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1.0 PENGENALAN 

 

1.1 Pendahuluan 

Pengurusan Pinjaman Peralatan di Universiti pada masa ini kebanyakannya 

dilaksanakan secara manual dan tidak seragam. Bagi meningkatkan keberkesanan 

dan kecekapan sistem pinjaman peralatan termasuk aset, inventori dan bekalan, 

Jabatan Bendahari telah menambahbaik sistem pengurusan pinjaman peralatan dari 

segi permohonan secara online, keperluan borang dan laporan pinjaman peralatan 

melalui MyUPSI Portal dan sistem MyFIS.  

 

1.2 Kategori Pengguna 

Sistem ini juga telah ditambahbaik dengan memperluaskan penggunaannya kepada 

pelbagai pihak iaitu:- 

i. Kakitangan Universiti – bagi keperluan rasmi universiti. 

ii. Pelajar -  bagi keperluan pengajian & pembelajaran serta aktiviti kelab / 

program / persatuan yang telah didaftarkan di bawah JHEPA 

iii. Umum -  mana-mana pihak yang mendapat kebenaran membuat pinjaman 

peralatan 

 

1.3 Aliran Proses 

Bil Proses Tindakan Medium 

1 Daftar aset/inventori/bekalan 

yang ingin diberi pinjam 

Pegawai Aset PTj pemberi 

pinjam 

MyFIS 

2 Permohonan pinjaman Pemohon   MyUPSI Portal (Staff) 

MyUPSI Portal (Pelajar) 

3 Menyokong (recommend) 

permohonan pinjaman 

a. Kakitangan : Ketua PTj 

Pemohon 

b. Pelajar :  

1) Keperluan P&P : 

Pensyarah Program 

2) Aktiviti/Kelab/Program/ 

Persatuan berdaftar di 

bawah HEPA : Penasihat 

3) Umum/Majlis Rasmi 

My UPSI Portal 
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Universiti : Pentadbiran 

PTj 

4 Mencetak borang 

permohonan 

Pemohon   MyUPSI Portal 

5 Menerima dan menyemak 

permohonan pinjaman 

Pegawai Aset PTj pemberi 

pinjam 

MyFIS 

6 Melulus / menolak 

permohonan pinjaman 

Ketua PTj pemberi pinjam MyFIS 

7 Penyerahan dan daftar keluar 

peralatan kepada peminjam 

Pegawai Aset PTj pemberi 

pinjam 

MyFIS 

8 Pemulangan semula 

peralatan 

Pemohon   MyFIS 

9 Semakan dan daftar masuk 

peralatan 

Pegawai Aset PTj pemberi 

pinjam 

MyFIS 

 

 

2.0 CARTA ALIR KERJA SISTEM PENGURUSAN PINJAMAN PERALATAN (ASSET 

BOOKING) – SET UP MyFIS 

 

2.1 LOGIN  

2.1.1 Log in ke https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/ 

2.1.2 Pilih laluan masuk Cost Centre 

2.1.3 Masukkan ID Pengguna (Username) dan kata laluan (Password). 

 

https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/
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2.1.4 Pilih menu Asset/Inventory Management 
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2.1.5 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking 

 

 

 

2.2 DAFTAR KATEGORI PERALATAN 

 

2.2.1 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking - > Category 

Registration 
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2.2.2 Pada skrin ini, perlu mewujudkan nama kategori peralatan yang ditawarkan 

untuk dipinjam dan menetapkan jenis kategori sama ada aset atau inventori 

kemudian klik save. 

 

2.3 DAFTAR ASET/INVENTORI YANG INGIN DIBERI PINJAM 

 

2.3.1 Pilih menu Asset Management -> Asset Booking -> Asset/Inventory 

Registration 

 

 

2.3.3 
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2.3.2 Pada paparan ini, Pegawai Aset PTj akan memasukkan id aset / inventori 

yang ditawarkan untuk dipinjam 

2.3.3 Klik butang Add Asset/Equipment, masukkan maklumat no,id aset / 

inventori. Maklumat pada ruangan Asset Code, Brand, Model dan 

Description akan keluar secara automatik setelah no.ID aset / inventori 

dipilih. 

 

 

2.3.4 Masukkan maklumat Category (Rujuk perkara 2.2) 

2.3.5 Masukkan maklumat Accessibility – merujuk kepada pihak yang dibenarkan 

membuat pinjaman peralatan tersebut. 

