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1.0 PENGENALAN SISTEM

eClaim merupakan sistem tuntutan perjalanan dan pendahuluan diri secara elektronik. Sistem

ini membolehkan staf Universiti Sains Malaysia membuat permohonan secara atas talian.

Pengguna boleh mengakses sistem melalui 2 kaedah seperti berikut:

KAEDAH 1 : Sistem eClaim diakses melalui Campus Online.

e Masukkan ID Pengguna dan kata laluan Campus

Online untuk log masuk seperti Rajah 1.1

Rajah 1.1

e Pada halaman utama Campus
Online seperti Rajah 1.2, dalam

i
menu pilih

eFAS

submenu

e Rajah 1.3 dipaparkan.

SELAIAT CATANG N POATAL a7 SABATAA RINDARSTE

SCRGURMAN

Acalah demgidumian bahaws poral v mash (ag sedin] dalam paoses tambak bk din beberapa Arge din patan
= i s ko smada. Ko

N

Bletis Poinstupems Siaterm oFAS

Aalsh deukhamban bahaws St Krwirgan Dan Perskounae USH (sFAS) skan Siu bag memban s stk
Karga ke peryaknggiraan

ATt i skan malieatian katgaog kampes

‘Sistom akan déutup se0eti berke
1} Kaurdemn 12 Ckiabar 20732 Wumast] § 50 pagp

Sutam dyangka Scan dbuka semuda ppert bkt
i Kinrtiuan, 12 Chiobo 2012 Lharust) 345 peting

Segala esultan adalak mrat s
Torres caish & #t1s pocagan nda yng batause

Rajah 1.3
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@ eClaim PERMOHONAN PROSES I HASLIZA BINTI DARUS

Jabatan : JABATAN BENDAHARI

Versi 5.00 : Kemaskini : 27 Julai 2012

Mengenai eClaim

eClaim merupakan satu kemudahan permohonan tuntutan atas talian. Kermudahan ni dapat digunakan
oleh semua staf USM yang mempunyai rekod aktif dalam Sistem Maklumat Universiti - Staf (SMUSTAF)
Syarat dan peraturan eClaim adalah mengikut peraturan-peraturan yang ditetapkan di bawah

Pekeliling-pekeliling Kerajaan dan Peraturan Kewangan LISM dan tertakluk kepada perubahan dari
semasa ke semasa

Rajah 1.4

usmc_@fa_s

eClaim

e Kilik ikon

, pilih menu dan Rajah 1.4 dipaparkan.

e Pada laman utama, nama pemohon akan dipaparkan dan pengguna dapat mengakses
manual serta soalan lazim sebagai panduan kelayakan tuntutan dan penggunaan sistem.

KAEDAH 2 : Sistem eClaim juga boleh diakses melalui pautan http://efas.usm.my/portal.

fas
e Masukkan ID Pengguna dan kata laluan seme :
@6 fﬂ}pa’:\ﬁ@
¥ — o
CampusOnline untuk log masuk seperti — =i
- i
Rajah 1.5

(G} Periukan Bantuan

Bazaran dalam wstar it paing sempurma dengan menggunakan|
Maxila Firefox dan rasolusi skrin 1024 = 768.

Rajah 1.5

usmc_@fas

e Pada Rajah 1.6, Klik ikon

SELAMAT DATANG KT PORTAL FA% LASATAR BINCAMAR!

PENGIMLIAN

dan pilih submenu Rajah 1.7
dipaparkan. e =y

scibarm dan dowhpasdan dan ks ke s Keqaaema dan sekongan yarg mnds benkan scalsh mat dharagkan
owi0a2

Mot Pietpan Satom oF AS

Adalsh Grrablsrike: bahow Setem Kiwasgen Dant Priskienan USM (#FAS] skan duiip bag manbsn lakun sntuk
hama-kara penyeienggaan

it i akan mebtatian betigetga sampes

Sisbern dean SLALD seperti Barikut
i} Haprtecaan | 17 Oktcbar 20132 (dureast) 810 pigp

Satem jangka 3kan Gt semuls seper
) Keunuserman - 12 Oklobes 2013 (umast) 245 patarg

Segals kisubtan sdslsh ariat dhorssh
Teama kasih 8 atas sokorgan :nda yang beflerusan

Rajah 1.6

e Paparan seterusnya sama seperti Rajah 1.3 dan Rajah 1.4.
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2.0 PERMOHONAN BARU

Permohonan Baru merupakan menu kemasukan data oleh pengguna bagi pemohonan

pendahuluan diri dan tuntutan perjalanan.

A MAKLUMAN

« Pastikan permohonan dibuat berasingan sekiranya perjalanan dibiayai
oleh dua akaun yang berbeza.

« Setiap permohonan tuntutan perlu dibuat dalam bulan yang sama.

2.1 PENDAHULUAN DIRI

Perintah Am Bab B.41(a) menyatakan seseorang pegawai layak memohon pendahuluan
diri sekiranya dikehendaki bertugas rasmi di luar ibu pejabat sama ada di dalam atau di
luar negeri dan tertakluk kepada syarat-syarat berikut:
e Elaun dan bayaran yang layak hanya Elaun Makan dan Bayaran Sewa Hotel bagi
hari yang terlibat sahaja.
e Permohonan hendaklah dikemukakan melalui Ketua Jabatan kepada Pegawai
Pengawal yang diberi kuasa meluluskan pendahuluan.
e Pendahuluan Diri hendaklah dikemukakan sebelum seseorang pegawai itu bertolak
untuk menjalankan tugas rasminya.
e Pemberian Pendahuluan Diri ini tidak boleh dianggap sebagai satu kelulusan bagi
lawatan ke luar negeri.
e Seseorang pegawai itu tidak layak diberi pendahuluan diri selanjutnya jika belum
menjelaskan sepenuhnya pendahuluan diri berkaitan dengan tuntutan perjalanan

yang telah diluluskan.

