
 

 

Permohonan peminjaman segera bahan yang diterima  

daripada UPB bagi cadangan pembelian segera  

melalui Vot Penyelidikan. 

PERMOHONAN PEMBELIAN MELALUI 

VOT PENYELIDIKAN 

 BAHAN SEGERA :  
SENT TO CIRCULATION UNIT 

 BAHAN SEGERA :  
SENT TO ACQUISITION UNIT 
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VOT PENYELIDIKAN 
Penghantaran bahan segera yang siap diproses lengkap. 

 

Lokasi & status penghantaran :  

BPK : Sent to Circulation + Pengesahan di Buku Rekod Penghantaran Bahan SEGERA. 

 

Pihak USRS akan membuat proses Check in, dan proses Check out semula menggunakan User ID 

: USRSJB_RESERVE. 

Status bahan : Reserve For Requestor – Circulation Counter. 

 

Tujuan pihak USRS melakasanakan proses Check in dan Check out sebelum bahan dipinjamkan 

adalah bagi memastikan  status bahan di Lestari adalah tepat apabila bahan dikembalikan 

semula oleh pemohon. 

VOT PENYELIDIKAN 
HANYA untuk kes-kes tertentu sahaja  dokumen tidak lengkap. 

 

Lokasi & status penghantaran :  

BPS : Sent to Acquisition + Pengesahan di Buku Rekod Penghantaran Bahan SEGERA. 

 

Urusan selanjutnya adalah antara UPB dan BPK. 45 



BAHAN SEGERA : CADANGAN PEMBELIAN 

 

 

Permohonan peminjaman segera  

bahan yang diterima daripada UPB  

bagi cadangan pembelian segera  

melalui Borang Cadangan Pembelian. 

 

 BAHAN SEGERA :  
SENT TO CIRCULATION UNIT 

PERMOHONAN CADANGAN 

PEMBELIAN SEGERA 
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 Penghantaran bahan segera yang siap diproses 

lengkap. 

 

Lokasi & status penghantaran :  

BPK : Sent to Circulation + Pengesahan di Buku 

Rekod Penghantaran Bahan SEGERA. 

 

Pihak USRS akan membuat proses Check in, dan proses 

Check out semula menggunakan User ID : 

USRSJB_RESERVE. 

Status bahan : Reserve For Requestor – Circulation 

Counter. 

 

Tujuan pihak USRS melakasanakan proses Check in dan 

Check out sebelum bahan dipinjamkan adalah bagi 

memastikan  status bahan di Lestari adalah tepat 

apabila bahan dikembalikan semula oleh pemohon. 
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… CONTOH PAPARAN BORANG PERMOHONAN BAHAN SEGERA – BORANG HIJAU ONLINE 

 Permohonan dihantar secara otomatik dari LSS - Permohonan Bahan/Pertanyaan Rujukan - Borang Hijau 

(Item Request/Reference Inquiry) kepada PmPK(KHP) / PmP(PT1). 48 



BAHAN SEGERA : BORANG HIJAU ONLINE 

 BAHAN SEGERA :  
SENT TO INFORMATION &  
CONSULTANCY UNIT 

 

Permohonan peminjaman / merujuk segera 

bahan yang dimohon melalui aplikasi LSS : 

Permohonan Bahan/Pertanyaan Rujukan - 

Borang Hijau (Item Request/Reference 

Inquiry). 

 

PERMOHONAN BORANG HIJAU 
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 Penghantaran bahan segera yang siap diproses lengkap. 

 

Lokasi & status penghantaran :  

BPMP : Sent to Information Consultancy &  

Research Unit + Pengesahan di Buku Rekod  

Penghantaran Bahan SEGERA. 

 

Pihak BPMP akan membuat proses Check in, dan  

proses Check out semula menggunakan  

User ID : BPMP_RESERVE. 

Status bahan : Reserve For Requestor – Circulation Counter. 

