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UNIVERSITI TUN HUSSEIN ONN MALAYSIA 

UTHM/PB/100-6/4Jld 4 ( 10 )                                                                Tarikh : 28 Mac 2024 
  

PEKELILING BENDAHARI BIL.  2/2024 

 

Semua Pengurus Bahagian 

Universiti Tun Hussein Onn Malaysia  

 

Yang Berhormat Prof. Dato’/YBhg. Prof./Tuan/Puan, 

 

GARIS PANDUAN PELAKSANAAN PROSES PEMBAYARAN TUNTUTAN 
PERJALANAN DALAM NEGERI SECARA DIGITAL SEPENUHNYA DI UNIVERSITI 
TUN HUSSEIN ONN MALAYSIA (UTHM)  

 
 

1.0 TUJUAN 
 

Pekeliling ini bertujuan untuk menerangkan berkenaan Garis Panduan Pelaksanaan 

Proses Pembayaran Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri Secara Digital Sepenuhnya 

Di Universiti Tun Hussein Onn Malaysia (UTHM). 

 
 

2.0 LATARBELAKANG 
 

2.1 Pada masa ini pelaksanaan tuntutan perjalanan dalam negeri secara atas 

talian melalui Sistem eClaim (eClaim) adalah merujuk kepada Pekeliling 

Bendahari Bil. 6/2017 di mana penghantaran dokumen sokongan dan borang 

tuntutan perjalanan adalah secara fizikal.   
 

2.2 Kementerian Kewangan Malaysia telah meminda Arahan Perbendaharaan - 

AP99(a). Pindaan AP99(a) adalah berkenaan semua baucar atau baucar 

elektronik hendaklah disokong dengan dokumen sokongan atau 

dokumen sokongan elektronik yang lengkap.   

  

2.3 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Bil 2/2024 yang bersidang pada 24 

Mac 2024 telah meluluskan Garis Panduan Pelaksanaan Proses 

Pembayaran Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri Secara Digital Sepenuhnya 

Di Universiti Tun Hussein Onn Malaysia (UTHM). 
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3.0 PELAKSANAAN eCLAIM DI UTHM 

  

 3.1  TATACARA PENGGUNAAN eCLAIM 
 

3.1.1 Semua tuntutan yang dibuat melalui eClaim adalah diintegrasikan dari 

eTravel. Oleh itu, semua pergerakan yang tidak melalui eTravel tidak 

boleh dituntut melalui eClaim. Dengan adanya eTravel staf tidak perlu 

mengisi semula pergerakan semasa pengisian tuntutan perjalanan. 

 

3.1.2 eClaim boleh dicapai melalui portal Total Campus Integrated System 

(TCIS). Melalui sistem ini, staf boleh memasukkan dan mengemaskini 

maklumat tuntutan perjalanan secara atas talian.  

  

3.1.3 Melalui eClaim juga staf boleh mengetahui status permohonan 

tuntutan sehingga pembayaran tuntutan selesai di proses di peringkat 

Pejabat Bendahari melalui notifikasi yang dihantar secara email dan 

membuat semakan melalui eClaim.  

  

3.1.4 Penggunaan eClaim ini hanya terpakai kepada staf UTHM dan hanya 

untuk tuntutan perjalanan dalam negeri sahaja.  

 

3.1.5 Penggunaan Borang Tuntutan Perjalanan secara manual masih perlu 

digunakan untuk membuat tuntutan seperti berikut: 

 

(i) Tuntutan perjalanan luar negeri (BEN/UPY/005) 

(ii) Tuntutan perjalanan dalam negeri melibatkan individu luar 

(BEN/UPY/004-Pin1) 

 

3.1.6 Staf perlu menghantar tuntutan selewat-lewatnya pada 10 haribulan 

bulan berikutnya. Sistem tidak membenarkan tuntutan melebihi 10 

haribulan dituntut melalui eClaim. Sebagai contoh: tuntutan bulan 

Januari 2024 perlu dikemukakan selewat-lewatnya pada 10 Februari 

2024. 
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3.2 TATACARA MUAT NAIK DOKUMEN SOKONGAN DI eCLAIM 

 

3.2.1 Staf perlu mendapatkan pengesahan dan cap pada resit/bil/invois 

asal. Resit/bil/invois perlu disahkan oleh Pegawai Penilai 

Pertama/Ketua Jabatan/Pengurus Bahagian atau pegawai yang 

diberikan penetapan kuasa sebelum dokumen di muat naik di eClaim.  

