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1.0 PENGENALAN MODUL 
 
 
Modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran  merupakan salah satu modul 
dalam sistem HRMIS. Fungsi Modul ini menyediakan ganjaran berbentuk monetary 
dan non-monetary, selari dengan budaya Kerajaan, keperluan pekerja dan 
ekonomi, persaingan dan persekitaran pasaran. Ia terdiri daripada: 
 

 Ganjaran – Mengendali pengurusan rekod gaji sebelum pembayaran; 

 Faedah – Mentadbir skim faedah para pekerja seperti cuti, pinjaman, 
tuntutan dan perubatan; 

 Parol – Mentadbir rekod-rekod gaji. 
 
Modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran terbahagi kepada lima 
submodul iaitu: 
 

 Submodul Pengurusan Saraan 

 Submodul Pengurusan Cuti 

 Submodul Pengurusan Pinjaman 

 Submodul Pengurusan Tuntutan dan Pendahuluan Diri 

 Submodul Pengurusan Perubatan 
 

 
 
 

1.1 PENERANGAN RINGKAS MENGENAI  
SUBMODUL PENGURUSAN TUNTUTAN  
DAN PENDAHULUAN DIRI 
(TUNTUTAN PERJALANAN DALAM NEGERI)  

 

Objektif Submodul Pengurusan Tuntutan Dan Pendahuluan Diri bagi fungsi 
Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri adalah untuk mewujudkan satu sistem di mana 
proses permohonan tuntutan perjalanan dalam negeri dapat dilaksanakan dengan 
lebih efektif. Fasiliti ini membenarkan Pemilik Kompetensi yang berperanan 
sebagai pemohon menyediakan permohonan tuntutan perjalanan dalam negeri 
secara sistematik mengikut pekeliling yang berkuat kuasa. 
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2.0 CARA PENGGUNAAN  
 
 
Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Pengurusan Saraan, 
Faedah Dan Ganjaran (Menu Utama) dan Submodul Pengurusan Tuntutan Dan 
Pendahuluan Diri (Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri) 
 

Langkah 1 :   
 

Log masuk ke HRMIS2.0 (https://hrmis2.eghrmis.gov.my) 

 
Rajah 1 : Paparan skrin Log Masuk Pengguna HRMIS2.0 
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2.1  PERANAN SEBAGAI PEMILIK KOMPETENSI    
(PEMOHON) 

 
Langkah 2 :  
 
Di bawah modul Pengurusan Saraan, Faedah Dan Ganjaran, klik Pengurusan Tuntutan 
Dan Pendahuluan Diri  

 

 
Rajah 2 : Paparan skrin Menu Utama 
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Langkah 3 :      
 
Pemohon perlu terlebih dahulu memasukkan kenderaan yang digunakan dalam perjalanan 
membuat tugas rasmi. 
 
Untuk mendaftar kenderaan, klik Fungsi >> Tuntutan >> Selenggara Kenderaan 
Perjalanan 

 
Rajah 3 : Paparan skrin Selenggara Kenderaan Perjalanan 

 
 
 
 
 
Langkah 4 :   
 
Klik butang Tambah untuk memasukkan maklumat kenderaan. 

 
Rajah 4 : Paparan skrin tambah kenderaan 

 
 
 
 
 
 
 
 

Klik butang Tambah untuk mewujudkan 

maklumat kereta / motorsikal 
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Satu kotak mesej 

gesaan akan terpapar. 

Klik OK. 

Satu kotak mesej 

makluman akan 

terpapar. Klik OK. 

Langkah 5 : 
 
Isikan maklumat Jenis Kenderaan, Model Kenderaan, No. Pendaftaran Kenderaan dan 
jumlah CC kenderaan dan klik Simpan. 

 
Rajah 5 : Paparan skrin simpan maklumat baharu kenderaan 

 

   

Klik butang Simpan selepas 

mengisi maklumat kenderaan 
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Langkah 6  :   
 
Untuk membuat permohonan tuntutan perjalanan, kembali ke Fungsi >> Tuntutan >> 
Permohonan Baru 

 
Rajah 6 : Paparan skrin penyediaan permohonan  

tuntutan perjalanan yang baharu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paparan maklumat kenderaan yang telah didaftarkan. Pemohon 

boleh mendaftar lebih daripada satu jenis kenderaan semasa 

membuat permohonan. 
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Langkah 7  :    
 
Klik butang Tambah untuk menyediakan permohonan baharu. 

