill in the reason

Sernd | Cancel I

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

Setelah itu, tekan &I- untuk hantar memo.

KELUAR

Exit
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

5l
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Windaw

Check-out Equiprment
— Application Details
Application Mo || Applicant Type l:l
Organisation : | | Status l:l
Matric /G StatiND: | | Te: | \ Proposed Status: [ |
Book Date : | ITD | | Proposed Remarks : | |
Proposed Remarks:
— Equi List
Equipment Gty Usage F Specification
Equipmerit Detail e
Equipment et
Equipment et
Equipment DEtsi -
Search Application Check-Out Cetak Borang Exit
J
Recard: 01 \ [<080» |

/
UIm HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

U5 ENTRGRATED MANAGEMINT SYSTIM

[pone [T & mtemet 75 - [0 -

CARIAN PERMOHONAN

Search &pplication - .
Tekan untuk memilih permohonan yang berkenaan dan paparan di bawah

akan keluar :

arch Application

— Search

Application Mo ||

L

[CMatriciStats Mo |

Cancel | -
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Terdapat 2 pilihan carian iaitu melalui nombor permohonan dan nombor staff atau kad matrik
pelajar.

Carian Melalui Nombor Permohonan

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

Senarai Mombor Rujukan

Find| 2009-02-0000%

Mo, Rujukan

2009-02-00... APPROVE .
2008-02-00... APPROVE Maohd Azahar bin .. K00990

Find | (0] 4 Cancel

Pilih Nombor Permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat
mengenai nombor permohonan yang dipilih tadi.
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ﬂ“ IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer ] 5[
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl

Window

-out Equipment

— Application Details

Application Mo [2009-02-00003 Applicant Type :
Natfiz:  [wohc Azahar bin Mamet | Apply Date :

Organisation : |Pusat Teknalogi Maklumat & Komunikasi | Status

Matric £1C/ Stati Mo [koooon | Tel: [ot7-avodsos | Proposed Status :

Book Date:  [11/12/2008 Fo [11/12:2008 | Proposed Remarks : |
Proposed Remarks . (toct sistem

— Equi List
Equipment Gty Usage F Specification
KOMPUTER DESKTOP] 1 - Equipmerit Detail =
Equipment et
Equipment et
Equipment DEtsi -
Search Application Check-Out Cetak Borang Exit
Record: 01 [ | \ |z08C= |

y ) &
*AUIm HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM
UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

U5 ENTRGRATED MANAGEMINT SYSTIM

[Bone [T T [ memet Vv [ mi00% v

MENYEMAK PERALATAN

Untuk menyemak senarai peralatan yang telah diluluskan, pada skrin utama tekan
Eqquiprmert Cretail

{dan paparan di bawah akan keluar.

’z_ﬂ Equipment List
| HOMPUTER DESKTOR
— Equipment List
Erand Model AssetlD Status
APPLECMOTEBCCK) APLZ323 £ [[BOOKING -
|
Tatal Required Total Selected
Exit
MENGELUAR PERALATAN
Check-Cut .

Untuk membuat pengeluaran peralatan, tekan pada skrin utama dan

paparan di bawah akan keluar.
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ﬂ‘- IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer ] 5[
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Windaw

R

WMMT - ABFO04 - Check-out Equipment

’E_‘.E Eguipment Check-out

— Select Equipment To Check-out
Categary Brand Madel

Stetus

HOMPUTER DESKTOP APPLE(MOTEBOOK) |APL2323 BOOHING [~ Check-Out Detail | =
I~ | check-Out Detail
[T | check-Out Detail
[~ | check-Out Detail
™| check-Out Detail
[T | Check-Out Detail -

Select Al 7 [~

i~ Check-Out Details

Remark a
‘ 1+ applicant " Represertative ‘
Receiver 1D lkongan Check D
Receiver NEme : |unhd Azahar bin Manat
Date ! 241242009 08:39 am -
Check-Out Cetak Borang Exit

Recard: 01 \ [<080» |

U|m HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPSL INTEGRATED MANAGEMINT SYSTLM
Bone [T T [ memet e~ [Rmos ~ 4
s

1. Pilih peralatan yang ingin dikeluarkan dengan menekan - atau Selectallel untuk memilih
semua.
2. Masukkan maklumat penerima dan catatan sekiranya berkenaan

Check-Cut
3. Tekan untuk mengesahkan pengeluaran peralatan

Cetak Borang

4. Cetak borang pengeluaran dengan menekan
KELUAR

Ezxit
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

SEDY
& | http:fmyhris, upsi,edu, my: 7778 ims bradmin/ admin/frame_wz2, html
Window

