UNIVERSITI TUN HUSSEIN ONN MALAYSIA
PEJABAT BENDAHARI

UTHM/PB/100-6/4J1d 3 (9 ) Tarikh: 26 September 2017

PEKELILING BENDAHARI BIL. 6/2017

Semua Pengurus Bahagian

Universiti Tun Hussein Onn Malaysia

Y.Bhg.Prof/Tuan/Puan,

PENGISIAN TUNTUTAN PERJALANAN DALAM NEGERI SECARA ATAS TALIAN

1.0

2.0

TUJUAN

Pekeliling ini bertujuan untuk memakiumkan pengisian tuntutan perjalanan dalam negeri
secara atas talian yang dikenali sebagai E-Claim bagi menggantikan penggunaan

Borang Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri secara manual.
LATARBELAKANG

2.1 Pejabat Bendahari melaiui Pekeliling Bendahari Bil 1/2014 telah mengeluarkan
garis panduan berkenaan pelaksanaan permohonan pergerakan staf yang
bertugas di luar kawasan (E-Travel) yang mana ianya merupakan sub modul

kepada E-Claim.

2.2 E-Claim adalah sistem secara atas falian yang dibangunkan secara dalaman
oleh Pusat Teknologi Maklumat bertujuan untuk menggantikan Borang Tuntutan
Perjalanan Dalam Negeri (BEN/UPY/004-Pin1) secara manual yang digunakan

pada masa ini.

2.3 E-Claim dibangunkan secara berperingkat di mana Fasa 1 ini hanya berfungsi
sehingga Bahagian Kewangan PTJ sahaja. Proses kemasukan maklumat
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3.0

24

tuntutan oleh staf secara atas talian dan seterusnya pengesahan oleh Pengurus
Bahagian di dalam sistem. Penghantaran dokumen secara hardcopy masih
dikekalkan kerana integrasi antara E-Claim dan Sistem Kewangan SAGA masih

belum dilaksanakan.

Perbandingan proses E-Claim dan kaedah manual adalah seperti berikut :

Bil Perkara E-Claim Manual
1. | Maklumat asas staf Diintegrasi  dari | Perlu diisi
SMStaf
2. | Kadar elaun Mengikut gred | Perlu diisi
makan/hotel/perbatuan jawatan dan cc

kenderaan secara

automatik

3. | Maklumat pergerakan Diintegrasi dari E- | Perlu diisi
Travel

4. | Pengiraan tuntutan perjalanan Secara automatik | Secara manual

TATACARA PENGGUNAAN SISTEM E-CLAIM

3.1

3.2

3.3

Semua tuntutan yang dibuat melalui E-Claim adalah diintegrasikan dari E-
Travel. Oleh itu, semua pergerakan yang tidak melalui E-Travel tidak boleh
dituntut melalui E-Claim. Dengan adanya E-Travel staf tidak perlu mengisi

semula pergerakan semasa pengisian tuntutan perjalanan.

E-Claim boleh dicapai melalui Total Campus Integrated System (TCIS). Melalui
sistem ini, staf boleh memasukkan dan mengemaskini makiumat tuntutan

perjalanan secara atas talian.
Melalui E-Claim juga staf boleh mengetahui status permohonan tuntutan

sehingga permohonan diluluskan oleh Pengurus Bahagian melalui notifikas

yang dihantar secara email dan membuat semakan melalui E-Claim.
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3.4

3.5

3.6

Penggunaan E-Claim ini hanya terpakai kepada staf Universiti Tun Hussein Onn
Malaysia (UTHM) dan hanya untuk tuntutan perjalanan dalam negeri sahaja.

Penggunaan Borang Tuntutan Perjalanan secara manual masih perlu digunakan

untuk membuat tuntutan seperti berikut :

i) Tuntutan perjalanan luar negeri (BEN/UPY/005)
i) Tuntutan perjalanan dalam negeri melibatkan individu luar
(BEN/UPY/004-Pin1)

Staf periu membuat tuntutan dalam tempoh 3 bulan seperti yang dinyatakan di
dalam Pekeliing Bendahari Bil 3/2005 kerana sistem tidak membenarkan
tuntutan melebihi 3 bulan dituntut melalui E-Claim. Tempoh tuntutan 3 bulan
dikira mengikut bulan dan bukannya mengikut tarkh pergerakan. Sebagai
contoh perjalanan yang dilakukan pada bulan Januari 2017 hendaklah

dikemukakan selewat-lewatnya pada April 2017.

TANGGUNGJAWAB

4.1

Tanggungjawab Staf

4.1.1 Staf perlu mengisi permohonan pergerakan secara atas talian melalui E-

Travel seperti yang dinyatakan di dalam Pekeliling Bendahari Bil 1/2014.

4.1.2 Staf perlu memasukkan maklumat kenderaan yang digunakan untuk Kali
pertama membuat tuntutan. Untuk tuntutan berikutnya staf hanya perlu

memilih kenderaan yang digunakan.

