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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 :

Pembantu Am Pejabat
Penolong Pendaftar
Penolong Pegawain Tadbir
Penyelenggara Stor
Pegawai Bendahari

agrONE

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

| [ epap [ pP/PPT [  PS | PB |
Permohonan / / / /
Pengesahan PP / / /
PPT
Pengesahan PS / /
Kelulusan PB /
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.
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Sila pilih aplikasi Electronic Campus Sila klik pada menu e-Pengurusan
Management System (ECMS) Alat Tulis.
daripada senarai 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. Silaisi 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.
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(200 aksara sahajs)
B Pengesshan PP /PPT

#1[1 Semakan Penyelenggara Stc
B elulusan Peg Bendshari
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BT Laporan
B Konfiqurasi Sistem
- Achuan Kerosakan PPH

Barang Pesan

Bil | Kategori | Kod- | Barang Unit Bil Pohon
\ \ Sila lengiepkan
i ik SMPAN. Email 2kan
dinantar ke PP urtuic
pengesahan
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Online User(s)
Bil | UserID Ld Login Tirne
1. KHAMNUAR 0604/13 03:04 |
2. RAIMIL DEi04/13 02:29 P
3. DALILAH 050413 0426 P
4. RADINM 05104/13 03:07 P
5. AZRAL 05I04/13 10:43 A
B MRHATATIL DSI04/13 10:25 A
7. MDZAMRT 050413 09:32 A
8. ZUIDALD 05I04/13 08:43 A
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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.

Perhatian

1 } Sila Tekan Yes jika terus hantar permohonan ke unkuk pengesahan PP,PPT, Tekan Mo Untuk Simpan Permohonan sebagai draf?

[ 1'3; ] Ii__.fNU i [ Caricel

a b

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.

(= TCIS UTHM - Windows Internet Explorer
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= Bl MEMU LUITAMA Status \ Eil | Bil Permohonan  Tarikh Permohonan Pemohan 5] Ma.,
#1-C3 Sistem Aduan Kerosakan IT Permahoran Baru 1 026 21/03j2013 KD01358 - KHAIRLL ANUAR BIN MENHAT PTH 0426
- e-Pengurusan alst Tuli

B Permohonan Alaiffulis 2 028 19/04(2013 KDD1358 - KHAIRLL ANUAR BIN MENHAT PTM 0428

B Pengesshan PP [PPT

[+ Semakan Paryelnagara St

P Kelulusan Peg BerWghari
(3 Laporan

B Konfigurasi Sistem

5121 Aduuan Kerosakan PPH

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

Maklumat
Pemohon
01358 KHAIRUL AHUAR BIN MEHHAT 04 - Pusat T e du.my

Status Permehonan © Permohonan Baru

Ho Rujukan - 0428 . Bilangan . 028 Catatan PAR : Penchonan alat tulis urtuk kegunsan
ermol

. . it
Tarikh Permohonan 190452013 Kategori : Pejabat

Catatan PP /PPT : |

Barang Pesan
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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.

Maklumat
() Barang Pesan () Penetima ) Log Dokumen Disahkan || Ticak Disahkan]
Pemeohon

01358 KHAIRUL AHUAR BIN MEHHAT 04 - Pusat Teknologi Maklumat khanuar@uthm.edu.my

Status Permohonan | Permohonan Baru

Ho Rujukan 0428 Bilangan . [ie] Catatan PAR : Permotonan alat tulis urtuk kegunaan
Permohonan

- - pejakat.
Tarikh Permohonan 1900452013 Kategori . l&\

: Fisemak dan dizahkan. Untuk dimajukan kepada Pej Bendahari. ‘ \

Barang Pesan

Bil. Wategori Koo Matma \Un'rt Hatga Bil. Pohon i Lulus PRPPT
1 ALATULIS APO0Z  Pena hsts Bulat - Mersh BYang 055 10 / 10
2 ALATULIS APDO3  Pena Mats Bulat - Biru Bat\og 055 10 Ji 10
[3 [ aatous | AP004  Pena Mats Bulat - Hitam [Batany | 0s5 | 10 | 10
[ 4 [ BAHANCETAK | CEO03  Buku Panjar Wang Runci [ Buah \ 1600 | ] | ]
[ 5[ KERTAS | KS00  Kerlss Fotostst 70gsm A4 Putih [ Rm [\ 740 | 15 | 15
[ 6 | BARANG AM | BEON  Bakul Sampsh [ Buah | \1a0 | 4 | \/ 4
Jumlah 51 51

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).