: 2MMT - ABFO0S - Check-In Equipment
— Application Details
Application Mo |
mammg: | | Applicart Type : |:|
Organization | | Apply Date : l:l
Matric J 1/ Statf Mo | | Mowe [ ] Staws: [ ]
Biook Date | | To | ‘
— List of Equil
Aszet ID Brahd todel Currert Status Eguipment Condition
= I Check-in Details =
| - =] Check-in Details
| - [ Check-in Details
=l check-in Detais
Z]E__ checkin Detais -
Check A7 [~
— Sender Reciever
D: Ii Check ID | Received date : Im
Sender MNarme : I bemark ﬂ
-
Search Check-In | Exit
J
Record: 0/ [ Ll \ lzosC= |

Y2 %
Ulm HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPSL ENTIGRATED MANADEMINT SYSTIM

Done l_l_ ’_ |_|_|_|@ Internet ¥a | 0% v g

CARIAN PERMOHONAN

Search &pplication - .
Tekan untuk memilih permohonan yang berkenaan dan paparan di bawah
akan keluar :

rch Application

— Search

Application Mo || J
[CAatriciStatt Mo | _I
Cancel | i

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

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

Senarai Mambor Rujukan

Find|20058-02-00003%

an

Mo, Rujuk

mMohd Azahar bin Mamat

Eind ] cancel

Pilih Nombor Permohonan yang berkenaan dan tekan OK. Sistem akan memaparkan maklumat
mengenai nombor permohonan yang dipilih tadi.
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/,‘- IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer ] 5[

€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Window
MMT - ABFOOS - Check-In Equipment
— Application Details
Application Mo |2EIE|9-D2-DUEIE|3
Narie:  [mohd azshar bin Mamst | Applicart Type :
Organization : |Pusat Teknalogi Maklumat & Karmunikasi | Apply Date :
Matric {IC/Statt N0 [oosa0 | NP Status
Book Date:  [1/12/2009 | Ta 1122008 |
— List of Equi it:
Aszet ID Brand todel Currert Status  Equipmert Condition
030-200212145-400043 APPLE(MOTEEOOHK) IAPL2323 CHECK-QUT hd u Check-in Details -
2= checkin Detais
.- I Check-in Details
- =] Check-in Details
| - =] Check-in Details -
Check A7 [~
— Sender Reciever
D l— Check ID | Received date : m
Sender Marme : I Rererk =
"
Search Check-In | Exit

Recard: 01 [ | \ [<080» |

UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS

UPS1 INTRORATED MANAGEMENT SYSTIM

y o %
£UIm HUMAN RESOURCE AND ADMINISTRATION SYSTEM

[Bone [T T [ memet Vv [R100% ~

MENERIMA PENGHANTARAN PERALATAN

Setelah nombor permohonan dipilih, sistem akan memaparkan senarai peralatan bagi
permohonan tersebut.

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

Equiprmetit Condition

£

OO0
Toameace
LosT

Pilih status yang berkaitan.

2. Tekan | atau  Chesk 817 71 yntuk pilih peralatan yang dihantar.

3. Masukkan maklumat penghantar
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Masukkan ID penghantar. Nombor Staff sekiranya penghantar adalah staff dan masukkan

Check ID
nombor matrik sekiranya pelajar. Tekan Ll untuk mengesahkan maklumat yang
dimasukkan dan sistem akan memaparkan nama sekiranya ID yang dimasukkan adalah betul

4. Masukkan tarikh penerimaan dan catatan sekiranya diperlukan

Check-| . .
5. Tekan it untuk mengesahkan penerimaan penghantaran dan sistem akan

memaparkan status CHECK-IN yang menunjukkan peralatan tersebut telah diterima.

/,‘- IMS - Integrated Management System - Windows Internet Explorer ] 5[
€ | http:fmyhris, upsi.edu, my: 7778 ims bradmin admin Frame_wz2, himl
Window
k-In Equiprment
— Application Details
Application Mo |2EIE|9-D2-DUEIE|3
Narie:  [mohd azshar bin Mamst | Applicart Type :
Organization : |Pusat Teknalogi Maklumat & Karmunikasi | Apply Date :
Matric {IC/Statt N0 [oosa0 | NP Status . [AFPROVE
Book Date:  [1/12/2009 | Ta 1122008 |
— List of Equi it:
Aszet ID Brand todel Currert Status  Equipmert Condition
030-200212145-400043 APPLE(MOTEEOOHK) IAPL2323 CHECK-IN GOOD hd u Check-in Details -
|7 Check-in Detais
.- I Check-in Details
- =] Check-in Details
| - =] Check-in Details -
Check A7 [~
— Sender Reciever
D IKggggg Check ID | Received date : |22.M 2/2009 10:10 am
Ri k:
Sender Hame : IMth Azahar kin Mamst et =
-
Search Check-In | Exit
Recard: 01 [ | \ [<080» |
y &
u I m UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS
UPS1 INTRORATED MANAGEMENT SYSTIM
Bone [T T [ memet Vv [R100% ~
Exit
Tekan untuk keluar ke menu utama
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