4.1.3 Staf perlu memasukkan maklumat tuntutan perbatuan dalam kilometer di

dalam sistem.

4.1.4 Staf perlu memasukkan maklumat tuntutan pelbagai dan pendahuluan
(jika ada).
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4.2

4.1.5

4.1.6

41.7

4.1.8

4.1.9

41.10

Staf perlu menghantar tuntutan perjalanan kepada Pengurus Bahagian

secara atas talian.

Selepas kelulusan oleh Pengurus Bahagian, staf akan menerima

makluman melalui email dan perlu mencetak borang tuntutan,

Borang tuntutan perjalanan yang dikenali sebagai Borang Tuntutan
Elaun Perjalanan Dalam Negeri (E-Claim) (BEN/UPY/023} dicetak dari
E-Claim dan dokumen sokongan perlu dihantar kepada Bahagian

Kewangan PTJ.

Dokumen sokongan yang perlu disertakan bersama Borang Tuntutan

Elaun Perjalanan Dalam Negeri (E-Ciaim) adalah seperti berikut :

) Surat kelulusan pergerakan bagi penyelidikan.
i) Resit-resit asal.
i) Boarding pass asal (perjalanan kapal terbang).

iv) Tentatif program / mesyuarat atau agenda bagi bengke! / kursus.

Jika tuntutan perjalanan yang melibatkan lebih dari satu PTJ seperti
kursus dan penyelidikan, staf perlu memilih Pengurus Bahagian di PTJ

hakiki untuk meluluskan tuntutan perjalanan tersebut.

Manual pengguna pengisian tuntutan perjalanan boleh dicapai melalui
TCIS di modul E-Claim atau dicapai melalui pautan berikut “Manual

Pengguna (Staf)™.

Tanggungjawab Pengurus Bahagian

4.2.1

Pengurus Bahagian adalah bertanggungjawab menentukan tuntutan
pegawai itu adalah benar, sahih dan tertakluk kepada syarat-syarat yang

ditetapkan cleh Universiti.
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4.3

422

423

424

Pengurus Bahagian perlu membuét pengesahan secara atas talian

selepas menerima email notifikasi daripada pemohon.

Pengurus Bahagian boleh membuat semakan terperinci tuntutan

perjalanan secara atas talian sebelum membuat pengesahan.

Manual pengguna untuk pengesahan boleh dicapai melaiui TCIS di
modul E-Claim atau melalui pautan “Manual Pengguna (Pengurus

Bahagian)”.

Tanggungjawab Pentadbir / Bahagian Kewangan PTJ

4.3.1

432

43.3

434

4.3.5

4.3.6

Menerima Borang Tuntutan Elaun Perjalanan Dalam Negeri (E-Claim)
yang telah diluluskan oleh Pengurus Bahagian beserta dokumen
sokongan daripada pemohon.

Menyemak dokumen sokongan yang dikemukakan lengkap mengikut

senarai semak.

Mengesahkan dokumen sokongan.

Memilih senarai nama pemohon di dalam E-Claim dan memastikan

maklumat yang dihantar adalah sama dengan dokumen yang diterima.

Mengesahkan dan mencetak Laporan Senarai Bayaran melalui E-Claim
untuk dihantar bersama Borang Tuntutan Elaun Perjalanan Dalam

Negeri (E-Claim) yang lengkap ke Pejabat Bendahari.
Data berkaitan pegawai pelulus di E-Claim adalah diintegrasi dari E-

Kursus. Sebarang perubahan berkaitan pegawai pelulus hendaklah
dilakukan di E-Kursus dan bukannya di E-Claim.
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O

4.4

4.5

4.6

4,37 Manual pengguna unfuk pentadbir / bahagian kewangan PTJ boleh
dicapai melalui TCIS di modul E-Claim atau melfalui pautan “Manual
Pengguna (Pentadbir / Bahagian Kewangan)”.

Tanggungjawab Pejabat Bendahari

4.4.1 Keseluruhan proses terimaan dokumen dan semakan Borang Tuntutan
Elaun Perjalanan Dalam Negeri (E-Claim) adalah secara manual bagi

Fasa 1 ini.

442 Menerima Borang Tuntutan Elaun Perjalanan Dalam Negeri (E-Claim)
yang telah disemak bersama senarai bayaran daripada Bahagian
Kewangan PTJ.

4.4.3 Mencetak laporan penggunaan vot mengikut PTJ yang berkaitan.

Proses kerja berkenaan pengisian tuntutan perjalanan dalam negeri secara atas

talian diringkaskan melalui Carta Alir seperti di Lampiran 1.