 

Tujuan pihak BPMP melakasanakan proses Check in dan Check out 

sebelum bahan dipinjamkan adalah bagi memastikan  status bahan 

di Lestari adalah tepat apabila bahan dikembalikan semula oleh 

pemohon. 

 

Untuk permohonan daripada Perpustakaan Cawangan, status bahan 

adalah On Route diiringi dengan surat pemakluman.  50 



SEBELUM 

PENGHANTARAN 
PENGHANTARAN 

 PO(KHP) kemaskini 

status di Modul 

Sirkulasi menggunakan 

USER ID yang telah 

ditetapkan. 

 

 PO(KHP) merekod 

butiran bahan di Buku 

Rekod Penghantaran 

Bahan SEGERA. 

 Bahan yang telah 

lengkap diproses. 

 Sebahagian keratan 

borang Permohonan 

Pemprosesan Bahan 

Segera, ATAU 

 

 Cetakan borang hijau 

online. 

 Serahan oleh PO(KHP) 

kepada penerima. 

- USK 

- BPMP (borang hijau 

online) 

 

 Penghantaran melalui 

serahan tangan / pos ke 

PRZS, PSZKL & PAGOH. 

 

 PO(KHP) perlu pastikan 

penerima menandatangani 

rekod penyerahan bahan di 

Buku Rekod Penghantaran 

Bahan SEGERA. 

… PENGHANTARAN PERMOHONAN BAHAN SEGERA 

NOTA : 

 Apabila terdapat permohonan bahan segera, secara otomatik, penggunaan Slip Pemprosesan Bahan 

(borang biru) adalah terbatal). Pengiraan bilangan hari memproses bahan adalah bermula daripada 

Permohonan Bahan Segera dimohon ke UPT. 
51 



 

Perpustakaan Sultanah Zanariah, Johor Bahru 
Unit Sirkulasi & Reading Station - 

Unit Runding Maklumat & Penyelidikan - 

Unit Perolehan Bahan - 

Unit Pengurusan Pembangunan Multimedia - 

Unit Pangkalan Data & Sokongan Penyelidikan - 

Unit Pengurusan Galerium - 

 

 

Perpustakaan Cawangan 
- Perpustakaan Raja Zarith Sofiah 

 Unit Perkhidmatan Maklumat & Sokongan Penyelidikan 

 Unit Koleksi Khas 

- Perpustakaan Sultanah Zanariah, Kuala Lumpur 

- Perpustakaan MJIIT, Kuala Lumpur 

- Perpustakaan-perpustakaan Fakulti (PF) 

- Perpustakaan Pagoh 
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STATUS PENGHANTARAN BAHAN 
1. ON ROUTE 

2. AVAILABLE SOON 

3. SENT TO CIRCULATION 

5. SENT TO INFORMATION 

& CONSULTANCY UNIT 

PERPUSTAKAAN CAWANGAN 

PSZJB :  

 BAHAGIAN PENGURUSAN KOLEKSI 

 BAHAGIAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT & PENYELIDIKAN 

 BAHAGIAN PEMBANGUNAN GALERIUM 

PSZJB - UNIT PEROLEHAN BAHAN 

PSZJB – BAHAGIAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT  

& PENYELIDIKAN 

 

PSZJB – BAHAGIAN PENGURUSAN KOLEKSI 

4. SENT TO ACQUISTION 

bahan segera 
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Perpustakaan Fakulti 

Perpusatakaan Raja Zarith Sofiah 

Perpustakaan Pagoh 

Perpustakaan Sultanah Zanariah, 

Kuala Lumpur 
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BKHP 

PRZS 

PF 
PAGOH 

UTMKL 

 Hanya digunakan untuk penghantaran bahan ke luar daripada bangunan 

PSZJB. 

 

 Melibatkan penghantaran bahan biasa & bahan segera. 

 

 Status On Route akan terpapar di OPAC apabila proses Check out 

dilaksanakan oleh Pembantu Operasi BKHP di Modul Sirkulasi (Worksflow). 