Maklumat

() Barand Pesan () Penetima () Log Dokumen
Pemohon
m 01358 KHAIRUL AHUAR BIH MEHHAT 04 - Pusat Teknolegi Maklumat khanuar@wuthm.edu.my

Status Permohonan :  Disahkan Oleh Pegawai Tadbir PTJ
Ho Rujukan 0428 = B|Ilangan : 028 Catatan PAR . permotonan alat tulis untuk kegunaan
er

- f ejabiat.
Tarikh Permohonan 190472013 Kategeori : Pejabat

Catatan PP /PPT Fisemak dan dizabkan. Untuk dimajukan kepads Pej Bendshari. ‘

Barang Pesan Perhatian

Bil. Hategori Ko Bil Lulus PR/PPT

1 ALATULIS AP0 \j‘) Email ke Penyvenggara Stor telah berjaya dihantar : hashimh@uthm, edu.my 1

2 ALATULIS AP 10

3 ALATULIS AP = \ o
4 BAHAN CETAK CBO 2

5 KERTAS kS 001 ertas Fotostat T0gsm A4 Putih Rim 740 \1 5 15

5] BARAMNG Ak BB 001 Bakul Sampah Buah 1.80 }\ 4

Jurnlah a1 a1
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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

(2 TCIS UTHM - Windows Internet Explorer i .
G v [Elrmmmtmedumy feation bt SRR TG
File  Edit Tooks  Help
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.é‘ o Staf | 01358
! e =
- KHAIRLIL ANUIAR BIN N Ked status | Tl 4
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&g ¢ Flectranic Campus Management 5@) [Dizahkan Ole!

.
le] 0| | o e v
zens Defat A A JETa]a A | £ | &

»

= B MEMU UTAMA Status [ 8l [BlPermohonan Ty | Tarikh Permehanan Pemaohan 1o, Rujukan

- sistern Aduan Kerossky(IT Disahkan Oleh Pegawai Tadt 1 028 PTM 19j04/2013 001358 - KHAIRUL AMUAR BIN MENHAT 0428
= 3 e-Pengurusan Alst Tflis

B+ Permahanan A1 Tulis
B> Pengesshan RP /
=3 Semakan Penyelenggat
B> Semakan Pemohonan | [~
P Penerirasn Stok
P Kemaskini dan Semakan
B Kelulusan Peg Bendshari
#-(3 Laporan
B Kenfigurssi Sistam
-] Aduan Kerosakan PPH

z

o

29 PTM 21j04/2013 KO01355 - KHAIRLIL AHUAR BIN MENHAT 429

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

Maklumat
Pemohon
01358 KHAIRUL AHUAR BIN MEHHAT 04 - Pusat Teknologi Maklumat khanuar@uthfm.edu.my

Status Permohonan :  Disahkan Oleh Pegawai Tadbir PTJ

Ho Rujukan 0428 Catatan : Permohonan alat tulis untuk kegunasn, Catatan:
. PAR pejabat. Penyelenggara
Bilangan Permohonan 02g Stor
Tarikh Permohonan 19/04/2013 Catatan: Dizsemak dan disahkan. Untuk (200 aksara
PP /PPT dimajukan kepada Pej. Bendabari. sahaja)
Kategori Pejabat

Barang Pesan
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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 Kklik “Disemak” untuk proses seterusnya (Kelulusan Pegawai Bendahari).

Maklunmat
O Barang Pesan O Penerima O Log Dokurnen Dizemak “ Baki Stok ]

Pemaohon
01358 KHAIRUL AHUAR BIH MEHHAT 4 - Pusat Teknologi Maklumat khanuar@uthm.edu.my

Status Permohonan : Disahkan Oleh Pegawai Tadbir PTJ

Ho Rujukan 0425 Catatan . Permohonan alat tulis untuk kegunaan Catatan: Disemak: qumohonan
PAR pejshat. Fenyelenggara adalah diterima.
Bilangan Permohonan 025 Stor
Tarikh Permohonan 1900402013 Catatan: Dizemak dan dizahkan. Untuk (200 akzara
PP /PPT Hdimajukan kepada Pej. Bendahari. zahaja)
Kategori Pejabat

Barang Pesan

Eil. Kategari el ]