Sebarang cadangan bagi penambahbaikan dan aduan berkenaan E-Claim boleh

dibuat melalui saluran seperti berikut :

4.6.1 Urusetia E-Claim di Pejabat Bendahari di talian telefon 07-4537086/7077

atau email di alamat claim@uthm.edu.my

4.6.2 Urusetia E-Claim di Pusat Teknologi Maklumat di talian telefon 07-
4537270/7256  atau aduan  secara atas  talian melalui

https:/faduanict.uthm.edu.my
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5.0

KUATKUASA PEKELILING

Pekeliling ini adalah berkuatkuasa untuk tuntutan perjalanan dalam negeri mulai
pergerakan bulan November 2017. Sebarang tuntutan secara manual tidak akan

diproses.

Kerjasama dari YBhg.Prof/Tuan/Puan adalah diharapkan agar dapat memaklumkan

penguatkuasaan pekeliling ini kepada staf di bahagian masing-masing.

Sekian, terima kasih.,

“DENGAN HIKMAH KITA MENEROKA”

Yang benar,

AZIZAH BT NASRI
Bendahari

Universiti Tun Hussein Onn Malaysia

8.k - Y.Bhg. Naib Canselor
- Y.Bhg. Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)
- Y.Bhg. Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
- Y.Bhg. Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar & Alumni)
- Ketua Unit Audit Dalam
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Tanggungjawab

LAMPIRAN 1

Carta Alir
Pengisian Tuntutan Perjalanan Secara Atas Talian

Pekeliling Bendahari Bil 1/2014

E-Travel

Pemohon

Pengurus
Bahagian

Pemohon

-

Penolong
Pendaftar /
Pen, Pegawai
Tadhir

Pembantu Akauntan

D

v Pemohon memasukkan data tuntutan ke
dalam Sistem E-Claim melalui TCIS dan

kemaskini maklumat tuntutan dan
menghantar permohonan secara atas

Email
Ya  makluman Tidak talian.

kepada

pemochon

Pengurus Bahagian menerima email
notifikasi untuk kelulusan dan membuat
kelulusan secara elektronik.

Tidak Ya

Mencetak Borang Tuntutan Elaun Perjalanan
Dalarm Negeri (E-Claim) melalul E-Claim dan
dihantar kepada Bahagian Kewangan PTJ
bersama dokumen sokongan.

Email Ya
makluman
kepada

pemochoen
Pengesahan dan cetak Ringkasan Keseluruhan

Tuntutan Perjalanan Staf di PT) dari E-Claim dan
hantar ke Pejabat Bendahari

Menerima Borang Tuntutan Elaun Perjalanan
Dalam Negeri (E-Claim) berserta dokumen
sokongan daripada Bahagian Kewangan PTJ

Selesai



PUSAT TEKNOLOGI MAKLUMAT UTHM DocType : Manual
SISTEM MAKLUMAT BERSEPADU (TCIS) Tarikh Draf :
TCES — ECLAIM (Tuntutan Perjalanan Staf Dalam Negara} ;9{ 23/ 20l\11:12iah
) r:
Versi: 1.0
Manual Pengguna (Staf)
Sistem ECLAIM
Perubahan Dokumen
Versi Tarikh Author Keterangan
O 1.0 20/07/2017 | Maziah Kemasukan Data Pemohon
“Document Sign-Off”
Tarikh

Nama dan Jawatan

Tandatangan

tcis_man_eclaim.docxx
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PUSAT TEKNOLOGI MAKLUMAT UTHM DocType : Manual
SISTEM MAKLUMAT BERSEPADU (TCIS)
TCIS — ECLAIM (Tuntutan Perjalanan Staf Dalam Negara}

Tarikh Draf :
19/07/2017
Author ; Maziah
Versi: 1.0

1.0 Pengenalan

Sistem Eclaim adalah sistem yang dibangunkan untuk mengintegrasikan maklumat tuntutan perjalanan
staf dari pelbagai ptj. Staf perlu memasukkan semua pergerakan yang telah di luluskan untuk membuat

tuntutan sebulan sekali sahaja.

2.0 Keperluan Minima

Persekitaran pembangunan yang digunakan adalah terdiri daripada platform Intel atau AMD yang
mempunyai konfigurasi seperti berikut :

Sisfem Pengoperasian

Sistem pengoperasian Microsoft Windows sahaja.

O Pelayar Web

Pelayar Dicadangkan adalah Edge atau IE. Terdapat
beberapa isu pada browser lain mengikut versi berlainan.

3.0 Tatacara Penggunaan

Pengguna di minta untuk fog in TCIS melalui capaian url hitp://tcis.uthm.edu.my/. /d dan password

adalah sama dengan emel pengguna

Welcrme 1o
THIAL CAMPUS HTEGRATED SYSTER

Pazsa b

Rajah 3.0

tcis_man_eclaim.dooxx
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PUSAT TEKNOLOGI MAKLUMAT UTHM DocType : Manual

UTHI/\VA | sisTEM MAKLUMAT BERSEPADU (TCIS) Tarikh Draf :

s asss | TCIS — ECLAIM (Tuntutan Perjalanan Staf Datam Negara) 19/07/2017
Author : Maziah

Versi: 1.0

3.1 Log in Sistem

Staf perlu mencapai aplikasi UIS — User Information System dan peranan sebagai Staf
UTHM. Staf perlu memilih faill menu Pergerakan / Tuntutan Perjalanan. Sila pilih menu
Borang Tuntutan Perjalanan.