 

 Penggunaan USER ID di Modul Sirkulasi (Worksflow) adalah berdasarkan 

kepada di mana lokasi penghantaran bahan dilakukan. 

 

 Penggunaan USER ID yang berbeza bagi setiap lokasi penghantaran 

adalah bertujuan untuk mengenalpasti lokasi penghantaran bahan. 

 

 Hanya USER ID sahaja yang berbeza, paparan status di OPAC adalah 

sama, iaitu On Route. 55 



BKHP 

PRZS 

PF 
PAGOH 

UTMKL 

1. ONROUTE1   : Perpustakaan Sultanah Zanariah, Kuala Lumpur. 

    : Perpustakaan Fakulti. 

    : Razak School. 

2. ONROUTE_PRZS  : Perpustakaan Raja Zarith Sofiah, Johor Bahru. 

3. ONROUTE_MJIIT  : Perpustakaan MJIIT, UTMKL. 

4. ONROUTE_IBS  : International Business School (IBS). 

5. ONROUTE_CASIS : Centre of Advanced Studies on Islam Science and 

   Civilisation (CASIS). 

6. ONROUTE_PERDANA  : PERDANA School. 

7. ONROUTE_PKL  : Pesisir KL. 

8. ONROUTE_PGH  : Perpustakaan Pagoh, Muar. 

9. ONROUTE_G  : Penghantaran bahan hadiah sahaja ke semua  

   Perpustakaan di UTMKL. 
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 Penggunaan status AVAILABLE SOON hanya untuk penghantaran bahan 

biasa ke Bahagian / Unit di PSZJB sahaja. 

 

 Merangkumi bahan belian dan bahan hadiah. 

 

BAHAN BELIAN 

 

User ID : UPT_USK 

Item delivery to Circulation Unit. 

 

User ID : UPT_KM 

Item delivery to Media Counter. 

 

User ID : UPT_URM 

Item delivery to Information Consultancy & Research Unit. 

 

User ID : UPT_GALERIUM  

Item delivery to Gallerium Unit. 

BAHAN HADIAH 

  

User ID : UHP_USK 

Item delivery from UHP to USK. 

 

User ID : UHP_KM 

Item delivery from UHP to Media Counter. 

 

User ID : UHP_URM 

Item delivery from UHP to URM. 

 

User ID : UHP_UKK 

Item delivery from UHP to UKK. 
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BAHAN 

 

- Buku 

- Cakera padat 

- Tesis 

- Peta 

- Lain-lain 

… disisip bersama  

Slip Pemprosesan Bahan  

(slip berwarna biru) 

SURAT & SENARAI 

 

Bahagian/Unit di PSZJB 

 Senarai Penghantaran 

Bahan 

 

 

Perpustakaan  

Cawangan 

 Surat iringan + Senarai 

Penghantaran Bahan  

BORANG 

 

Bahagian/Unit di PSZJB 

 Borang PSZ 15.10 

Pengesahan penerimaan 

bahan. 

 

Perpustakaan Cawangan 

 2 salinan Borang 

pendua PSZ 15.11. 

+ + 
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 SEMAK JUMLAH BAHAN 

YANG DITERIMA! 

 

 LAKSANAKAN PROSES 

‘CHECK-IN’ DI MODUL 

SIRKULASI (WORKFLOWS) 

 

 PENGESAHAN 

PENERIMAAN BAHAN 

60 



 Semak dan pastikan jumlah NASKHAH yang diterima 

adalah SAMA dengan jumlah yang tertera dalam 

lampiran Senarai Penghantaran Bahan. 

 

 Pastikan juga JUDUL yang diterima adalah SAMA 

dengan judul yang disenaraikan di dalam lampiran 

Senarai Penghantaran Bahan. 