   

3.2.2 Setiap dokumen sokongan asal seperti resit/bil/invois yang akan 

dimuat naik perlu dicatatkan nombor “Claim ID” dan nombor “Travel 

ID”. Nombor Claim ID dan Travel ID boleh didapati di eClaim. Contoh 

Claim ID dan Travel ID adalah seperti di Jadual 1 dan Jadual 2 

berikut: 

 

    
 

 
Jadual 1: Contoh Nombor Claim ID di eClaim 

 
 

 
 
 

Jadual 2: Contoh Nombor Travel ID di eClaim 
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3.2.3 Sekiranya terdapat lebih daripada satu dokumen sokongan asal, 

dokumen berikutnya perlu dipalang dengan perkataan “eClaim”. 

 

3.2.4 Contoh dokumen sokongan bagi perenggan 3.2.2 dan 3.2.3 adalah 

seperti di Lampiran 1 hingga 3. 

 

3.2.5 Pemohon hendaklah mengasingkan dan memuat naik resit/bil/invois 

mengikut satu (1) fail dokumen bagi setiap pergerakan. Contoh: 

pergerakan dari 5 hingga 7 Mac 2024 dalam satu (1) fail dan 15 

hingga 20 Mac 2024 dalam satu fail berasingan. 

 

3.2.6 Dokumen sokongan perlu diimbas melalui mesin pengimbas 

(scanner) atau aplikasi pengimbas yang berkaitan di telefon pintar 

(smartphones) atau alat-alat lain yang berkaitan dalam format PDF 

dan dimuat naik di eClaim.  
  

 
3.3 TANGGUNGJAWAB 

 

3.3.1 Tanggungjawab Staf 

 

3.3.1.1 Staf perlu mengisi permohonan pergerakan secara atas 

talian melalui eTravel seperti yang dinyatakan di dalam 

Pekeliling Bendahari yang berkuatkuasa. 

 

3.3.1.2 Staf perlu memasukkan maklumat kenderaan yang 

digunakan untuk kali pertama membuat tuntutan dan 

tuntutan berikutnya staf hanya perlu memilih kenderaan yang 

digunakan. 

 

3.3.1.3 Staf perlu memasukkan maklumat tuntutan perbatuan dalam 

kilometer di dalam sistem. 

 

3.3.1.4 Staf perlu mengemaskini waktu mula dan waktu akhir 

bertugas rasmi/berkursus di dalam eClaim untuk tujuan 

pengiraan Elaun Makan. 

 

3.3.1.5 Dokumen sokongan yang perlu dikemukakan secara dalam 

talian adalah seperti berikut (jika berkaitan): 
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i) Resit-resit yang telah disahkan seperti di perenggan 

3.2.1. 

ii) Boarding pass (perjalanan kapal terbang) telah disahkan 

seperti di perenggan 3.2.1 

iii) Tentatif program / mesyuarat atau agenda bagi bengkel 

/kursus. 

iv) Surat Permohonan Melakukan Kerja Lapangan bagi 

penyelidikan yang menyatakan peruntukan diluluskan 

untuk tujuan tuntutan. 

 

3.3.1.6 Staf perlu mengisi nombor rujukan dokumen sokongan 

seperti nombor resit hotel, nombor transaksi tol dan lain-lain 

secara dalam talian di eClaim (jika berkaitan). 

 

3.3.1.7 Penyimpanan dokumen sokongan asal seperti resit/bil/invois 

dan lain-lain dokumen sokongan adalah di bawah 

tanggungjawab staf dan hendaklah disimpan selama tujuh 

(7) tahun. Contoh: Resit dan dokumen sokongan tahun 2024 

perlu disimpan sehingga Januari 2032 untuk tujuan 

pengauditan. 