Eil

Matna barang ‘ Uit |Harga Bil. Pohon

1 ALATULIS APO02  Pens Mata Bulst - Merah Batang 055 10
2 ALATULIE AP O03  Pena Mata Bulst - Biru Batang 035 10
& ALATULIS AP 004 Pena Mata Bulat - Hitam Batany | 055
4 BAHAN CETAK CBO09  Buku Panjar YWang Runcit Buah 16.00
5 KERTAS KS 001 Kertas Fotostat 7Ogsm A4 Putih Rim 7.40
5] BARANG Ahd BB 001 Bakul Sampah Buah 1.80

Jumlah

6. ‘Status Permohonan’ akan berubah kepada “Disemak oleh penyelenggara Stor”.

7. Popup Window akan keluar. Email makluman kepada Pegawai Bendahari akan
dihantar (untuk kelulusan).

Maklumat 6
O Barang Pesan O Penerima O Log Dokumen Dizemak ][ Baki Stok ]
Pemohon
01358 KHAIRUL AHUAR BIN MENHAT 04 - Pusat Teknelogi Maklumat khanuar@uthm. edu.my

Status Permohonan : Disemak oleh Penyelenggara Stor

Ho Rujukan 0425 Catatan : Permohonan alat tulis untuk kegunaan Catatan: D.ise.mak. Permohonan adalah
PAR  pejabat. Penyelenggara dliterima.
Bilangan Permohonan n2g Stor
Tarikh Permohonan 19/04/2013 Catatan: Disemak dan disahkan. Untuk (200 sksara
PP /PPT dimajukan kepada Pej. Bendahari. sahajs)
Kategori Pejabat
Barang Pesan a
Bil. Kategori Ko FPFRT Bil Lulus
- Penyelengogara Stor
ALATULIS AP O0Z \}4) Email ke Penyenggara Stor kelah berjaya dihantar : Faizah@uthm,edu.my 10

ALATULIS AP 003 10
ALATULIS AP 004 QK \ 10

1
2
3
4 BAHAN CETAK CBoog 2
]
5]

KERTAS KZ 001 Kertas Fotostat 70gam A4 Putib Rim 7.40 15 15 15
BARANG Ahkd BB 001 Bakul Sampah Buah 1.80 4 ] ]
Jurmilah 51 32 52
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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.

{2 TCIS UTHM - Windows Internet Explorer AEE
@-—v [&] e appsr. b edu.my : ][] [%2)[] [ e someh EE

File  Edt Taoks  Help

i Favorit tail £ | -

28|~ | B Hod e B HosthMoritor repart UZ Zimbra Web Client Log In | @Tasutm x| v B [ g v Page~ Safety - Took -+ (@~

= .

Draf Permohonian - Permohonan Baru

=

N o Permahonian Baru

=51 x]
1 KHANUAR © Senarai Permohonan
O i Siaf 01358
\ ’t')'-“ Hama 1 Kod Status_| Status ]
b KHATRLIL AHLIAR EIN a0
HAT
il O

0z

= 2|
L?m: B [ ATE 2 A | |5 Baona i
=1 B MENU UTAMA A
-] Sistern Aduan Kerazskan IT
=13 e-Pengurusan Alat Tulis
B Permahanan alst Tulis
B> Pengesahian PP/ FPT N 2 028 PTM 19/04i2013 KO01358 - KHATRUL ANUAR BIN MENHAT 0428
P Semakan Penyelenggara St
B> Kelulusan Peg Bendahari
P30 Laparan
B Konfigurasi Sistem
#-(0 Aduan Kerosakan PPH

Status [ B [Bl.Permohonan _ PT) | Tarikh Permehanan Pemahan Mo, Rujukan
Disernak oleh Penyelenggar: 1 023 PTM 20/03(2013 KO01859 - NORHAFIZAH BINTI SAARANT 23