 

 Jika jumlah dan judul bahan yang diterima berbeza 

dengan jumlah di Senarai Penghantaran, hubungi staf 

BPSK untuk makluman lanjut. 
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 Imbas Item ID (barkod) semasa melaksanakan proses Check In di 

Modul Sirkulasi (Worksflow). 

 Hanya untuk bahan SEGERA sahaja : Pihak USRS akan 

melaksanakan proses Check out dan Check In sekali lagi untuk 

memastikan paparan status dan tempoh pinjaman adalah tepat. 

 

 Tindakan atau proses paling PENTING dilaksanakan oleh staf 

bertanggungjawab menerima bahan daripada BPSK. 

 memastikan status bahan adalah tepat dan betul. 

 memudahkan proses pengesanan bahan di rak (elemen 8.5.2 : 

Identification and traceability – ISO 9001:2015). 

 

 Kegagalan Bahagian / Unit penerima melaksanakan proses Check 
in adalah diluar tanggungjawab pihak BPSK! 
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3.1  BAHAGIAN / UNIT DI PSZJB 

 

 Laksanakan proses pengesahan penerimaan bahan di borang  

PSZ 15.10, dan kembalikan semula 1 salinan borang ini ke 

BKHP. 

i. Tandatangan penerima 

ii. Nama penerima 

iii. Bilangan naskhah 

iv. Tarikh 

 

 Simpan 1 salinan lampiran Senarai Penghantaran Bahan dan 

borang penghantaran bahan PSZ 15.10 di fail Bahagian 

masing-masing sebagai rujukan. 
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BORANG SENARAI PENGHANTARAN BAHAN PSZ15.10 + SENARAI PENGHANTARAN 
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BORANG SENARAI PENGHANTARAN BAHAN PSZ15.10 + SENARAI PENGHANTARAN 

1 

2 

3 

 Baca arahan! 

 Pastikan 2 

salinan Borang 

PSZ15.10 + 2 

salinan Senarai 

Penghantaran 

dikepilkan 

bersama bahan 

di atas troli. 

• Lokasi yang betul! 

• Jenis bahan 

yang dihantar. 
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4 

5 

6 

• Pastikan lampiran Senarai Penghantaran 

Bahan di sertakan bersama. 

• Pastikan ruangan PENGESAHAN PENGHANTARAN BAHAN 

OLEH BKHP dilengkapkan & ditandatangan oleh Penghantar. 

• Pastikan ruangan 

DILENGKAPKAN 

OLEH PIHAK 

PENERIMA 

dilengkapkan & 

ditandatangan oleh staf 

yang bertanggungjawab 

sebagai Penerima. 

NOTA : 

 Hasil teguran Audit Dalam 2019, TARIKH PENGHANTARAN DAN TARIKH PENJANAAN 

SENARAI perlu diberi perhatian. 

 

 Penghantaran bahan perlu dibuat SEGERA (DALAM TEMPOH 3 HARI) sejurus selepas 

siap senarai penghantaran siap dijana oleh Pustakawan.  
 67 
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LAMPIRAN SENARAI PENGHANTARAN BAHAN PASTIKAN LENGKAP, TEPAT & BETUL! 
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3.2 PERPUSTAKAAN CAWANGAN 

 

 Cop tarikh penerimaan bahan pada kedua-dua salinan borang 

pendua PSZ15.11. 

 

 Laksanakan proses pengesahan penerimaan bahan di borang 

pendua PSZ 15.11 (2 salinan). 

i. Tandatangan penerima 

ii. Catat tarikh 

iii. Nama penerima 

iv. Cop Bahagian 

 

 Simpan surat iringan bersama lampiran Senarai Penghantaran 

Bahan di fail Bahagian masing-masing sebagai rujukan. 
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BORANG PENDUA PSZ15.11 + SENARAI PENGHANTARAN 

1. Cop tarikh penerimaan 

2. Semak jumlah penerimaan bahan 
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BORANG PENDUA PSZ15.11 + SENARAI PENGHANTARAN 