2.3.6 Klik butang Save. 

2.3.7 Klik butang Exit untuk keluar skrin.  
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2.4 PENDAFTARAN ‘MAIN SETUP’ 

 

2.4.1 Pilih menu Asset Management -> Asset Booking -> Main Booking Setup 

 

 

2.4.2 Kemaskini maklumat Sub Category 

                  

2.4.3 Maklumat bagi Sub Category akan di set secara automatik 

2.4.4 Klik  pada ruangan Campus bagi penempatan lokasi aset / inventori 

2.4.5 Pilih Accessibility berdasarkan kepada keperluan berikut;  
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2.5 DAFTAR KUMPULAN PERALATAN DI ‘MAIN SETUP’ 

 

2.5.1 Pilih pada subcategory yang telah didaftarkan seperti di langkah 2.4 

2.5.1.1 Klik pada Tab Equipment Group 

 

 

2.5.1.2 Masukkan maklumat Equipment Type 

2.5.1.3 Klik  untuk menentukan kumpulan di ruangan Group 

2.5.1.4 Masukkan bilangan aset / inventori di ruangan Current Quantity 

i. Internal Staff – bagi peralatan yang diberi pinjam dikalangan 

kakitangan dalam jabatan yang sama sahaja. 

ii. Open -  bagi peralatan yang diberi pinjam kepada pelajar dan 

kakitangan. 

iii. Open Staff -  bagi peralatan yang diberi pinjam dikalangan 

kakitangan universiti sahaja. 

iv. Internal – bagi peralatan yang diberi pinjam dikalangan student dan 

staff sahaja.                       

v. Off – bagi peralatan yang tidak dibuka untuk pinjaman.  

 

 

2.5.1.

1 
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2.5.2 Klik Tab Approver 

 

2.5.2.1 Approver merupakan Pegawai Aset yang akan menerima dan 

menguruskan  permohonan yang dimohon melalui myUPSI 

Portal. 

2.5.2.2 Klik  dan pilih nama Pegawai Aset yang terlibat. 

2.5.2.3 Isi maklumat terimaan memo sekiranya ada. 

 

2.5.3 Klik Tab Store Officer 

 

2.5.2 

2.5.3 
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2.5.3.1 Store Officer merupakan pegawai yang bertanggungjawab 

menyokong permohonan pinjaman 

2.5.3.2 Klik  dan pilih nama pegawai terlibat. 

 

2.5.4 Klik tab PTj Policy - Maklumat ini akan memberi kesan pada permohonan di 

MyUPSI Portal. 

                   

2.5.4.1 Isi maklumat mengikut syarat dan peraturan yang ditetapkan 

oleh PTj. Penerangan maklumat adalah seperti berikut; 

i. Book Day – Tempoh tempahan (bilangan hari sebelum 

tarikh diperlukan)  

ii. Required Recommendation – Sekiranya memerlukan 

sokongan pihak yang berkaitan 

iii. Idle Day – tempoh kemaskini peralatan (sekiranya perlu) 

 

 

 

 

 

 

 

2.5.4 



 

 

MANUAL PENGGUNA  

PROSES PINJAMAN PERALATAN 

(ASSET BOOKING) 

Muka surat :12/39 

Tarikh          : 8 MAC 2018 

UPSI(ISO)/BEN/P08/MP04 Pindaan      : 00 

 
 

2.5.5 Klik Tab Related Department 

     

2.5.5.1 Fungsi tab Related Department adalah untuk memaklumkan unit 

atau PTj lain yang mempunyai kaitan dengan aset/inventori yang 

diberi pinjam. 

2.5.5.2 Klik bahagian Group untuk mewujudkan kumpulan PTj yang 

berkaitan. 

 

2.5.5 
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2.5.5.3 Pilih Group dan klik butang OK 

2.5.5.4 Ruangan Department  

 

2.5.5.5 Klik untuk pilih Department/PTj dan klik OK 

 

2.5.5.6 Klik butang Staff dan pilih nama Kakitangan yang terlibat 

 

2.5.5.2 
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3.0 CARTA ALIR KERJA PINJAMAN PERALATAN (KAKITANGAN) – APPLICATION 

@ MyUPSI PORTAL 

  

3.1 LOG IN 

3.1.1 Log in ke https://eportal.upsi.edu.my/ 

3.1.2 Pilih laluan masuk  

3.1.3 Masukkan ID Pengguna (Username) dan katalaluan (Password). 

 

 

https://eportal.upsi.edu.my/
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3.2 PERMOHONAN TEMPAHAN/PINJAMAN PERALATAN 

3.2.1 Pilih User Menu Admin -> Resource Booking -> Book Equipment (Staff) 

Pilih User Menu Miscellaneous -> Space Booking -> Book Equipment 

(Pelajar) 

               

 

3.2.2 Klik butang Book Equipment . 

 

 

3.2.3 Pilih Department Equipment. 

 

Portal 

Staff 
Portal 

Pelajar 

3.2.2 

3.2.3 
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3.2.4 Pilih PTj 

 

 

 

 

3.2.5 Pilih Kategori peralatan yang ditawarkan untuk dipinjam 

 

 

 

 

 