Sila rujuk Pekeliling Perbendaharaan Bil 3 Tahun 2003 untuk keterangan lanjut.
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2.1.1 RINGKASAN PROSES PERMOHONAN PENDAHULUAN DIRI

usmefas

I ACOmerting Se¥

Cetak Borang

PERMOHONAN

2.1.2 CARA PENGGUNAAN

Langkah 1 : Kemasukan Maklumat Pendahuluan Diri

AT (T PERMOHONAN JENTI Pendahuluan Diri [SINSNTIEEST YN Bermohonan Baru|

untuk proses kemasukan data. Skrin seperti Rajah 2a dipaparkan.

‘3

Maklumat Peribadi

Mama |NOREHAN BINTI MOHD BASHEER ‘ Mo KP THRCOOCOONN | No Staf [EE e

Jawatan |PEGAWAI KEWANGAN Wix | Gred Jawatan Gaji Pokok (RH)
Jabatan Bertugas  [JABATAN BENDAHARI | Kampus Taral ]
Alamat Kediaman |193-A2-nﬁ-4, CYRSTAL PLACE ‘ Faoskod

[cONDOMINIUM, PERSIARAN BAYAN INDAH | Bandar

| | eger

Kenyataan Tuntutan

Tujuan Sila Pilih_ A
Negara [sila Filih__ v

e
R —

Tujuan

Tuntutan [Cuakan [IHotel CLsjing
Maklumat Akaun (Jika Ada)

Kampus Sila Filih... v
Kumpulan Wang
Kod PTJ
Projek/Aktiiti ]
Penyumbang l:l
Rajah 2a
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e Maklumat yang perlu diisi adalah seperti di Jadual 2a.

Perkara Keterangan

Tugas Pilih jenis tugas :

i. Rasmi — Urusan yang berkaitan dengan tugas pejabat
selain daripada menghadiri kursus yang dibenarkan.

ii. Kursus — Sebarang kursus atau latihan yang berupa
akademik atau praktik, lawatan sambil belajar, seminar
dan bengkel, yang bercorak latihan.

Negara Negara yang telah diluluskan oleh Perbendaharaan

Sekiranya lokasi negara ialah Malaysia, pilih negeri yang

Negeri
gen dituju untuk bertugas
Tarikh Mul
a”. . v Masukkan tarikh memulakan tugas
Aktiviti
Tarikh Akhir . .
I. . ! Masukkan tarikh selesai bertugas
Aktiviti
Tujuan Nyatakan tujuan memohon pendahuluan
Tuntutan Pilih jenis tuntutan yang diluluskan :

e Elaun Makan — Menjalankan tugas rasmi bagi tempoh 24
jam atau lebih mulai waktu bertolak. Tidak layak
sekiranya kemudahan makan disediakan.

e Elaun Hotel - Menjalankan tugas rasmi dan perlu
bermalam di luar ibu pejabat

e Elaun Lojing — Tidak menuntut bayaran sewa hotel dan
tidak layak sekiranya kemudahan penginapan disediakan

Alasan Nyatakan alasan jika tarikh permohonan kurang dari 7 hari

Maklumat Akaun | Akaun yang dikenakan (jika diketahui):

i. Kampus — Contoh : Induk

ii. Kumpulan Wang — Contoh : 401

iii. Kod PTJ — Contoh : JBEND

iv. Projek/Aktiviti — Contoh : 550001

v. Penyumbang — Contoh : N112
Jadual 2a

i
e Setelah semua maklumat dikemaskini dan disemak, ink' I untuk menyimpan data.
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Langkah 2

: Hantar Permohonan

e Sistem memaparkan maklumat yang telah dikemaskini seperti Rajah 2b.

sS00

No Permohonan
ID Pengguna

Diluluskan Oleh

Pembayar
Catatan

Perhatian

Fa=0Q

Status Dokumen

[ | status Permohonan |

| Mo Komitmen [ |

[ | Tarikh Kemaskini |

| status komitmen | |

[ | Tarikh Kelulusan |

Pemohon ini mempunyai : 0 pendahuluan belum bayar berjumlah RI0.00
Pendahuluan Belum Bavar

Maklumat Peribadi

Tarikh 322012
Mama MNOREHARN BIMNTI MOHD BASHEER. Mo, Kad Pengenalan  |[73000000000(¢ | Mo Staf OO0
Jawatan PEGAWA| KEWANGAN W52 Gred 5¥ Gaji Pokok (RM) L
Jahatan JABATAN BEMNDAHARI Kampus INDUK Taraf
Alamat 198-A2-06-4, CRYSTAL PLACE Poskod 11900
COMNDOMIMIUM, PERSIARAMN BAYAN INDAH Bandar BAYAN LEPAS
Negeri PULAU PINANG

Maklumat Perjalanan

Jenis Perjalanan Rasmi

Lokasi IMALAYSIA Megeri KUALA LUMPUR
Tarikh Mula Altiviti 08/01/2013

Tarikh Tamat Akdiviti 11/01/2013

Keterangan ringkas mengenai tujuan pendahuluan diri dan tempoh terlibat ;

IMenghadin mesyuarat Audit

Alasan (Bagi permohanan kurang 7 hari dari tarikh bertalak) :

Maklumat Tuntutan
INDUKI100/JBEND

Akaun Dikenakan

Bilangan Hari 4

[ coran | woronan | kemman | |

1 PEMNGINAPAN (HOTEL) 120.00 720.00

720.00

548.00 [ g
648.00

Nota: Pendahuluan hanya untuk Penginapan dan Subsisten sahaja. Untuk yuran sila kemukakan permohonan berasingan

Rajah 2b

e Sistem akan memaparkan baki Pendahuluan Diri yang masih tertunggak (jika ada)

dengan klik Pendahuluan Belum Bayar.

¢ Semak maklumat yang telah diisi. Sekiranya tepat, klik butang S untuk
menghantar permohonan kepada kerani di Pusat Tanggungjawab.

e Pendahuluan diri mempunyai had minimum bagi setiap permohonan seperti Jadual 2b.

Gred Amaun Minimum

1-16 Tiada Had

17 - 40 RM300.00

41 keatas RM500.00
Jadual 2b

No Semakan : 02
Tarikh Semakan : 01012013
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Langkah 3 : Akuan

e Sistem memaparkan akuan pemohon seperti Rajah 2c.