B TCIS UTHM - [UIS Dashboard 4.8]
Fail Wirdow Bantuan

MAZIAH EINTI NAMAN @
HAAMAN

O

{71 GAIL, ELAUN &O.T. A
1101 KEDATANGAN & CUTT
P10 CUTIBELAJAR
@ CURRICULUM YITAG
F-) PENTELIDIKAN S PENEREITAR

-7 PEMILATAN PENGAJARAN (Staf Axadembs)
W31 STAF AKADEMIK

-

W1 TEWMPAHAN KEHDERAAN

5

-

-7 BAAKEUMAT UMUR

s ) M UTHM

b b MyLockar

- (71 PERGERAKAN & TUNTUTAN PERJALANAN
L.%¢ ) Borang Pergerakan

-5y %grang Tuntutan Perjalanan

Rajah 3.1

Sila klik Fail Pergerakan dan Tuntutan
Perjalanan, kemudian anda perlu
menekan manu Borang Tuntutan
Perjalanan
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SISTEM MAKLUMAT BERSEPADUY (TCIS) Tarikh Draf :

TCIS — ECLAIM (Tuntutan Perjalanan Staf Dalam Negara) 19/07/2017
Author : Maziah
Versi: 1.0

3.2 Antaramuka Sistem

Berikut adalah antaramuka sistem Borang Tuntutan Perjalanan bahagian kemasukan staf.

LEYINDIVIDUAL

. g : 3
Honh : ML T e e g
* Ploase bz 3o5e © chnk the BILEAGE burtos bofore SUBRIT fisclaim

FEHICLE SELECYEON OF MONTH»S CLAIM.STATUS

{8} €hovna PYI

{7} CHODSE TRAVEE I0:
¢ UNT OF TRAVE SFROUIDsy

{7) ¥71 COD ARD CLAIM APPROVER % ehnse B

i

(@] STATEHINT OF AL TLATHS

w_misebiln

Rajah 3.2.1
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TCIS — ECLAIM (Tuntutan Perjalanan Staf Dalam Negara) 19/07/2017
Author : Mazizh

Versi: 1.0

LAY,
. CLAIM.STATUS

L3} IOITIDOAL VEKLE SELLUTICH OF MOfi TRy

1o

l m CUSLERAYEE 131
\i/ R AT e
&

CROKINSE THAYIL 120

s Al et Hs

TORTNE BRI 187

Y VIILUOLARD ALALE AFPRGVTI (5.0 20 £ 8550 e S e S
14} Chonan 18 - .

[P YL DS OLNIN ARIRIAL farrcimia {726 ik v 2o 4
LBty -

R oen pet T
(&)

Rajah 3.2.2

3.3 Menu Kemasukan Maklumat

Melalui antaramuka Eclaim, staf perlu memasukkan data mengikut nombor-nombor yang
telah ditentukan.

a) Individual vehicle selection of month (1) ; sekiranya staf ada menggunakan kenderaan
dan ingin membuat tuntutan perbatuan, sila kemaskini maklumat kenderaan. Maklumat
kenderaan perlu di isi sebulan sekali sahaja.

b) Choose Travel ID (2) : Staf perlu key in maklumat Statement of Claim (3), Transport
{4), Various (5) dan Advance (6) mengikut pergerakan yang dipilih. Maklumat
pergerakan yang dipaparkan hanyalah maklumat pergerakan yang telah diluluskan
sahaja.

c) Statement of Claim (3) : Di dalam popup ini, staf perlu memilih kod PTJ pergerakan
(sekiranya staf memilih ORICC - staf perlu membuat pilihan geran), Jenis kenderaan
yang digunakan semasa pergerakan tersebut, tuntutan perjalanan, tuntutan makan dan
tuntutan penginapan.

d) Transport (4) : sekiranya staf menggunakan kenderaan seperti keretapi, kapal terbang,
feri, dan bas atau teksi semasa pergerakan tersebut, staf boleh membuat tuntutan
melalui menu Transport.

tcis_man_eclaim.docxx Page 6 of 17
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e) Various {5) : untuk tuntutan petbagai, staf perlu key in maklumat melalui menu Various.

fy Advance (6) : Sekiranya staf ada membuat tuntutan awalan semasa pergerakan, sila key
in maklumat tersebut melalui menu Advance.

g) PTJ Code and Claim Approver (7) : staf perlu key in maklumat ini sekali sahaja, setelah
staf selesai membuat keseluruhan tuntutan. Maklumat ini diperiukan untuk kefulusan
ketua PTJ.