3.2.4 

3.2.5 
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3.2.6 Pilih maklumat Application Type 

 

 

 

 

3.2.7 Pilih Program Level  

 

 

 

 

3.2.6 

3.2.7 



 

 

MANUAL PENGGUNA  

PROSES PINJAMAN PERALATAN 

(ASSET BOOKING) 

Muka surat :18/39 

Tarikh          : 8 MAC 2018 

UPSI(ISO)/BEN/P08/MP04 Pindaan      : 00 

 
3.2.8 Lengkapkan maklumat Purpose – bagi tujuan pinjaman. 

 

3.2.9 Klik butang Add Equipment di ruang Selected Equipment(s) –> paparan 

Add Equipment -> lengkapkan maklumat No., Quantity dan Specification 

-> Klik butang Tambah 

3.2.10 Klik butang Close untuk keluar paparan 

 

 

 

 

3.2.8 

3.2.9 

3.2.9 

3.2.10 
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3.2.11 Pilih Recommender yang berkaitan. Penerangan berkenaan pihak 

Recommender adalah seperti berikut;  

Kategori Tindakan 

Pemohon Kakitangan Recommender – Ketua Jabatan  

Pemohon Pelajar -  

bagi keperluan 

program /  aktiviti 

pelajar  

Mendapatkan accessibility dari  pendaftaran Kelab / 

persatuan / aktiviti yang didaftarkan di JHEPA untuk 

dijadikan recommender. 

Pinjaman bagi 

keperluan pengajian / 

semester 

Mendapatkan accessibility dari  pendaftaran subjek 

pelajar dimana pensyarah yang berkaitan akan 

dijadikan sebagai recommender. 

Pinjaman bagi 

keperluan umum dan 

lain-lain 

Mesyuarat mencadangkan permohonan mendapatkan 

recommend dari Pen. Pendaftar bagi setiap program 

yang terlibat. 

 

 

 

3.2.12 Klik Butang Submit untuk menghantar permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.11 
3.2.12 
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3.3 MENYOKONG (RECOMMEND) PERMOHONAN PINJAMAN 

 

3.3.1 Permohonan pinjaman akan dimajukan kepada ketua PTj peminjam untuk 

tujuan sokongan (recommendation) 

 

 

3.3.2 Klik pada memo yang tertera 
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3.3.3 Pilih menu Admin -> Resources Booking -> Recommendation 

 

 

 

3.3.4 Skrin recommendation akan terpapar 

 

3.3.5 Klik bagi pilihan sokongan sama ada recommend atau reject. 

3.3.6 Pilih Butang Save. 

3.3.3 

3.3.5 

3.3.6 

3.3.7 
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3.3.7 Klik butang Need Recommendation untuk melihat maklumat lengkap 

permohonan 

 

 

 

 

3.3.8 Klik butang History untuk melihat senarai permohonan.  

 

 

 

 

 

 

3.3.8 
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3.4 MENCETAK BORANG PERMOHONAN @ MyUPSI PORTAL 

3.4.1 Permohonan yang telah disokong (recommendation) akan tertera di bahagian 

memo MyUPSI Portal pemohon. 

 

 

 

 

 

3.4.2 Klik Menu -> Admin -> Resources Booking - > Book Equipment 

 

 

 

3.4.2 

3.4.3 
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3.4.3 Klik butang Application Form 

  

3.4.4 Cetak borang permohonan 

3.4.5 Lengkapkan Tandatangan & Cop rasmi di ruangan C – Perakuan dan            

D – Pengesahan permohonan 

3.4.6 Hantar borang permohonan ke PTj pemberi pinjam. 

 

4.0 CARTA ALIR PINJAMAN PERALATAN (KAKITANGAN) – PENGURUSAN 

PERMOHONAN PINJAMAN @ MyFIS 

 

4.1 LOGIN  

4.1.1 Log in ke https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/ 

4.1.2 Pilih laluan masuk Cost Centre 

4.1.3 Masukkan ID Pengguna (Username) dan katalaluan (Password). 

 

https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/
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4.1.4 Pilih menu Asset/Inventory Management 

 

 

4.1.5 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking 

 

 

 

4.2 PROSES PERMOHONAN 

 

4.2.1 Proses terimaan dan semakan permohonan. 

4.2.1.1 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking -> Process 

Application 
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4.2.1.2 Klik butang Show All Application untuk melihat senarai penuh 

permohonan 

4.2.1.3 Permohonan yang telah disokong oleh pihak peminjam akan tertera di 

skrin Process Application.Pilih permohonan yang hendak diproses dan 

klik butang Process. 