Saya mengaku bahawa :

(a) Tuntutan perjalanan akan dikemukakan kepada Ketua Jabatan dengan secepat
mungkin supaya sampai ke Jabatan Bendahari dalam tempoh 14 hari selepas
tarikh saya kembali;

(b) Jika wang pendahuluan tidak dijelaskan dalam tempoh yang ditetapkan, saya
bersetuju membenarkan pihak Bendahari memotong dari gaji saya sehingga
selesai tunggakan dan saya bersetuju bahawa Universiti berhak mengenakan
penalti seperti termaktub dalam Pekeliling Perbendaharaan;

(c) Jika saya tidak menyelesaikan wang pendahuluan itu sebelum saya bersara,
saya bersetuju wang pendahuluan tersebut diselesaikan melalui potongan dari
gaji/ ganjaran/ award wang funai saya; dan

(d) Jika perjalanan tersebut ditangguhkan atau dipinda melebihi 1 bulan daripada
tarikh asalnya, wang pendahuluan itu akan dikembalikan dengan serta-merta.

[ Setuju I I Tidak Setuju

Rajah 2c

Setuju

e Sekiranya bersetuju dengan akuan yang dipaparkan, klik [ dan Rajah

2d dipaparkan.

e Klik Tidak Setuju seandainya tidak bersetuju dan permohonan ini tidak akan

diproses dan dibayar.

o Klik @ untuk membatalkan permohonan jika terdapat kesilapan atau ingin

membatalkan permohonan tersebut.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 8/29
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Langkah 4 : Cetak Permohonan

e Cetak Permohonan Pendahuluan Diri seperti Rajah 2d dan hantar bersama dokumen

sokongan kepada kerani PTJ.

M

12 | Tahun

UNIVERSITI
SAINS

MALAYSIA PERMOHONAN PENDAHULUAN DIRI

| 2012 | No Permohonan PD/01/2013/000000 No Komitmen

| Bulan |

A. MAKLUMAT PEMOHON DAN BUTIRAN TUNTUTAN

Nama : NOREHAN BINTI MOHD BASHEER No Staf - KOO

Pusat Tanggungjawab - JABATAN BENDAHARI No KP / No Pengenalan ST HOOOOOOX
Kampus S INDUK Tarikh Bertolak : 03/01/2013
Destinasi . Malaysia - Johor Tarikh Kembali : 07/01/2013
Maklumat Akaun 2 401.JBEND 550001 Bilangan Harn 15

Tujuan Perjalanan - Menghadiri Mesyuarat Ahli Lembaga

Kadar Amaun Kelayakan
(RM} (RM)

180.00

Amaun Bayar
(RM)

810.00

Bil Elaun

900.00

=y

PENGINAPAN (HOTEL)

Jumilah Pendahuluan Diluluskan - RM 810.00

B. PENGAKUAN PEMOHON
Saya NOREHAN BINTI MOHD BASHEER., T7XXXXXXXXXXX dengan
Permohonan Pendahuluan Diri PD/01/2013/000000 adalah benar, sahih,
seperti yang ditetapkan oleh Universiti.

ini mengaku bahawa maklumat mengenai
lengkap dan tertakluk kepada syarat-syarat

Tarikh - 26/12/2012 Tandatangan Pemohon :

Tandatangan, Nama dan Cop Jawatan

Tarikh -

C. PENGESAHAN KETUA JABATAN
Saya sahkan bahawa Permohonan Pendahuluan Din PD/O1/20 yang dilengkap 1 oleh pemohon di atas
adalah mustahak unituk perlaksanaan tugasnya dan iertakluk kepada syarat-syarat seperti yang ditetapkan oleh
Universiti_
Diperakukan : Diluluskan :

Tandatangan, Nama dan Cop Jawatan
Ketua Jabatan/Tabung Pembiaya
Tarikh -

- UNTUK KELULUSAN JABATAN BENDAHARI

Permohonan ini adalah diluluskan / tidak diluluskan sebanyak (RM)

Tarikh -
Bendahari
Universiti Sains Malaysia
JB/2/BR/2021 Neo Permohonan : PD/01/2013/000000

Rajah 2d

e No. Permohonan adalah nombor rujukan untuk semakan status permohonan.

e Struktur no permohonan ialah seperti di Jadual 2c.

Kod Keterangan Contoh
PD Jenis transaksi adalah Pendahuluan Diri | PD
MM Bulan perjalanan 01
YYYY Tahun perjalanan 2012
HIEHHHH Nombor turutan 000009

Jadual 2c¢

No Semakan : 02
Tarikh Semakan : 01012013
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2.2 TUNTUTAN PERJALANAN

2.2.1 RINGKASAN PROSES PERMOHONAN TUNTUTAN PERJALANAN

2

Teruskan

° )
I
Teruskan Cetak Borang

Permohonan Baru PENGANGKUTAMN

Hantar Pengesahan

PERMOHONAN Tuntutan Perjalanan

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 10/29
Tarikh Semakan : 01012013 11800 USM, Pulau Pinang
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2.2.2 CARA PENGGUNAAN

Langkah 1 : Semakan Maklumat Peribadi

o Pilih menu LASEEBBULENY kiik BERNERNEESEIEEIN dan klik submenu

untuk proses kemasukan data. Skrin seperti Rajah 2e dipaparkan.

@ 0 Ewr — =)

Maklumat Dokumen

No Permohonan ‘ ‘ Status Permohonan |Pemuh0n:F‘ermohunan Baru | No Komitmen | |

Bulan ‘0 ‘ Tahun |[] | Status Komitmen | |

ID Pengguna ‘ ‘ Tahun K kini | | Tarikh Kelul | |

Catatan Diluluskan Oleh | |

Maklumat Peribadi

Nama [NOREHAN BINTI MOHD BASHEER Gred 1o | Gaiji Pokok(RM)

Jawatan [PEGAWAI KEWANGAN W48 | Kampus  [INDUK |

Jabatan Bettugas | JABATAN BENDAHARI \

Alamat Kediaman | 198-A2-06-4, CRYSTAL PLACE | Poskod [11300 |
|CONDOMINIUM, PERSIARAN BAYAN INDAH | Bandar [BAYAN LEPAS |
| | Negeri [PULAU PINANG |

Maklumat Perjalanan

Tuntutan Bersih (RM) : 0.00
Baki Terhutang (RM) : 0.00
Rajah 2e
e Semak Maklumat Peribadi yang dipaparkan.
Langkah 2 : Kemasukan Maklumat Perjalanan
o Kilik untuk memasukkan maklumat perjalanan dan Rajah 2f dipaparkan.
Pendahuluan Sila pilih._. Amaun(RL) |U
Tarikh Bertolak | = Masa
Tarikh Pulang | |% Masa
Tujuan Ferjalanan
Lokasi |Si|a pilih__ V|
Kategori Perjalanan |Si|a pilih.. V|
Tempoh Perjalanan
Kira Bil. Hari
Rajah 2f
No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 11/29
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Maklumat yang perlu diisi adalah seperti Jadual 2d.

