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MANUAL PENGGUNA E-PENGURUSAN ALAT TULIS 
 
 
Pengenalan 
 
Sistem ini berfungsi sebagai permohonan serta pengurusan stok alat tulis di Stor Pusat. Dengan 
sistem ini, proses permohonan alat tulis dapat dilaksanakan secara online. Sistem ini terdiri 
daripada beberapa modul seperti di bawah: 
 
Modul Permohonan 
Modul Pengesahan PP/PPT 
Modul Semakan Penyelenggara Stor 
Modul Kelulusan Pegawai Bendahari 
Modul Laporan 
Modul Pentadbir Sistem 
 
Sistem hanya boleh dicapai oleh pengguna yang telah didaftarkan seperti berikut : 
 

1. Pembantu Am Pejabat 
2. Penolong Pendaftar  
3. Penolong Pegawain Tadbir 
4. Penyelenggara Stor  
5. Pegawai Bendahari 

 
Setiap user akan diberikan had capaian mengikut fungsi dan tanggungjawab yang berkaitan. 
Capaian sistem boleh dibuat melalui web http://tcis.uthm.edu.my. 
 
 
Had Capaian Pengguna Mengikut Modul 
 
 
MODUL HAD CAPAIAN 

 PAP PP / PPT PS PB 
Permohonan / / / / 

Pengesahan PP / 

PPT 

/ /   

Pengesahan PS   / / 

Kelulusan PB    / 

Laporan / / / / 

Admin / / / / 

 
 
 
 
 
 
 

http://tcis.uthm.edu.my/
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Log in ke sistem 
 
Pengguna log in melalui web TCIS seperti yang ditunjukkan di bawah. Klik pada butang TCIS 
LOGIN dan satu window user id dan password akan dipaparkan. 
 
 

  

Klik butang TCIS LOGIN 
untuk mengakses sistem. 

 
 
 

 

Masukkan ID pengguna 
dan Katalaluan 
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Sila pilih ap
Managemen

Sila klik pada menu e-Pengurusan 
Alat Tulis.  

likasi Electronic Campus 

 daripada se
t System (ECMS) 

narai aplikasi. 
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Modul Permohonan Alat Tulis 
 
Modul ini membenarkan pengguna membuat permohonan alat tulis. Pengguna perlu klik 
“Permohonan Alat Tulis” daripada senarai menu di sebelah kiri tersebut. Window permohonan 
akan di paparkan di sebelah kanan. Berikut adalah langkah – langkah untuk membuat 
permohonan : 
 

1. Klik pada “Barang Pesan” dan paparan permohonan akan dikeluarkan. 
 

2. Sila isi maklumat dan perkara berkaitan di dalam setiap ruang yang disediakan. 
 

3. Klik  butang “Tambah”. 
 

4. a. Pilih ‘Kategori’.  
b. Pilih ‘Kod’ alat tulis.  
c. Masukkan bilangan yang dipohon.  
d. Tekan “Enter” untuk mendapat jumlah bilangan permohonan. 

 
5. Ulang langkah 3 hingga selesai. 

 
 

 
 
 
 
 

 

1 
2 3 

a b c d 

4 

5 
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6. Untuk menghantar permohonan kepada PP/PPT klik butang “Simpan”. Butang simpan 

memberi pilihan kepada pengguna : 
a. Untuk hantar terus kepada PP/PPT masing-masing. 
b. Atau menyimpan permohonan sebagai draf permohonan dan diedit semula 

permohonan yang telah dibuat. 
 