 

4.2.1.3 

4.2.1.2 
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4.2.1.4 Klik butang Select Equipment 

 

 

 

4.2.1.5 Skrin Select Equipment akan terpapar. Masukkan Id aset/inventori. 

4.2.1.4 
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4.2.1.6 Masukkan bilangan aset/inventori yang dibenarkan untuk dipinjam di 

ruangan total selected -> Klik Exit 

4.2.1.7 Klik butang Save untuk menyimpan maklumat. 

4.2.1.8 Klik butang Reset untuk memasukkan semula maklumat. 

4.2.1.9 Klik butang Exit untuk keluar skrin. 

4.2.1.10 Pada ruangan Equipment Movement, akan terpapar maklumat rekod 

pinjaman terdahulu (sekiranya ada). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1.6 4.2.1.7 
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4.2.2 Proses Kelulusan Ketua Jabatan 

4.2.2.1 Ulang proses 4.2.1.1 hingga 4.2.1.2 untuk ke skrin proses 

permohonan 

4.2.2.2 Klik butang Send Recommendation untuk kelulusan Ketua Jabatan 

 

 

4.2.2.3 Skrin Recommendation akan terpapar 

4.2.2.4 Klik Approve untuk meluluskan permohonan 

4.2.2.5 Klik Reject bagi menolak permohan. Ruangan reason perlu di isi 

sekiranya permohonan ditolak. 

4.2.2.6 Klik butang Send untuk menghantar kelulusan. 

4.2.2.7 Klik butang Cancel untuk membatalkan proses kelulusan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.2.2 

4.2.2.4 

 4.2.2.5 

 

4.2.2.6 
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4.2.3 Penyerahan dan Daftar Keluar Peralaatan kepada Peminjam 

4.2.3.1 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking -> Check 

out Equipment 

 

 

 

4.2.3.2 Klik butang Search Application untuk carian permohonan 

 

4.2.3.2 
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4.2.3.3 Paparan senarai permohonan akan tertera 

4.2.3.4 Pilih permohonan yang hendak diproses - > klik butang OK 

4.2.3.5 Klik butang Print Check Out Form untuk cetakan Borang Pinjaman 

Peralatan – lengkapkan tandatangan dan tarikh di ruangan : 

i. C – Perakuan Pemohon 

ii. D – Pengesahan Pegawai (Store Officer) rujuk langkah 2.5.3 – 

PTj pemberi pinjam 

iii. E – Kelulusan Ketua Jabatan PTj pemberi pinjam 

 

4.2.3.6 Borang diserahkan semasa penyerahan peralatan kepada pemohon.  
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4.2.4 Pemulangan Peralatan dan Daftar Masuk 

 

4.2.4.1 Pemulangan peralatan ke PTj pemberi pinjam perlu disertakan 

bersama borang pinjaman peralatan yang diterima bersama 

peralatan yang dipinjam. Rujuk 4.2.3.6 

4.2.4.2 Daftar Masuk Peralatan 

4.2.4.2.1 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking 

-> Check in Equipment 
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4.2.4.2.2 Klik butang Search Application untuk carian permohonan 

 

4.2.4.2.3  Paparan peralatan yang dipinjam akan tertera. Pilih peralatan 

yang berkenaan. Klik butang OK 

 

 

4.2.4.2.2 
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4.2.4.2.4 Klik butang Check In 

 

 

4.2.4.2.5 Pilih peralatan -> dan klik butang Check In 

4.2.4.2.6 Klik Exit untuk keluar dari skrin 

 

 

 

4.2.4.2.4 

 

4.2.4.2.5 
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5.0 CARTA ALIR KERJA PINJAMAN PERALATAN (KAKITANGAN) – PERMOHONAN 

SECARA MANUAL @ MyFIS 

 

5.1 LOGIN  

 

5.1.1 Log in ke https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/ 

5.1.2 Pilih laluan masuk Cost Centre 

5.1.3 Masukkan ID Pengguna (Username) dan katalaluan (Password). 

 

 

   

 

 

 

https://myfis.upsi.edu.my:8890/ims/
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5.1.4 Pilih menu Asset/Inventory Management 

 

 

5.1.5 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking 
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5.2 PROSES PERMOHONAN – MANUAL 

 

5.2.1 Pemohon bagi kakitangan guna boleh memohon pinjaman peralatan melalui 

MyFIS secara manual kecuali permohonan dari pelajar dan pihak luar. 

5.2.2 Pilih menu Asset/Inventory Management -> Asset Booking - > Manual Entry 

 

 

 

 

5.2.3 Klik butang New 

5.2.3 
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5.2.4 Pilih Equipment Category dan lengkapkan keperluan maklumat - > Klik OK 

 

 

5.2.5 Klik butang Save untuk menyimpan maklumat. 

5.2.6 Klik butang Print Form untuk mencetak borang permohonan pinjaman. 

5.2.7 Klik butang Proses untuk memproses permohonan. 

5.2.5 

 

5.2.6 

 

5.2.7 

 