Perkara

Keterangan

Maklumat
Pendahuluan

Pilih No. Permohonan Pendahuluan Diri (Sekiranya menerima
pendahuluan diri bagi perjalanan ini)

Tarikh Bertolak

Masukkan tarikh bertolak dari rumah untuk memulakan tugas

Tarikh Sampai

Masukkan tarikh sampai ke rumah setelah selesai dari bertugas

Masa

Masukkan masa bertolak dan sampai

Tujuan Perjalanan

Nyatakan tujuan perjalanan

Lokasi Pilih negara yang dituju untuk bertugas
Negeri Sekiranya lokasi negara ialah Malaysia, pilih negeri yang dituju
9 untuk bertugas

Kategori !3|I|h kategori : _ _

Perjalanan i. Urusan Rasmi - Tugas yang berkaitan dengan tugas
pejabat selain daripada menghadiri kursus yang dibenarkan

ii. Kursus Jangka Pendek — Sebarang kursus sepenuh masa

yang tempohnya 3 bulan atau kurang termasuk hari hujung
minggu dan kelepasan am.

Kira Bil. Hari Klik untuk mengira bilangan hari perjalanan.

Jadual 2d

Langkah 3 : Perincian Kursus

Masukkan maklumat seperti Rajah 2g sekiranya kategori perjalanan ialah Kursus

Jangka Pendek.

Maklumat Kursus (Jika berkaitan)
Tarikh lula @ Masa hmmit v
Tarikh Tamat @ Masa hmmtt %
Tempoh AltivititKursus

Rajah 2g

Maklumat yang perlu diisi adalah seperti Jadual 2e di bawah.

Perkara

Keterangan

Tarikh Mula (Kursus)

Masukkan tarikh mula berkursus

Tarikh Tamat (Kursus)

Masukkan tarikh tamat berkursus

Masa

Masukkan masa mula dan tamat kursus

Kira Bil. Hari

Klik untuk mengira bilangan hari berkursus

Jadual 2e

No Semakan : 02
Tarikh Semakan : 01012013
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Langkah 4 : Maklumat Akaun

e Masukkan maklumat akaun yang akan dikenakan seperi Rajah 2h.

Maklumat Akaun (Jika ada)
Kampus Sila pilih M
Kumpulan Wang Sila pilih
Kod PTJ Sila pilih
Projek/Aktiviti
Penyumbang
Rajah 2h

e Maklumat yang perlu diisi adalah seperti Jadual 2f di bawah.

Perkara Keterangan

Akaun yang dikenakan (jika diketahui):
i. Kampus — Contoh : Kampus Induk
ii. Kumpulan Wang - Contoh : 401
iii. Kod PTJ - Contoh : JBEND — pastikan Kod PTJ
adalah sama dalam satu No. Permohonan.
iv. Projek/Aktiviti - Contoh : 550001
v. Penyumbang - Contoh : N112

Maklumat Akaun

Jadual 2f
Windows Internet Explorer 5]
i '5 Cata bacjeyn dieirpan
o Kilik setelah semua maklumat dimasukkan. Mesej = dipaparkan dan

ik [Lox ]

Langkah 5 : Pemilihan Penyediaan Makanan

e Kilik g untuk memasukkan maklumat penyediaan makanan seperti Rajah 2i.

Maklumat Penyediaan Makanan
Sila masukkan makiumat penyediaan makanan (fika disediakan)

Tarikh Perjalanan Sila pilh  +

Rajah 2i

e Pilih tarikh perjalanan, klik[\f pada bahagian makanan yang disediakan dan klik

Kemaskini

e Senarai penyediaan makanan akan dipaparkan seperti Rajah 2j.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 13/29
Tarikh Semakan : 01012013 11800 USM, Pulau Pinang
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W

Maklumat Perjalanan

Sila masukkan maklumat penyediaan makanan {jika disediakan)

Tarikh Perjalanan (Sila pilih [ Kemaskini |

Senarai penyediaan makanan.

o] Torwn | WokanPoor | Mokan Temgotan | ok thoam | |
0 L&

1 07/01/2013 1

Rajah 2j
o Klik E% untuk membatalkan maklumat penyediaan makanan yang telah dikemaskini.
Langkah 6 : Ringkasan

e Klik g untuk melihat ringkasan dan menambabh lain-lain tuntutan seperti Rajah 2k.

/007

Tarikh Bertolak 01/08/2012 Iasa
Tarikh Pulang 04/08/2012 IMasa

Tujuan Bengkel Traning Far Trainers
LokasiMNegara |Ma|aysia Negeri ||'(E’dElh
Kategori |URUSAN RASMI | Bilangan Hari |3 hari dan 14 jam

EETETTEITY PenGINAPAN [ PENGANGKUTAN [ LAIN-LAIN | PENYEDIAAN MAKANAN |

I S R N

ELAURN MAKAN 210.00 0.00 E%

2 ELAUN MAKAN Pengurangan Elaun Makan/Harian 0.00 12.00 [%
Jumlah Tuntutan (RM) 198.00
Talak Pendahuluan (RM} 0.00
Senarai penyediaan makanan 188.00
3% Kerugian Matawang Asing (Jika Berkenaan) 0.00
Jumlah Tuntutan Bersih (RM) : 198.00

Rajah 2k

e Klik | FENYEDIAAN MAKANAN | \nhtyk paparan atau membuat perubahan maklumat

makanan yang disediakan sekiranya pengajur menyediakan makanan seperti Rajah
21.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 14/29
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o tornakanpap | akanTenganarakoniolm
1 0110812012 0 0

Rajah 2l

5 )
o Kilik ? untuk mengemaskini maklumat makanan yang disediakan seperti di

Langkah 5.
Langkah 7 : Penginapan

¢ Menu ini untuk tuntutan bayaran hotel (sekiranya bil hotel dijelaskan sendiri) atau

tuntutan elaun lojing.