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

Maklumat
Pemohon g
#1358 KHAIRUL ANUAR BIN MENHAT 04 - Pusat Teknologi it kI edumy
Status Per . Di k oleh P a Stor
Ho Rujukan 0435 ﬁﬂl:::: : Permohonan alat tulis u\uk kegunaan pejabat
Bilangan Permohonan 02e Catatan : Dizemak dan dizahkan. ka dimsjukan kepada Pej. Bendahari.
PP/ PPT
Tarikh Permohonan 19/0452013 Catatan : Disemak. Permohonan adal*benaya
P k a
Kategori Pejabst | Stor \
Catatan Pegawai \
i
Barang Pesan \
Bil. Kategori Kod Mama Barang Unit Harga Bil. Pohol Bil. Lulus PRPPT Bil Lulus
Penyelenggara Stor
1 ALATULIS AP 0OZ Pena Mata Bulat - Merah Batang 0.55 10 10 10
2 ALATULIS AP 003 Pena Mata Bulst - Biru Batang 055 10 \ 10 10
3 ALATULIS AP 004 Pena hata Bulat - Hitam Batang 055 10 \ 10 10
4 BAHAN CETAK B 009 Buku Panjat Wang Runci Buah 16.00 2 \ 2 2
5 KERTAS KS 00 Kertas Fotostat 70gsm 44 Putih Rim T40 15 \ 15 15
[ BARAMG Ah BB 001 Bakul Sampah Bush 1.80 4 \ (5] 5]
Jumilah il 2 52

10
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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 Kklik “Lulus” untuk meluluskan permohonan.

Maklumat
() Barang Pesan () Penerima () Log Dokumen [ Lullus [ Tidak Diluluskan ][ Biaki Stok ] [ Cetak ]
Pemohon
#1358 KHAIRUL ANUAR BIN MENHAT 04 - Pusat Teknologi Maklumat khanuar@uthm. e du.my

Status Permohonan . Disemak oleh Penyelenggara Stor
Catatan : Permohonan alat tuliz untuk kegunaan pejabat.

Ho Bujukan 0425 PAR
Bilangan Permohonan 02s Catatan . Disemak dan disahkan. Untuk dimajukan kepada Pej. Bendahari.
PP /PPT

Tarikh Permohonan 190472013 Catatan : Disemak. Permohonan adalah berjaya.
- Penyelenggara
Kategori : Pejabst et ggmr

an Pegawal Permahionan diluluskan.|
1 200 aksara)

Barang Pesan k\

ari Kod Matma Barang Unit Harga il. Pohon | Bil. Lulus PRPPT Bil Luluz il. Lulu%

Penyelenogara Sto/ Heswvangan

LIS AR OOD2 Pera Mata Bulat - Merah Batang 0.55 \D 10 10 / 10
LIS AP OO3 Pena hata Bulat - Biru Batang 0.55 1\ 10 10 / 10
LIS AP OD4 Pena hata Bulat - Hitam Batang 0.55 10 \ 10 10 10
FETAK CB o049 Buku Panjar YWang Runcit Buah 16.00 2 \ 2 2 2

LS WS 001 Hertas Fotostat 70g=m 44 Putih Rim 7.40 15 \ 15 15 15

I3 bl BB 001 Bakul Sampsh Buah 1.80 4 \ 5] 5 5i
Jumilah 51 52 52 52

4

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

7. Popup Window ‘kelulusan’ akan keluar.

Maklumat
O Barang Pesan O Penerima O Log Dokumen [ Lulus ][ Tickak Diluluskan ][ Baki Stok ] [ Cetak ]
Pemohon
01358 KHAIRUL AHUAR BIH MEHHAT 04 - pisat Teknologi Maklumat khanuar @uthm. edu.my
Status Permol : Dilulusk oleh P i Bendahari
Catatan i j .
Ho Rujukan - 0425 'n';t;: Permobonan alat tulis urtuk kegunaan pejabset
Bilangan Permohonan 028 Catatan : Dizemak dan disahkan. Untuk dimajukan kepada Pej. Bendahari.
PP /PPT
Tarikh Permohonan  : 190472013 Catatan : Dizemak. Permohonan adskah berjays.
Penyel a
Kategori Pejabat | métor
Catatan Pegawai Permohonan diluluskan.
Bendahari (200 aksara)
Barang Pesan
3
ati Ko ] \:\l‘) Permohonan Telah Diluluskan oleh KHAIRUL ANUAR BIN MENHAT Bil Luluz Bil. Lulus Peg.
enyelenggara Stor Herseangsn

bLis AP 002 Pena Mad 10 10
bLis AP 003 Peria M \ 10 10

HLI= AP 004 Pena M 10 10
FETAK CB 009 Buku Panjar Wang Runcit Buah 16.00 2 2 \ 2 2
= KS 001 Kertas Fotostat 70gsm A4 Putih Rim .40 15 15 \1 5 15
I3 A BB 001 Bakul Sampah Buah 1.80 4 5] \ =)
Jumlah 51 52 52 52
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