 

 

a b 

6 

 
 
 
     
 
 

7. Email makluman bagi setiap permohonan akan dihantar kepada PP/PPT masing-masing. 
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Modul Pengesahan PP/PPT 
 
Modul ini diakses oleh Penolong Pendaftar / Penolong Pegawai Tadbir untuk membuat 
pengesahan bagi permohonan yang telah dihantar oleh pemohon. Pengguna perlu klik 
“Pengesahan PP/PPT” daripada senarai menu di sebelah kiri tersebut. Window ‘Kod Status’ dan 
‘Status’ akan di paparkan di sebelah kanan. Berikut adalah langkah – langkah untuk membuat 
pengesahan : 
 

1. Klik pada “01” untuk senarai permohonan baru. 
 
2. Sila klik pada senarai ‘Permohonan Baru’ yang terpapar (satu persatu) untuk disahkan. 

 
 

 

1 

2 
 
 

3. Sila klik butang “Edit” untuk membuat semakan sebelum pengesahan. 
 

 

3 
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4. Sila buat semakan jumlah barang pada ruangan ‘Bil Lulus PP/PPT’ dan isikan 
catatan yang berkaitan merujuk kepada permohonan tersebut. 

 
5. Sila klik “Disahkan” untuk membuat pengesahan.  
 

 4 

5 

 
6. ‘Status Permohonan’ akan berubah kepada “Disahkan oleh Pegawai Tadbir 

PTJ”. 
 
7. Popup Window akan keluar. Email makluman kepada Penyelenggara Stor akan 

dihantar (untuk tindakan dan proses seterusnya).  
 

 

6 

7  
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Modul Semakan Penyelenggara Stor 
 
Modul ini diakses oleh Penyelenggara Stor Pejabat Bendahari untuk membuat semakan 
permohonan-permohonan dari Fakulti dan PTj. Pengguna perlu klik “Semakan Penyelenggara 
Stor” dan seterusnya klik “Semakan Permohonan” dari ‘drop down’ tersebut (di menu sebelah 
kiri). Window ‘Kod Status’ dan ‘Status’ akan di paparkan di sebelah kanan. Berikut adalah 
langkah – langkah untuk membuat semakan permohonan : 
 

1. Klik pada “02” untuk senarai permohonan yang telah disahkan oleh Pegawai Tadbir PTj. 
 
2. Sila klik pada senarai ‘Disahkan Oleh Pegawai Tadbir’ yang terpapar (satu persatu) untuk 

disemak. 
 

 

1 

2 

 
3. Sila klik butang “Edit” untuk membuat semakan sebelum pengesahan. 
 

 

3 
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4. Sila buat semakan jumlah barang pada ruangan ‘Bil Lulus Penyelenggara Stor’ 
dan isikan catatan yang berkaitan merujuk kepada permohonan tersebut. 

 
5. Sila klik “Disemak” untuk proses seterusnya (Kelulusan Pegawai Bendahari).  

 

 

4 

5 

 
6. ‘Status Permohonan’ akan berubah kepada “Disemak oleh penyelenggara Stor”. 
 
7. Popup Window akan keluar. Email makluman kepada Pegawai Bendahari akan 

dihantar (untuk kelulusan).  
 
 

 

6 

7  
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Modul Kelulusan Pegawai Bendahari 
 
Modul ini diakses oleh Pegawai Bendahari untuk meluluskan permohonan-permohonan dari 
Fakulti dan PTj. Pengguna perlu klik “Kelulusan Peg Bendahari” pada menu sebelah kiri. Window 
‘Kod Status’ dan ‘Status’ akan di paparkan di sebelah kanan. Berikut adalah langkah – langkah 
untuk membuat semakan permohonan : 
 

1. Klik pada “04” untuk senarai permohonan yang telah disemak oleh Penyelenggara Stor. 
 
2. Sila klik pada senarai ‘Disemak Oleh Penyelenggara Stor’ yang terpapar (satu persatu) 

untuk diluluskan. 
 

 
 

1 

2 

 
3. Sila klik butang “Edit” untuk membuat semakan sebelum meluluskan. 
 

 
3 
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4. Sila buat semakan jumlah barang pada ruangan ‘Bil Lulus Peg. Kewangan’ dan 
isikan catatan yang berkaitan merujuk kepada permohonan tersebut. 

 
5. Sila klik “Lulus” untuk meluluskan permohonan. 

 

 4 

5 

 
6. ‘Status Permohonan’ akan berubah kepada “Diluluskan oleh Pegawai 

Bendahari”. 
 
7. Popup Window ‘kelulusan’ akan keluar. 

 

 

6 

7 