 

3.3.1.8 Staf perlu menentukan status pendahuluan diri di dalam 

tuntutan sekiranya tuntutan tersebut mempunyai 

pendahuluan diri. 

 

3.3.1.9 Setelah semua resit dan dokumen dimuat naik (jika ada) staf 

perlu menghantar tuntutan perjalanan kepada Pengurus 

Bahagian secara atas talian. 

 

3.3.1.10 Selepas kelulusan oleh Pengurus Bahagian, staf akan 

menerima makluman melalui email. 

  

3.3.1.11 Staf perlu memastikan maklumat bank bagi tujuan bayaran 

tuntutan perjalanan adalah akaun bank yang aktif dan 

nombor akaun yang betul. Maklumat ini sangat penting untuk 

mengelakkan daripada berlakunya penolakan Electronic 

Fund Transfer (EFT). 
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3.3.1.12 Staf perlu menyemak bayaran tuntutan yang dibayar secara 

EFT di akaun bank. 

 
3.3.1.13 Staf adalah bertanggungjawab mengemukakan tuntutan 

yang benar, tepat dan betul. 

 

3.3.1.14 Mana-mana staf mengemukakan dokumen atau tuntutan 

palsu adalah melanggar tatakelakuan dan akan dikenakan 

tindakan tatatertib. Mengikut Akta 605 – Akta Badan-badan 

Berkanun (Tatatertib dan Surcaj) 2000.   

 

3.3.1.15 Jika tuntutan perjalanan yang melibatkan lebih dari satu 

Pusat Tanggungjawab (PTJ) seperti kursus dan 

penyelidikan, staf perlu memilih Pengurus Bahagian di PTJ 

hakiki untuk meluluskan tuntutan perjalanan tersebut.  

 

3.3.1.16 Manual pengguna pengisian tuntutan perjalanan boleh 

dicapai melalui TCIS di modul eClaim atau dicapai melalui 

pautan berikut “Manual Pengguna (Staf)”.   

 
3.3.2 Tanggungjawab Pengurus Bahagian 

 

3.3.2.1 Pengurus Bahagian adalah bertanggungjawab menentukan 

tuntutan staf itu adalah benar, sahih dan tertakluk kepada 

syarat-syarat yang ditetapkan oleh Universiti. 

 

3.3.2.2 Pengurus Bahagian perlu membuat pengesahan secara atas 

talian selepas menerima email notifikasi. 

 

3.3.2.3 Pengurus Bahagian boleh membuat semakan terperinci 

tuntutan perjalanan secara atas talian sebelum membuat 

pengesahan. 

 

3.3.2.4 Pengurus Bahagian bertanggungjawab menyemak dan 

mengesahkan butiran tuntutan perjalanan dalam negeri 

pemohon berdasarkan borang tuntutan di eClaim dan 

dokumen sokongan elektronik yang dimuat naik dan telah 

disahkan.  
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3.3.2.5 Sekiranya permohonan tidak tepat dan lengkap, Pengurus 

Bahagian bertanggungjawab mengembalikan semula 

tuntutan kepada pemohon. 

   

3.3.2.6 Pengurus Bahagian perlu mewujudkan kawalan dalaman 

yang mencukupi bagi memastikan peraturan yang ditetapkan 

dipatuhi dan urusan proses pembayaran tuntutan perjalanan 

Dalam Negeri secara digital dilaksanakan dengan teratur di 

PTJ bagi mengelakkan daripada berlakunya tuntutan palsu, 

tuntutan dua (2) kali, ketirisan dan kehilangan wang awam. 

  

3.3.2.7 Manual pengguna untuk pengesahan boleh dicapai melalui 

TCIS di modul eClaim atau melalui pautan “Manual 

Pengguna (Pengurus Bahagian)”. 