Klik | PENGINAPAN

IMaklumat Penginapan

untuk mengisi maklumat penginapan dan Rajah 2m dipaparkan.

Pilihan Matawang

IMYR (% | Kadar MYR 1 = MYR 1.00

Fenginapan |Si|a pilih - Jumlah Kelayakan 0.00

Tarikh Daftar Masuk

Tarikn Dafiar Keluar

Bilangan Malam |U |

No Resit | |

Jumlah Amaun Resit |[] | Jumlah Tuntutan 0.00
Rajah 2m

e Maklumat yang perlu diisi adalah seperti Jadual 2g di bawah.

Perkara

Keterangan

Pilihan Matawang

Pilih jenis matawang sekiranya menggunakan
matawang selain Ringgit Malaysia (MYR)

Penginapan

Pilih jenis penginapan :

i. Penginapan Hotel —Disokong dengan resit dan
tertakluk kepada had maksimum kelayakan

ii. Penginapan Lojing — mengikut kadar yang
ditetapkan

Tarikh Daftar Masuk

Tarikh daftar masuk hotel

Tarikh Daftar Keluar

Tarikh daftar keluar hotel

No. Resit

No. resit hotel

Jumlah Amaun Resit (RM)

Jumlah kos penginapan

Jadual 2g

No Semakan : 02
Tarikh Semakan : 01012013

Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia
11800 USM, Pulau Pinang
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o Kilik i setelah semua maklumat dimasukkan.

Windows Intarnat Explorar E|

!_\ Duta dempsn...

dipaparkan dan

ik Lo
o Klik untuk kembali ke Rajah 2k.

Langkah 8 : Pengangkutan

o Kilik

PENGANGKUTAN | ntuk mengisi maklumat pengangkutan dan pilih jenis

tuntutan.

e Terdapat 3 jenis tuntutan iaitu :

Perbatuan
Setara Keretapi

Setara Kapal Terbang

Perbatuan

Perbatuan adalah elaun perjalanan kenderaan bagi pegawai yang

menggunakan kenderaan sendiri untuk menjalankan tugas rasmi di dalam atau

di luar Ibu Pejabat.

Jarak antara dua tempat tidak boleh melebihi 240 kilometer atau
sekiranya melebihi jarak 240 kilometer, pemohon perlu mendapat
kelulusan Ketua PTJ.

Rajah 2n dipaparkan apabila tuntutan perbatuan dipilih.

& o

Jenis Tuntutan Perbatuan b

Maklumat Kenderaan

Jumlah Jarak Perjalanan Semasa (KM} 0.00
Jenis Kenderaan Sila pilih... ¥
Mo Pendaftaran Kenderaan Madel
Kuasa Enjin
Ferjalanan Dari
Ke

Jumlah Jarak (KM}

Rajah 2n

o Klik h untuk mengemaskini maklumat kenderaan sebelum memasukkan

maklumat perbatuan dan Rajah 2o dipaparkan.

No Semakan : 02

Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 16/29
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«] FX*

Jenis Kenderaan Sila pilih_..

Me Pendaftaran Kenderaan

Madel

Kuasa Enjin (CC) |:| Cih: 1200

Rajah 20

¢ Maklumat yang perlu diisi adalah seperti Jadual 2h di bawah.

Perkara Keterangan

Jenis Kenderaan Kereta atau Motorsikal

No Pendaftaran Kenderaan | Contoh : ABC1234

Model Contoh : Proton Perdana

Kuasa enjin (CC) Contoh : 2000

Jadual 2h

Message from wobpage [B€]

e Klik - setelah semua maklumat dimasukkan. Mesej

dan klik .

e Senarai kenderaan akan dipaparkan seperti Rajah 2p.

dipaparkan

Senarai profail kenderaan.

T S I O S A

ABC1234 PERDANA Keret 2000 Pilit

Rajah 2p

o Keterangan fungsi ikon adalah seperti Jadual 2i di bawah.

Ikon Keterangan

@ Klik Pilih pada kenderaan yang akan dibatalkan.

'gﬁ" Mengemaskini maklumat kenderaan

a Kembali ke menu sebelumnya

Jadual 2i

e Maklumat yang perlu dikemaskini di dalam tuntutan perbatuan adalah seperti

Jadual 2j.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 17/29
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Perkara Keterangan

Kereta atau motorsikal. Senarai kenderaan akan

Jenis Kend
enis Renderaan | yipaparkan dan klik Pilin

Dari Tempat bermula

Ke Tempat dituju

Jarak Perjalanan | Masukkan jumlah kilometer. Kemudahan Google Map

(KM) disediakan untuk mengetahui jarak perjalanan
Jadual 2j

o Kilik i setelah semua maklumat dimasukkan. Mesej ‘

dan klik .

dipaparkan

ii. Setara Keretapi

e Seseorang pegawai yang menggunakan kenderaan sendiri dan jarak
perjalanan dari ibu pejabat melebihi 240 kilometer layak menuntut tambang
gantian yang bersamaan dengan kadar tambang keretapi.

e Rajah 2q dipaparkan apabila tuntutan setara keretapi dipilih.

- -

Jenis Tuntutan Setara Keretapi b

Tuntutan Tambang Setara
Dari Sila pilih hd
Destinasi Sila pilih hd

Jenis Perjalanan Sila Pilih...

Rajah 2q

Maklumat yang perlu dikemaskini di dalam tuntutan setara keretapi adalah seperti
Jadual 2k di bawah.

