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Melengkapkan Permohonan Stok  
 
 
1. Modul Store Requisition membolehkan pengguna memohon stok terus melalui 

MyUPSI Portal.s 

 
2. Skrin ini boleh dicapai di bawah Submodul Finance. Capaian Store Requisiton 

terletak di sebelah kiri skrin. Sila lihat Rajah 1.1.  

 

 
 

                        Rajah 1.1 : Capaian ke Submodul Store Requisition 

 
 

3. Pengguna perlu klik pada bahagian untuk meneruskan 

proses permohonan. Skrin seperti di Rajah 1.2 (bagi pengguna pertama kali) atau 

Rajah 1.3 (bagi pengguna yang pernah memohon) akan dipaparkan bagi 

membenarkan pengguna untuk membuat permohonan. 

 

Rajah 1.2 : Skrin Store Requisition (bagi pengguna pertama kali) 

1 
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Rajah 1.3 : Skrin Store Requisition (bagi pengguna yang pernah memohon stok melalui 

Portal ) 

 

Skrin seperti Rajah 1.3 akan dipamerkan sekiranya pemohon pernah membuat 

permohonan melalui modul ini. Butiran yang dipamerkan adalah nombor  

permohonan, tarikh permohonan dan juga status permohonan stok. Terdapat tiga (3) 

status yang akan dipamerkan mengikut tahap proses permohonan iaitu:- 

 

Bil. Status Tindakan 

1 Entry 
Permohonan melalui portal/sistem IMS disimpan dan belum 

dihantar untuk diproses 

2 Apply Permohonan melalui portal telah dihantar untuk diproses 

3 Processed Permohonan telah diproses 

 
 

4. Seterusnya, pengguna perlu klik butang New yang terletak di bahagian atas 

halaman Store Requisition untuk mula membuat proses permohonan stok yang baru. 

 

 

Rajah 1.4 : Butang New 
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5. Halaman seperti di Rajah 1.5 akan terpapar dan pengguna perlu klik butang  

untuk memilih stok yang diperlukan di bahagian Item. Kemudian, masukkan 

kuantiti stok yang dipilih mengikut keperluan di bahagian Quantity . 

 

 

Rajah 1.5 : Ruangan Yang Perlu Dilengkapkan 

 
 

6. Seterusnya, klik butang Add yang terletak di bahagian bawah kuantiti 

permohonan. Paparan seperti Rajah 1.6 akan dipamerkan.  

 

 

Rajah 1.6 : Permohonan Stok 
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7. Sekiranya pemohon memerlukan stok lebih dari satu jenis, pemohon perlu 

mengulangi langkah di Para 5 dan Para 6. Paparan seperti di Rajah 1.7 akan 

dipamerkan sekiranya permohonan lebih dari sejenis barang.  

 

 

 Rajah 1.7 : Contoh Permohonan Stok/Bekalan Lebih Dari Satu Jenis Stok.  

 

8. Sekiranya terdapat pindaan Item atau kuantiti, pemohon boleh klik butang Delete 

yang terletak sebaris di hujung permohonan. Permohonan akan dihapuskan dan 

pemohon perlu mengulangi semula langkah di Para 5 dan Para 6.  

 

9. Pemohon perlu klik butang Save terlebih dahulu bagi memastikan permohonan 

disimpan sementara. Kemudian klik butang Apply untuk menghantar 

permohonan dan pop up box ’ Your request has been submitted’ seperti di Rajah 

1.8 akan terpapar yang memaklumkan bahawa permohonan telah dihantar 

kepada Sistem IMS-FIS.  

 

 

Rajah 1.8 : Mesej Permohonan Telah Dihantar Untuk Diproses 
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10. Kemudian klik butang OK pada pop up box tersebut. Paparan akan kembali 

kepada skrin awal yang mempamerkan senarai permohonan stok. Contoh 

adalah seperti di Rajah 1.9. 

 

 

Rajah 1.9: Paparan Skrin Permohonan Stok/Bekalan 

 
 

11. Di hujung setiap permohonan terdapat butang samada  atau  . 

Butang Edit akan dipamerkan sekiranya pemohon hanya menekan butang Save 

untuk menyimpan data secara sementara dan masih boleh membuat sebarang 

pindaan. Manakala butang Detail akan dipamerkan sekiranya pemohon telah 

menekan butang Apply untuk proses permohonan. 

  

12. Langkah seterusnya, klik butang Detail yang berada di hujung permohonan. 

Paparan seperti di Rajah 1.10 akan dipamerkan.  

 

 

Rajah 1.10 : Paparan permohonan stok 
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13. Klik butang Print untuk menjana borang permohonan stok seperti di Rajah 1.11.  

 

 

Rajah 1.11 : Borang Permohonan Stok/Bekalan 

 

 
14. Cetak borang tersebut dan serahkan kepada pegawai stor PTj untuk tindakan. 

 
 

 