3.4 Proses Kemasukan Maklumat

3.4.1 Langkah 1 — Membuat pilihan tahun dan bulan.

i 5
* [Pt bap 5006 to ThOk the 188, Butloshatore SUEEIY it

A L SO T TN OF HR I CLAIM,STATUS
Sila pilih Tahun dan Bulan tuntutan [
perjalanan untuk mendapatkan
Claim 1D dan untuk memasukkan
keseluruhan maklumat tuntutan
perijalanan

cren;

£ PTECODE SN0 CLATH APFROVER 12 SO T AT F o e TR e 2
43 Uhanse 12

E pt

(6] STATEMZNT OF ALLCLAIME o)

O

Rajah 3.4.1

3.42 Langkah 2 — Membuat pilihan kenderaan melalui Individual vehicle selection
of month (1). Maklumat kenderaan penting sekiranya dalam bulan tersebut, staf
mempunyai tuntutan perbatuan.
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| Month: (B3 v | ctaim 10 01537062017 |

s {3 INETEIDEAL VEHICLE SELECTION OF HOHTH

ted g DY ure

CLAIM.STATUS

: I CARCHIER §, Bagite 1 LI0O %0 pomr?

Sila masukkan maklumat seperti Plate
Number, Car Cylinder, dan Car Model
C\ sekali sahaja untuk satu kenderaan

/ dan klik INSERT. Sekiranya maklumat
kenderaan telah ada, anda hanya
perlu ‘double click’ maklumat
kenderaan yang digunakan untuk
bulan tuntutan.

T3 DROTETRIAY VIRICLE SELECYION DF HOMT i -

wniBR. AIPESY i T
ossER: Maklumat kenderaan yang telah dipilih

woozL, FROMGY PERSIHA.

akan dipaparkan. Vehicle Class juga
akan dipaparkan secara automatik.

Rajah 3.4.2

i ¥IFICLEMG6: C1E3FO3)

{apEsnosE TRAVEL 1Y §

LAY U IRAREL ABBANY,
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3.4.3

Langkah 3 — Membuat pilihan pergerakan untuk sefiap pergerakan melalui
Choose Travel ID (2). Hanya pergerakan yang diluluskan sahaja akan di

paparkan.

CLAIM,STATYS

SLATE tiagR  ALITEED
Lyubper: 19

MODEL ;. FROTOM PERSONA

VEMEOLE D QiB3MEL VEHIZLEDLADS: &

{2 CRDDSE TRAVEL D
- 287 OF TRAYE: ABEAVE

LOPLAREE 18607 190672017

01837062017

]
pase be sure

.4 Staf perlu memasukkan tuntutan
mengikut pergerakan. Pilih

oo (ALY IHRIVIDUAL YEHICLE SEECTION OF MOMTH .

FLAGE HUMSER s AR

CviiDiR:
WORE: PROTON FERSONA

VEELED D 01930 VERIOE GASS Y A

kemasukan maklumat tuntutan.

{2} LHOGSE TRAVEL 1D 2

pergerakan, dan masukkan maklumat
mengikut nombor butang 3, 4, 5 dan
6. Sila ulang langkah sehingga selesai

A, APPRDUTA S

: ESTSARAT KETM {1575}
P HOEE FISTANA, KL

Rajah 3.4.3
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344

O

Langkah 4 — Bagi membuat pengisian maklumat ‘Statement of Claim', staf perlu

menekan butang Statement of Claim (3).

£2) CHOTISE TRAVE

3 ARAT T E1ST5)
BOTE VIFTANA, 1

A PTE
PT CODE,’

orar |

FHHE v + [o0s
T S sTaRT: [00:00

- DESTIMATION ¢ (HOTEL VISTANA, KL
[MESYUARAT KPTM (T57G)

C O TWEOEDUTY &
{ (ALYRECORD ACTIVITY)
i .. KILOMETRE: |-00

TATEMENTS

et SRS LS R umsinbineit ¢
il O CORTA TN & i 5ot e G SM T T IR ) G SRR DNV R

LOBEHE SLLOWANCE
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O

O

—73 Staf perlu memasukkan maklumat PTJ

Yo

Grant akan di aktifkan.

Code vot 21000 PT/ tuntutan.
Sekiranya staf memilih PTJ ORICC,

Rajah 3.4.4.2
P p— Staf perlu membuat pilihan Vehicle
vaeLETveE T Type untuk setiap maklumat
pergerakan
Rajah 3.4.4.3
: " pares [osiotreoan 77 e > soar: [0 [
: FREHUD'H ;
: DESTRIATION s [HOTEL VISTANA, KL
i
; KR OVETRE 21|09 !

AR STRTEMENTS

i uram

HOTEL VISTANA, K.

Statements.