HH 

4. Lengkapkan maklumat penerimaan 

2 3. Semak jumlah kotak 

yang diterima 

Bahagian Katalog, Hadiah & Pertukaran 

Perpustakaan UTM 

Universiti Teknologi Malaysia 

b.p. Ketua Pustakawan 
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LAMPIRAN SENARAI PENGHANTARAN BAHAN 
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• JANGAN KEMBALIKAN lampiran SENARAI PENGHANTARAN 

BAHAN ke BPSK semula. Simpan senarai ini sebagai rujukan di fail 

Bahagian / Unit masing-masing. 

o BPSK mempunyai 1 Salinan lampiran Senarai Penghantaran 

Bahan yang telah difailkan semasa proses penghantaran bahan 

dilaksanakan. 

 

• SILA KEMBALIKAN semula salinan Borang PSZ 15.10 (Bahagian / 

Unit di PSZJB) atau borang pendua PSZ 15.11 (Perpustakaan 

Cawangan) yang tertera cop makluman berwarna merah yang telah 

dibuat pengesahan penerimaan ke BPSK. 

o BPSK perlu memfailkan pengesahan penerimaan bahan 

daripada Perpustakaan Cawangan sebagai BUKTI bahan telah 

diterima. 

73 



BORANG PENDUA PSZ15.11 + SENARAI PENGHANTARAN 

Cop tarikh penerimaan 

PENTING SALINAN PENGHANTAR 

SILAKEMBALIKAN SALINAN INI KE BAHAGIAN 

PEMBANGUNAN SUMBER & KATALOG 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA 

JOHOR BAHRU 

JOHOR 

Kembalikan salinan 

Borang PSZ15.11yang 

telah dilengkapkan ke 

BPSK. 
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LAMPIRAN SENARAI PENGHANTARAN BAHAN 

Simpan lampiran Senarai 

Penghantaran Bahan di 

fail Bahagian/Unit 

masing-masing sebagai 

rujukan. 
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PETIKAN KETERANGAN PROSES KERJA DI DALAM PROSEDUR 

MENGKATALOG DAN MEMPROSES BAHAN : BAHAGIAN / UNIT DI PSZJB 
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PETIKAN KETERANGAN PROSES KERJA DI DALAM PROSEDUR 

MENGKATALOG DAN MEMPROSES BAHAN : PERPUSTAKAAN CAWANGAN 
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PETIKAN KETERANGAN PROSES KERJA DI DALAM PROSEDUR 

MENGKATALOG DAN MEMPROSES BAHAN : PERPUSTAKAAN CAWANGAN 
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PETIKAN KETERANGAN PROSES KERJA DI DALAM PROSEDUR 

MENGKATALOG DAN MEMPROSES BAHAN : PERPUSTAKAAN CAWANGAN 
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 Penyediaan satu senarai semak untuk memastikan jumlah dan 

judul bahan yang dihantar dan diterima, adalah tepat dan betul. 

 

 Dilaksanakan oleh Pustakawan / Pustakawan Kanan di 

Bahagian / Unit masing-masing. 

 

 Penjanaan senarai penghantaran adalah berdasarkan USER ID 

lokasi penghantaran bahan. 

 

 Pengunaan templat senarai penghantaran (Microsoft Excel) 

yang telah ditetapkan mengikut keperluan Bahagian / Unit 

masing-masing. 

 

 Membantu mengenalpasti sebarang kesilapan rekod holdings 

semasa proses mengkatalog bahan dilaksanakan. 
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Masukkan USER ID berdasarkan lokasi 

penghantaran bahan. 

Pada Wizard Users, pilih Display User. 
2 

3 

1 Pilih Modul ‘Circulation’. 

PROSES PENJANAAN SENARAI PENGHANTARAN MELALUI MODUL SIRKULASI 
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SENARAI KOD USER.ID 
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Sebaik USER ID dipilih, senarai akan 

dipaparkan. 