Perkara Keterangan

Dari Tempat bertolak

Destinasi Tempat dituju

Jenis Perjalanan | Pilih jenis perjalanan ; Sehala atau Dua Hala

Jadual 2k
i b Diska dsmpan...
e Klik setelah semua maklumat dimasukkan. Mesej =
dipaparkan dan klik .
No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 18/29
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iili. Setara Kapal Terbang
e Seseorang pegawai yang menggunakan kenderaan sendiri dan jarak

perjalanan dari Ibu Pejabat melebihi 240 kilometer layak menuntut tambang
gantian yang bersamaan dengan kadar tambang kapal terbang.

e Rajah 2r dipaparkan apabila tuntutan setara kapal terbang dipilih.

- =

Jenis Tuntutan

e

Setara Kapal Terbang

Tuntutan Tambang Setara
Dari

Destinasi Sila pilih...

Jenis Perjalanan Sila Rilih...

Rajah 2r

e Maklumat yang perlu dikemaskini di dalam tuntutan setara kapal terbang

adalah seperti Jadual 21 di bawah.

Perkara

Keterangan

Destinasi

Tempat dituju

Jenis Perjalanan

Pilih jenis perjalanan ; Sehala atau Dua Hala

Jadual 21

o Kilik i setelah semua maklumat dimasukkan. Mesej

dan klik .

dipaparkan

Langkah 9 : Tuntutan Pelbagai

o Klik untuk mengisi maklumat lain-lain tuntutan dan Rajah 2s

dipaparkan.

Lain-Lain Tuntutan

e Maklumat yang perlu dikemaskini di dalam tuntutan pelbagai adalah seperti Jadual

2m di bawah.

Filihan Matawang MYR | | Kadar MYR 1 = MYR 1.00
Jenis Tuntutan Sila pilih... R
Mo Resit
Jumlah

Rajah 2s

No Semakan : 02
Tarikh Semakan : 01012013

Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia

11800 USM, Pulau Pinang
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Perkara Keterangan

Pilihan Matawang Pilih jenis matawang sekiranya menggunakan
matawang selain Ringgit Malaysia (MYR)

Jenis Tuntutan Sila pilih jenis perbelanjaan yang telah dibelanjakan
No. Resit Masukkan no. resit tuntutan yang berkaitan
Jumlah Masukkan jumlah mengikut resit

Jadual 2m

e Kilik - setelah semua maklumat dimasukkan. Mesej

wik Lo |

e Sekiranya terdapat lain-lain tuntutan, sila pilih daripada senarai jenis tuntutan dan

dipaparkan dan

masukkan maklumat yang perlu dikemaskini.

e Keterangan fungsi ikon adalah seperti Jadual 2n di bawah.

Ikon Keterangan

Membatalkan perincian maklumat tuntutan yang telah dikemaskini

Mengemaskini maklumat perjalanan

F
6 Membatalkan keseluruhan tuntutan yang telah dikemaskini
]
=
6 Kembali ke menu sebelumnya

Jadual 2n

Langkah 10 : Ringkasan Tuntutan

e Setelah semua maklumat dikemaskini, klik / untuk kembali ke menu utama dan

maklumat perjalanan seperti Rajah 2t dipaparkan.

Maklumat Perjalanan

Maklumat Perjalanan Tankll Pembayaran Status
IIllIlllm
MENGHADIRI PERSIDANGAN TEKNOLOGI MAKLUMAT BAGI 11/09/2011 PDMO/2011/000085  2,142.40 8,560.00 L -5,417.60 Pemohon
NEGARA-NEGARA DUNIA KETIGA PERINGKAT KEBAMGSAAN Hantar
BERSAMA KETUA-KETUA DELIGASI ASEAN'S BAGI SESI 2011- Permchonan P
2012 BERTENPAT @ DEVAN PERSIDANGAN UTANA, PUTRAJAYA
Tuntutan Bersih (RM) : -6,417.60
Baki Terhutang (RM) : 6,417.80
HePayment
Rajah 2t
No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 20/29
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o Keterangan maklumat yang dipaparkan adalah seperti Jadual 2.2.12 di bawah.

Perkara Keterangan

Maklumat Perjalanan Maklumat perjalanan yang telah berlaku

Tarikh Perjalanan Tarikh mula perjalanan
Pendahuluan No. Tuntutan Pendahuluan Diri yang telah diterima
Jumlah Tuntutan Jumlah tuntutan semasa

Jumlah Pendahuluan Jumlah Pendahuluan Diri yang telah diterima

Pembayaran Bayaran oleh staf sekiranya Pendahuluan Diri melebihi tuntutan
) Jumlah baki terhutang
Baki o
*(Jumlah Tuntutan - Pendahuluan Diri - Pembayaran)
Status Status terkini

] Jumlah tuntutan yang layak
Tuntutan Bersih (RM) o
**(Jumlah Tuntutan — Pendahuluan Diri)

) Baki bersih yang perlu dibayar oleh staf sekiranya pendahuluan
Baki Terhutang (RM)
melebihi tuntutan

Jadual 20

ik ©ePayment . membuat pembayaran baki terhutang melalui kad kredit
atau FPX.

o Klik @ untuk membatalkan permohonan jika terdapat kesilapan atau ingin
membatalkan permohonan tersebut.

e Sekiranya terdapat perjalanan lain dalam bulan yang sama, ikuti Langkah 2-9.

e Sekiranya terdapat perjalanan lain dalam bulan yang berbeza, permohonan bermula

dari Langkah 1.

Langkah 11 : Hantar Permohonan

o Kilik V" untuk menghantar permohonan kepada kerani di Pusat Tanggungjawab

setelah semua maklumat bagi bulan berkenaan dikemaskini.

o Mesej dipaparkan dan klik untuk menghantar dokumen atau

klik untuk membatalkan penghantaran dokumen.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 21/29
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Langkah 12 : Akuan

e Sistem memaparkan akuan pemohon seperti Rajah 2u sekiranya pemohon bersetuju

untuk menghantar permohonan.