Staf perlu mengisi maklumat
tuntutan seperti Date, Start, End,
From, Destination, Type of Duty
dan Kilometre. Add untuk
masukkan maklumat Claim

Rajah 3.4.4.4

J wrHy

HOTR ¥iSTANA

ERRLL i [T

bod] 210 10 HOTEL VST,

' TERG of it traui)

Setelah selesail pengisian
maklumat, staf perlu menekan
kekotak End of This Travel? untuk
menghasilkan tuntutan elaun
makan sekiranya cukup tempoh
tuntutan untuk tuntutan tersebut,

prererry e

§3{

600

Rajah 3.4.4.5
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MESYUARAT KPIM {TEtd)

HOTEL ViST AtlA KL
Y ibsaorilTue e d e (e HOMELVISTANA. K T | wEsvuARAT KeTH{TETS) ' w0 i

g atiivs taned TOTAL (X4} : _600.4

&,

Setelah selesal menekan End of
This Travel?, sekiranya staf
layak untuk tuntutan makan,

| = ) funch + Direae Prouides I [+ r

f! T MR teow 2e0d (151 [O] 5 Berie v Lk Perded | ™~ *‘E\* harisan elaun makan akan

| - Ho Meal Providad . e

2 e dipaparkan. Staf perlu memilih

F31 3 -LonchProed elaun makan yang disediakan
pada setiap baris. Tekan butang

P& | 6 -BraakRyst + Dinner Provided
P7] 7 -Lunch + Dinner Previded

apabila selesal.

PE | 4 ~Breskfast +Lurch + Dinner

‘Insert’ =221, Sila penuhkan maklumat yang dikehendaki seperti Date, Date

To, Accomodation Options, Accomodation Address, Receipt dan Total

{sekiranya membuat pilihan Hotel). Tekan ‘Save’

Sekiranya terdapat perubahan, sila klik baris dan tekan butang ‘Cut’

(&) HOTER § LODGTHG ALLDWANCE e i 1 e s

e ihngimpaa' 5 ?-x-ao REGTAMAR MARA-MANA

Rajah 3.4.4.7
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3.4.5 Langkah 5 — Pengisian maklumat Transport sekiranya semasa pergerakarn, staf
ingin menuntut tuntutan seperti tambang bas dan teksi, Feri, Kapal Terbang dan
Keretapi.

5]

&t

MESAIRAT KT {TETE
HOTE VISFRSA, BL )

O Untuk pengisian Transport, staf
perlu mengisi maklumat Date,
Public Transport Selection,
Receipt No. dan Rate. Klik Add

& Save Sekiranya staf
ingin menghapuskan baris
berkenaan, sila klik kekotak
baris tersebut dan klik Delete

Bavarsn Tembang Keretap
Bayaan Tambang Ferl
Bayarsn Kapnl Terbang

Rajah 3.4.5

O
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3.48 Langkah 6 — Bagi tuntutan pelbagai, staf perlu menekan butang Various (5). Staf
dibenarkan menuntut tuntutan Telefon/Faks/Telegram/ Pos, Dobi, Cukai
Lapangan Terbang, Tol, Tempat Letak Kereta, Yuran Pendaftaran (Jika
berkaitan) -2910 dan Lain-lain.

(XEIOOSE TRAYEL, 702

NER APRAN £,

LoLE

1 17
06267
MESTUA
FOTEL VISTANS, KL

TRAVEL ID © |P1707054

O Untuk pengisian Various, staf
perlu mengisi maklumat Date,
Receipt No., Rate. dan Various
Selection, Klik Add & Save

. . . %::nll.et&l’rm
. Sekiranya staf ingin et i
menghapuskan baris

berkenaan, sila klik kekotak

baris tersebut dan klik Delete

VARFOUS 1T FARTOUS CETAR ~

Rajah 3.4.6

347 Langkah 7 — Sekiranya staf ada membuat tuntutan pendahuluan semasa
pergerakan, slaf perlu memasukkan jumlah tuntutan melalui popup yang boleh
dicapai melalui butang Advance (6).

(2} QRNESE TRAVEL

\‘. LTS TRAYER APPROY il
TRAVEID R b ]
FRETLRN 3

Untuk pengisian Advance pula,
staf perlu mengisi maklumat
Advance Amount. Sila klik Save vy
=1, Sekiranya staf ingin E fm ]
menghapuskan baris STAFFHO ;. CLAND © TRAVELD ANGUNT G2y
berkenaan, sila klik kekotak O oieer  wisivoezorr | prrorose 2000
baris tersebut dan klik Delete

P1707054

CLATM I : 01837062017 | TRAVELID:

Rajah 3.4.7
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348

Langkah 8 — Perlu di ingat, langkah 8 ini PENTING untuk menentukan pelulus
bagi tuntutan perjalanan bagi bulan tersebut. lanya perlu di isi sekali sahaja
selepas staf selesai memasukkan keseluruhan maklumat tuntutan perjalanan.