 
3.3.3 Tanggungjawab Pentadbir / Bahagian Kewangan PTJ 

 
3.3.3.1 Menerima Borang Tuntutan Elaun Perjalanan Dalam Negeri 

(eClaim) yang telah diluluskan oleh Pengurus Bahagian 

beserta dokumen sokongan yang disahkan daripada 

pemohon secara dalam talian. 

 

3.3.3.2 Bertanggungjawab menyemak permohonan tuntutan yang 

telah disahkan berdasarkan borang tuntutan di eClaim dan 

dokumen sokongan elektronik yang dimuat naik.  

 

3.3.3.3 Memastikan baki peruntukan adalah mencukupi untuk 

memproses senarai bayaran di peringkat PTJ. 

  

3.3.3.4 Memilih senarai nama pemohon di dalam Senarai Bayaran di 

dalam eClaim dan memastikan maklumat yang dihantar 

adalah sama dengan dokumen yang dimuat naik.  

 

3.3.3.5 Sebarang perubahan berkaitan pegawai pelulus hendaklah 

dirujuk kepada Unit Sokongan Sumber Manusia, Pejabat 

Pendaftar.  

 



8 

 

3.3.3.6 Manual pengguna untuk pentadbir / bahagian kewangan PTJ 

boleh dicapai melalui TCIS di modul eClaim atau melalui 

pautan “Manual Pengguna (Pentadbir/Bahagian Kewangan)”. 

   

3.3.4 Tanggungjawab Pejabat Bendahari 

 

3.3.4.1 Memastikan keseluruhan proses terimaan dokumen dan 

semakan Borang Tuntutan Elaun Perjalanan Dalam Negeri 

(eClaim) adalah secara dalam talian. 

 

3.3.4.2 Menerima Borang Tuntutan Elaun Perjalanan Dalam Negeri 

(eClaim) yang telah disemak bersama senarai bayaran 

daripada Bahagian Kewangan PTJ yang dikemukakan 

secara dalam talian. 

 

3.3.4.3 Menyemak permohonan bayaran tuntutan berdasarkan 

borang tuntutan di eClaim dan dokumen sokongan elektronik 

yang dimuat naik dan telah disahkan serta disemak oleh 

Pentadbir PTJ serta diluluskan oleh Pengurus Bahagian. 

  
3.3.5 Tanggungjawab Pemegang ID 

 

 

Pemohon tuntutan/Staf, Pentadbir/Bahagian Kewangan PTJ, 

Pengurus Bahagian, Penyedia, Penyemak dan Pengesah hendaklah 

mematuhi peraturan penggunaan ID dan kata laluan seperti berikut:  

 

3.3.5.1 Penggunaan ID perlu dikawal dan tidak disalahgunakan. 

Penggunaan ID oleh orang lain adalah dilarang. 

 

3.3.5.2 Setiap pemilik ID adalah bertanggungjawab merahsia dan 

menjaga kata laluan dengan selamat. 

 

3.4 Carta Alir Proses Bayaran Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri Secara Integrasi 

Antara eClaim Dan Sistem Kewangan SAGA adalah seperti di Lampiran 4.  
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4.0 PEMBATALAN 
 

Dengan berkuatkuasa pekeliling ini, Pekeliling Bendahari Bil 6/2017 adalah 

dibatalkan. Walaubagaimanapun, Pekeliling Bendahari lain yang berkaitan adalah 

masih berkuatkuasa. 

     

5.0 TARIKH KUAT KUASA 
 

Pekeliling ini berkuatkuasa untuk tuntutan perjalanan dalam negeri mulai 

pergerakan bulan Februari 2024 dan perlu dibaca bersama dengan Pekeliling 

Bendahari dan Surat Pekeliling Bendahari lain yang berkaitan serta masih 

berkuatkuasa. 

 

Kerjasama dari Yang Berhormat Prof. Dato’/YBhg. Prof./Tuan/Puan adalah diharapkan 

agar dapat memaklumkan penguatkuasaan pekeliling ini kepada staf di bahagian masing-

masing.  

Sekian, terima kasih. 
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LAMPIRAN 1 
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LAMPIRAN 2 
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LAMPIRAN 3 
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LAMPIRAN 4 
 

 