Saya mengaku bahawa :

{a) Perjalanan pada tarikh-tarikh tersebut di atas adalah benar dan telah dibuat
atas urusan rasmi Universiti;

(b) Tuntutan ini dibuat mengikut kadar dan syarat-syarat seperti yang dinyatakan di
bawah peraturan-peraturan bagi pemohon bertugas rasmi dan/atau pemochon
berkursus;

(c) Saya mengaku sekiranya tuntutan perbelanjaan yang dituntut oleh saya tidak
mempunyal resit/ resit tidak diperolehi/ resit hilang darl simpanan/ resit tidak
dapat dikesan, maka saya mengaku perjalanan tersebut dibuat atas Urusan
Rasmi Universiti;

(d) Panggilan telefon dibuat atas urusan rasmi Universiti;

(8) Saya tidak pernah menuntut tuntutan perjalanan seperti yang dinyatakan di
atas dan tuntutan perjalanan yang dituntut bukanlah tuntutan bertindih;

{f) Saya telah memohon kebenaran dan diberi kelulusan bagi tujuan tuntutan
perjalanan (melebihi 240 km) menggunakan kenderaan sendiri; dan

(g) Butir-butir yang dinyatakan di atas adalah benar dan saya bertanggungjawab
penuh terhadapnya.

[ Setugu ] [ Tedah Setuw |

Rajah 2u

e Sekiranya bersetuju dengan akuan yang dipaparkan, klik m dan Rajah 2v
dipaparkan.

o Klik |__TdeSel | seandainya tidak bersetuju dan permohonan tersebut tidak dihantar

untuk diproses kepada Kerani PTJ dan bayaran tidak akan dibuat.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 22/29
Tarikh Semakan : 01012013 11800 USM, Pulau Pinang



”[:ﬂM‘ %‘rﬁ':“’;%:::l ofas & 2pay

Langkah 13 : Cetak Permohonan

e Cetak Permohonan Tuntutan Perjalanan seperti Rajah 2v dan hantar bersama

dokumen sokongan kepada kerani PTJ.

¢ “_:_M Usglr*gﬂﬁ'“ PERMOHONAN TUNTUTAN PERJALANAN
h MALAYSIA
| Suian | s | Tahun 2012 |Mo Permohonan TROaz012000015) | Mo Komitmen

A, MAKLUMAT PEMOHOM DAN BUTIRAN
Mama : NOREHAM BINTI MOHD BASHEER Mo KFPY Mo Pengenalan - 700000000
Pusat Tanggungjawsb - JABATAN BEMDAHARI

Kampus : INDIUK

Tarlkh Peraanan Buir Perjalanan Jarak Tuntutan™ | Jumian Turtutan | Pendanuiuan | Amaun Dibayar
4 FM M FM
Bertolak - 01/02/2012 Tujuan Perjalanan : Bengks 9000 BTE.AD 0.00 &67E.60
E:00AK Traning For Trainers
Kembali - 04/08/2012 Tempoh @ 3 hari dan 14 jam
10:00PM Lokasi - Malaysia

Maklumat Akaun -

Jumilah Tuntutan (RM) : 67860

B. PENGAKUAN PEMOHON

Saya MNOREHAN BINTI MOHD BASHEER. 7XO000000NMMY dengan i mengaku  bahaws maklumat  mengenai
Permohonan  Tuntutan Perjalanan TPOSR012/0000153 adalah benar, sahih, lengkap dan teriakluk kepada syarat-syarat
seperti yang telah ditetapkan oleh Universiti

Tarikh : 2B/03/2012 Tandatangan Pemchon :

C. PENGESAHAN DAN KELULUSAN KETUA JABATAN

= KELULUSAN SEKIRANYA  TUJUAN TUNTUTAN FERJALANAN (MELEBIHI  240KM]) MENGGUNAKAN
KENDERAAN SEMNDIRI -

Saya telah meluuskan pemmohonan pegawal 4 stas untuk menggunakan kenderaan  sendw tertskluk kepada
syarat-syaral penggunaan kenderaan sendr bagi fujuan perjalanan ol atas.

Adalah disahkan bahawa persianan TPOSR2012000015 adalah atas wrusan rasmi Universti dan saya  meluluskan
tuniutan perjalanan cleh pemohon.

Diperakukan : Ciuluskan :
Tandstangan, Mama dan Cop Jawatan Tandatangan, Mama dan Cop Jawsian
Fetua Jabstan / Tabung Pembiaya
Tarkh : Tarikh :
JEZEBRIZOZZ Mo Permohonan @ TRASZ012000013
Rajah 2v

e No. Permohonan Tuntutan Perjalanan telah dikemaskini.
e No. Permohonan adalah nombor rujukan dokumen untuk menyemak status

permohonan.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 23/29
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e Struktur No. Permohonan Tuntutan Perjalanan adalah seperti Jadual 2p di bawah.
Kod Keterangan Contoh
TP Jenis transaksi adalah Tuntutan Perjalanan TP
MM Bulan perjalanan 08
YYYY Tahun perjalanan 2011
#H#H#### | Nombor turutan 000229

Jadual 2p

No Semakan : 02
Tarikh Semakan : 01012013

Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia
11800 USM, Pulau Pinang

Mukasurat 24/29



”[:ﬂM‘ %‘rﬁ':“’;%:::l ofas & 2pay

3.0 CARIAN

3.1 SEMAKAN DAN PAPARAN PERMOHONAN

Semakan dan paparan dokumen adalah untuk melihat status permohonan dan perubahan yang

dilakukan pada peringkat PTJ atau Jabatan Bendahari.

3.1.1 : PERINCIAN CARIAN

SNV PERMOHONAN R ITINl Pendahuluan Diri PYETSINl Tuntutan Perjalanan EECEYIENNIT

submenu untuk proses carian status permohonan. Skrin seperti Rajah 3a
dipaparkan.
Carian Transaksi semasa b

Maklumat Carian

Tarikh Permohonan @ Hingga @

Status Semua Status hd

[y

Rajah 3a

e Maklumat yang perlu diisi adalah seperi Jadual 3a di bawah.

Perkara Keterangan

Carian Pilih jenis carian :

i. Transaksi Semasa — Transaksi 30 hari terkini

ii. No. Permohonan — No. Permohonan Pendahuluan
Diri/Tuntutan Perjalanan

iii. Bulan/Tahun Perjalanan — Contoh : 08/2011

iv. Tarikh — Tarikh permohonan

Maklumat Carian Masukkan maklumat carian bagi No. Permohonan atau
Bulan/Tahun Perjalanan

. Masukkan tarikh Permohonan Pendahuluan Diri/Tuntutan
Tarikh Permohonan

Perjalanan
Status Pilih status Pendahuluan Diri/Tuntutan Perjalanan
Jadual 3a
No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 25/29
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e Keterangan status adalah seperti Jadual 3b di bawah.