* Proang ba sune ook e SILEAGE butlon betbia SGEAT e chum

{1} THOTVIDGAL YERICLE SELECTION 0¥ MOHTit> > CLAIM. 5TATUS )
EETIET + ) [P ;
STATS i
ematn . ALY . }
pLare tepaze s ALITESS KT APPRGURL e :
s 60 AN e %
vopEL: f Db ammovat |y T oEE
. AT APERDY AL R .
YERICLE IO DISITO0! T A L pamrroiy Sila klik Choose PTJ) dan
Approver apabila staf selesai
{F] RARETRAVILID: | I

; VAT SR TRAVE AFRROVEDM,

memasukkan semua tuntutan
perjalanan. Maklumat ini
diperlukan untuk pelulus
meluluskan tuntutan perjalanan
ini.

{1 PTFEODEARD CLATM 1T g o 11
[RSa Fekaiag, Fadkmal T [TORDFARRAN BTH HD, FLDZEE

 Rajah3.48

PADF, MADYA DR MOHD FARHAN 31N MD, FUDZEE

aes 450
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3.49 Langkah 9 — Staf boleh menekan butang Mifage untuk melihat jumlah tuntutan
perbatuan, butang Resef untuk mengosongkan jumlah tuntutan perbatuan,
butang Review untuk melihat pra paparan tuntutan, butang Submit Claim untuk
menghantar tuntutan perjalanan kepada pelulus dan butang Summary & Print
untuk mencetak borang tuntutan perjalanan secara keseluruhan.

| T uBIR - SLIPER
: SYLgER - 1600
s TLTONPEREONL

1 THEMVIOUAL VEHECLE STLELRRIT GF HOWTiz>

Manth: [IE | can 102 [01832062017 4 ¢

(23CHUINE TRAVEAS: | s
BET OF TRAZATORD Y ED-

VEHICLEW) : GLAZ0L VEMIOEE CLATS 1 A

PUIiHm

VO T T8 RS O D

At ASPRGVER St T P77 Fyar o e o

PARIT LI, ALTH AT,

V. [MoD PRIt BN vE. FLDZEE .

BoRang

et nd amidah st ok im o Pajatas Db il | waims wahafs i Uk et Lo pei

gt B
™

PROF, MADYA G MOHD FARKAN BIN MD, FUDTEE

a)

b)
<)

d)

e)

Rajah 3.4.9

Milage — tekan butang Milage untuk mendapatkan jumlah tuntutan perbatuan
(sekiranya ada).

Reset — untuk mengosongkan milage, staf boleh menekan butang Reset,
Preview — Staf boleh menyemak borang tuntutan yang telah di masukkan
melalui system

Submit Claim — Untuk menghantar tuntutan perjalanan, staf perlu klik
butang Submit Claim. Setelah staf menghantar tuntutan perjalanan, staf tidak
boleh membuat sebarang perubahan,

Summary & Print — Butang ini akan di aktifkan sekiranya staf telah
menghantar tuntutan perjalanan. Staf boleh mencetak borang tuntutan dan
kemukakan borang bersama resit-resit sebagai bukti.

tcis_man_eclaim.docxx
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4.0 Kesimpulan

Sistern ini diwujudkan bagi memudahkan staf membuat tuntutan perjalanan melalui sistem yang di
telah diintegrasikan bersama sistem pergerakan staf. Di mohon kepada staf agar dapat mengikut

tatacara sebenar seperti yang telah diilustrasikan di dalam manual pengguna ini. Semoga manual
pengguna ini memberi manfaat kepada staf.
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1.0 Pengenalan

Sistem Eclaim maodul pp ptj memudahkan pp membuat proses senarai bayaran untuk dihantar ke

Pejabat Bendahari.

2.0 Keperluan Minima

Persekitaran pembangunan yang digunakan adalah terdiri daripada platform Intel atau AMD yang
mempunyai kenfigurasi seperti berikut :

‘Sistem Pengoperasian

‘| Sistem pengoperasian Microsoft Windows sahaja.

“Pelayar Web

Pelayar Dicadangkan adalah Edge atau IE. Terdapat
heberapa isu pada browser lain mengikut versi berlainan.