Senarai yang dipaparkan perlu dikemaskini 

berdasarkan lokasi penghantaran untuk 

memastikan jumlah bahan yang dihantar adalah 

betul, serta mengenalpasti jika berlaku sebarang 

kesilapan pada penetapan lokasi bahan. 

4 

5 
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Untuk penjanaan senarai yang lengkap, pilih fungsi Print 

Screen. Senarai akan dipaparkan secara otomatik di 

paparan browser.  

6 
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 Laksanakan proses copy and paste senarai yang dipaparkan di browser ke helaian templat di 

Microsoft Excel.  
 Kemaskini senarai penghantaran dengan memadam kolum Date Due, Recall Date Due dan 

Status. 

 Kemaskini kolum a - e selepas selesai proses delete column. 

 Semak kolum Type untuk memastikan Type bahan di holdings adalah betul dan tepat. 

7 

a c d e b 

f 

PENTING! 

Pustakawan 

perlu pastikan 

maklumat diisi 

dengan tepat. 
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Memaklumkan staf bertanggungjawab untuk melaksanakan proses Check-in 

seperti langkah berikut : 
 

i. Semak senarai yang belum dibuat proses Check in di Modul Sirkulasi. 

 

ii. Gunakan USER ID berdasarkan lokasi penghantaran bahan. 

 

iii. Copy and paste senarai yang dipaparkan pada browser / Microsoft Excel, kemudian cetak senarai tersebut. 

 

iv. Cari bahan di rak untuk memastikan bahan ada. JANGAN laksanakan proses Check in tanpa bahan bagi 

memastikan inventori bahan terkawal. 

 

v. Laksanakan proses Check in berdasarkan judul yang masih tersenarai pada paparan senarai di browser 

yang telah dijana. 

 
SEKIRANYA TIADA KELAYAKKAN UNTUK MENYEMAK & KEMASKINI STATUS BAHAN … 
 

Penting !!! …… 

 Pustakawan bertanggungjawab PERLU membuat permohonan rasmi ke Bahagian 

Automasi, bagi pihak diri sendiri dan staf yang terlibat dengan proses penerimaan 

bahan, privilege untuk menyemak dan mengemaskini status bahan di Modul Sirkulasi. 

TANGGUNGJAWAB PmPK(KHP)  
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step by step … 

TINDAKAN YANG PERLU DILAKSANAKAN  

OLEH PIHAK PENERIMA 
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Pilih USER ID berdasarkan lokasi Perpustakaan 

masing-masing. 

Pilih LIBRARY berdasarkan lokasi Perpustakaan 

masing-masing. 

Paparan senarai 

bahan 

berdasarkan 

USER ID yang 

digunakan. 

1 

2 

3 
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Jumlah merangkumi semua 

senarai bahan yang belum dibuat 

proses Check in oleh BPSK. 
Petunjuk utama kepada senarai bahan yang 

masih belum dibuat proses Check in. 

Pilih Print Screen pada fungsi File untuk mendapatkan paparan 

yang lebih jelas dan mudah diedit. 

Senarai bahan boleh disalin dan ditampal aplikasi MicroSoft 

Excel untuk memudahkan kerja-kerja suntingan. 

4 

5 

6 
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Cetak senarai yang diperlukan sahaja untuk membuat pencarian bahan di rak. 

 

PENTING : Sila pastikan bahan dikesan di rak sebelum membuat proses Check in. 

Melaksanakan proses Check in tanpa bahan akan menjejaskan proses stock take 
untuk inventori bahan perpustakaan. 

7 

Laksanakan proses Check in dengan mengimbas barkod pada 

bahan.  

Semak status bahan untuk memastikan status yang dikemaskini 

selepas barkod diimbas adalah betul dan tepat. 
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Susun kembali bahan di rak berdasarkan 

nombor panggilan pada bahan. 

 

- SELESAI - 

9 
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1.00 – 2.15 pm 
94 