Status

Keterangan

Semua Status

Semua status yang terlibat dalam 30 hari terkini

Pemohon : Permohonan | Pemohon mengisi borang permohonan dan belum menghantar
Baru permohonan kepada kerani PTJ

Pemohon : Hantar Pemohon telah menghantar permohonan dan untuk tindakan
Permohonan Kerani PTJ

PTJ : Tindakan Ketua
Jabatan

Kerani PTJ telah menyemak dan hantar permohonan untuk
kelulusan Ketua Jabatan

PTJ : Tindakan Pemohon

Kerani PTJ telah menyemak dan mengembalikan kepada
pemohon untuk pembetulan atau pembatalan permohonan

PTJ : Hantar Dokumen

Proses penghantaran dokumen dari PTJ ke Jabatan Bendahari

Ketua PTJ : Lulus

Permohonan telah diluluskan oleh Ketua Jabatan

Ketua PTJ : Tindakan
Kerani

Permohonan dikembalikan kepada Kerani PTJ untuk
pembetulan oleh Ketua Jabatan

Ketua PTJ : Tidak Lulus

Permohonan tidak diluluskan oleh Ketua PTJ

JBend : Terima
Dokumen

Dokumen diterima oleh Jabatan Bendahari untuk proses
pembayaran

JBend : Tindakan

Permohonan telah dikemukakan kepada Pegawai Jabatan

Pegawai Bendahari untuk kelulusan
JBend : Sah Permohonan telah diluluskan untuk pembayaran
JBend : Batal Permohonan dibatalkan oleh Pegawai Jabatan Bendahari

JBend : Bayaran Selesai

Bayaran telah dikreditkan ke akaun

Jadual 3b

o Kilik ﬂ untuk carian permohonan tersebut.

e Data dipaparkan seperti Rajah 3b.

No Permohonan

Bulan/Tahun Tuntutan

1 PDIO82012/000006

2 PD/O&201 2000007

08082012 812012

08082012 812012

Rajah 3b

e Klik # untuk memaparkan perincian permohonan.

No Semakan : 02 Mukasurat 26/29

Tarikh Semakan : 01012013

Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia
11800 USM, Pulau Pinang
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3.2 KEMASKINI PERMOHONAN

Kemaskini permohonan adalah untuk mengemaskini permohonan yang telah dikembalikan
oleh kerani PTJ atau Ketua Jabatan. Status yang dipaparkan untuk proses ini ialah:-
i PTJ : Tindakan Pemohon atau

ii. Ketua PTJ : Tindakan Pemohon.

3.2.1 : PERINCIAN CARIAN

SN LTI PERMOHONAN B[ Wl Pendahuluan Diri EEVEITE Tuntutan Perjalanan EECEYIENIT

submenu untuk proses carian status permohonan. Skrin seperti Rajah 3c
dipaparkan.
Carian |Transaksi Semasa Vl

Makiumat Carian | |

Tarikh Fermahonan | |@ Hingga |@

Status | Semua Status i |

g

Rajah 3c

e Maklumat yang perlu diisi adalah seperti Jadual 3c di bawah.

Jadual

Perkara Keterangan 3
Cc

Carian Pilih jenis carian :

i. Transaksi Semasa — Transaksi 30 hari terkini

ii. No. Permohonan — No. Permohonan Pendahuluan Diri
iii. Bulan/Tahun Perjalanan — Contoh : 08/2011

iv. Tarikh — Tarikh permohonan

Maklumat Carian Masukkan maklumat carian bagi No. Permohonan atau
Bulan/Tahun Perjalanan

Tarikh Permohonan | Masukkan tarikh Permohonan Pendahuluan

Status Pilih status ; PTJ : Tindakan Pemohon

o Kilik ﬂ'ﬂ untuk carian pendahuluan tersebut.

o Data dipaparkan seperti Rajah 3d.

ID Permohonan Bulan/Tahun Jumlah Tuntutan Pembayaran |Baki Terhutang | Status | Paparan
Tuntutan Pendahuluan Bersih (RM) (RM)
(RM)
1| TPM8/2012/000015 28/082012 32012 0.00 Gra.60 l P
Rajah 3d

o Klik # untuk memaparkan perincian permohonan seperti Rajah 3e.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 27/29
Tarikh Semakan : 01012013 11800 USM, Pulau Pinang
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Tarikh Bertolak 04/10/2011 Masa
Tarikh Pulang 07/10/2011 Masa
Tujuan MESYUARAT PELAN STRATEGIK 2012

LokasiiMegara IMalaysia

Kategori |URUS}’-‘~.I\I RASMI | Bilangan Hari 3 hari dan 14 jam

ST PencInAPAN | PENGANGKUTAN | LAIN-LAIN | PENYEDIAAN MAKANAN |

T T N B TR

1 ELAUM MAKAN 210.00 0.00 [g
Jumlah Tuntutan (RM} 210.00
Tolak Fendahuluan (RM}: 0.00
Tiada senaral penyediaan makanan. 210.00
3% Kerugian Matawang Asing (Jika Berkenaan) : 0.00
Jumlah Tuntutan Bersih (RM) : 210.00
Rajah 3e

o Kilik EE untuk membatalkan jenis tuntutan yang dikehendaki.

e Sekiranya maklumat perjalanan perlu dikemaskini, batalkan semua jenis tuntutan

dahulu dan Klik .# .
e Kemaskini maklumat perjalanan yang dikehendaki seperti Langkah 2-13 bagi

Tuntutan Perjalanan.

o Kilik @ untuk membatalkan tuntutan yang tidak dikehendaki.

No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia Mukasurat 28/29
Tarikh Semakan : 01012013 11800 USM, Pulau Pinang
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No Semakan : 02 Pejabat Bendahari, Universiti Sains Malaysia
Tarikh Semakan : 01012013 11800 USM, Pulau Pinang
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