3.0 Tatacara Penggunaan

Rajah 2.0

Pengguna di minta untuk fog in TCIS melalui capaian url hitp:/ftcis.uthm.edu.my/. fd dan password

adalah sama dengan emel pengguna

Wekone 10 0
OTAL CAMPUS (IEGRATLD SYSTEM

3.1 Log In Sistem

Rajah 3.0

PP PTj perlu mencapai aplikasi Eclaim dan pilih peranan sebagai PP/ PA PTJ. Sila pifih fail

Eclaim. Sila pilih menu Senarai Bayaran.

teis_man_eclaim_ppptj.docx
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)
C Sila klik

Senarai

Fail Eclaim, kemudian

anda perlu menekan menu

Bayaran

e “1 ) testing etravel

3.2 Antaramuka Sistem

& Fail Window Bantuan

i

Har

MAZIAH EINT] NAMAN D -
‘

HARMA;

F-{3 LAPORAN ETRAVEL

et

iw » Penyedaan Kod

b ) Panyedizan Rujkan Kod

IA » Borang Tuniutan Perjalznan
‘- p PA - Beorang Tuntutan Perjala
- ) Pelufus
_FJ;@-} Senarar Bayaran

— p TESTING

Rajah 3.1

Berikut adalah antaramuka modul bagi proses senarai bayaran.

SENARAI BAYARAN , BIL DAH TUNTUTAN 04/ECLAIH/G9/2017

CATATAN
NO. Koo | s HLEH
B JoexERon, P23 PENERIMA T3 | RNTUTAN vor CIEATAR FERGESAAR
L 01010 PUANMAZRIRS HANI BINT MANSOR
O o4 TRY #1.33 141,33 |
0t TRV 45050 453,50
Q
Rajah 3.2
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3.3 Proses Senarai Bayaran Secara Keseluruhan

Proses senarai bayaran dibenarkan melalui 2 cara iaitu secara berkumpulan atau secara
pilihan melalui baris. Berikut adalah proses senarai bayaran yang perlu dilaksanakan.

SENA BAYARAR , BIL DAN TUNTUTAN O4/ECLAIM{D9/2017

CATATAN
10, . rop | 3eas i
L F‘BEL‘;N FiAMA PERERINA FT3 TlNTUTANi a1 DIBAYAR PEBPﬁA}‘WRP(

Lo 0191 PUANMU&HNEWKMBOR

141,33 ¢

D o4 TRV 141,31
V*\\ * 04 TRY 453,50 159,50
.
NN RUANG CATATAN

Sila klik butang ‘Proses
Senarai Bayaran’
selepas membuat
pilihan senarai staf,

Untuk memproses senarai bayaran secara berkumpulan,
pp perlu klik {Tipiun.semua gtau klik baris demi baris.

Kemudian pp perlu menekan butang berwarna ungu
untuk melaksanakan Proses Senarai Bayaran.

Rajah 3.3
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3.4 Cetakan Senarai Bayaran

Untuk menghantar senarai bayaran kepada pihak Bendahari, PP Ptj perlu membuat cetakan
yang dan mengepilkan bersama-sama borang tuntutan perjalanan staf.

s
SEHARAT BAYARAN , BIL DAN TUNTUTAN 04/ECLAYM{09/2017 °,
N

2 rﬁ'gua{ A PENERIMA ol N1 VT -‘\ B } ?E;:%%‘

L O1010 PUANKAZRI:A RANT BINTTMARSOR \
" my 141,31 233 | i
L] TRY 459.50 '}39.”

| sila klik butang ‘Papar
Senaral Bayaran’ untuk
membuat cetakan

Rajah 3.4.1
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r

Pltan Serarat Bayaran | N
hid

~

Klik ‘drop-down’ dan
pilih untuk mencetak
senarai bayaran yang
dikehendaki.

< i

Rajah 3.4.2

~
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SEMARAI BAYARAN , BIL DAN TUNTUTAN
3

M3, RUIUICEN 1 DAECLAIMT/2017/2 \
PUSAT TANGGUNGIAWAS 1 Pusat‘l‘eh‘mlogll“ialdunut Sila tekan butang
TARDMH 1 16/07/2017
‘Cetak’ untuk mencetak

senarai bayaran.

D TUNTUTAH NAMA PELULUS

{BIL NO. PEXERIA NAMA PENERTMA
KODPTI JEHISTUNTUTAN KD GERAN vor JUMLAH DIBAYAR.  CATATAN PENGES?
1. 01364 PROF, MADYA DR MOHD FARHAH BIN MD. FUDZEE SIBQIMIT FROF. MATTADRT
1. 09 -PR1 P1700220 072 21000 217.50 Senara Bayaran di
2. 09 -PPL 1700354 U403 21000 LT
3, 09991 PITDOHS 8063 21600 243,50
T A TUNTUTAN 01964 PROF. MADYA DRMOHD FARHANBINMD. FUDZEE. 77250
APLAH KESELURDHAN TUNTUTAN 77250
TANDATANGAH & COP
PENGURLS BAHAGIAR
Rajah 3.4.3

4.0 Rumusan

Kesimpulannya, modul senarai bayaran di dalam sistem Eclaim ini diwujudkan bagi memudahkan PP
PTj memproses senarai bayaran secara berkumpulan. Di mohon kepada PP PT) agar dapat mengikut
tatacara sebenar seperti yang telah diilustrasikan di dalam manual pengguna ini. Semoga manual
pengguna ini memberi manfaat kepada staf.
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