 
Rajah 7 : Paparan skrin tambah permohonan tuntutan perjalanan 

 
 
 
 
Langkah 8  :    
 
8.1   Untuk maklumat Tujuan Tuntutan, pilih Elaun Perjalanan Dalam Negeri.   
 
8.2   Masukkan maklumat Bulan dan Tahun permohonan tuntutan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Rajah 8 : Paparan skrin pengisian maklumat  
permohonan tuntutan perjalanan 

 

Klik butang Tambah untuk 

membuat permohonan 
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Langkah 9  :   
 
Untuk Kaedah Pembayaran Tuntutan, setkan kepada Akaun Bank (EFT) dan pilih 
nombor akaun bank untuk pembayaran.  

 
Rajah 9 : Paparan skrin pemilihan kaedah pembayaran tuntutan  

dan nombor akaun bank 
 

 
 
Langkah 10  :   
 
Isikan jarak dari rumah ke pejabat. 

 
Rajah 10 : Paparan skrin untuk memasukkan jarak dari rumah ke pejabat  
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Satu kotak mesej 

gesaan akan terpapar. 

Klik OK. 

Satu kotak mesej 

makluman akan 

terpapar. Klik OK. 

Langkah 11  :   
 
Klik butang Simpan setelah mengisi semua maklumat yang dikehendaki. 

 
Rajah 11 : Paparan skrin simpan maklumat permohonan tuntutan 

 
 
 
 

Langkah 12 : 
 

   
 

Klik butang Simpan 
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Langkah 13  :  
 
Di tab Kenyataan Tuntutan, isi ruangan Tarikh, Waktu Bertolak dan Sampai serta 
keterangan Tujuan / Tempat perjalanan yang dituju. Isikan ruangan Jarak (km) 
dan pilih nombor plat kereta yang digunakan untuk perjalanan tersebut.  
 
Lengkapkan kitaran perjalanan tersebut dengan mengisi ruangan kedua untuk 
perjalanan balik dan tandakan kotak kecil pada bahagian Tamat. 
 
 
 
Langkah 14  :  
 
Klik butang Simpan untuk menyimpan maklumat kenyataan perjalanan yang telah 
lengkap diisi. 
 

 
Rajah 12 : Paparan skrin Kenyataan Tuntutan 
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Satu kotak mesej 

gesaan akan terpapar. 

Klik OK. 

Satu kotak mesej 

makluman akan 

terpapar. Klik OK. 

   
 
 

Langkah 15  :   
 
Di tab Senarai Tuntutan, masukkan keterangan untuk Tambang Pengangkutan Awam 
mengikut jenis jika ada menaiki kenderaan awam. 

 
Rajah 13 : Paparan skrin Senarai Tuntutan 
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Langkah 16  :  
 
Bagi ruangan Elaun Makan/Elaun Harian, isikan jumlah hari dan jumlah kelayakan 
untuk elaun yang dituntut. 

 
Rajah 14 : Paparan skrin Elaun Makan / Elaun Harian 

 
 
 
Langkah 17  :   
 
Isikan ruangan Bayaran Sewa Hotel dengan memasukkan jumlah hari 
menyewa hotel dan kadar mengikut resit yang dilampirkan. Jika pemohon ingin 
menambah ruangan bayaran sewa hotel, klik butang Tambah. 
 
 
Langkah 18 :  
 
Isikan ruangan tuntutan untuk Elaun Lojing dengan memasukkan jumlah hari. 

 
Rajah 15 : Paparan skrin Bayaran Sewa Hotel / Elaun Lojing 
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Satu kotak mesej 

gesaan akan terpapar. 

Klik OK. 

Satu kotak mesej 

makluman akan 

terpapar. Klik OK. 

Langkah 19 :  
 
Untuk Belanja Pelbagai, isikan ruangan keterangan bagi belanja yang berkenaan. 
Apabila telah selesai semua tuntutan, klik butang Simpan untuk menyimpan 
kenyataan tuntutan yang telah dibuat. 

 
Rajah 16 : Paparan skrin Belanja Pelbagai 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0 :          TARIKH PENGEMASKINIAN : 
SUBMODUL PENGURUSAN TUNTUTAN DAN PENDAHULUAN DIRI  10/10/2015   

 

16 

Langkah 20  :   
 
Klik tab Pengakuan Pengesahan untuk menyemak bahagian pengakuan (c). 

 
Rajah 17 : Paparan skrin Pengakuan Dan Pengesahan 

 
 
 

Langkah 21  :     
 
Di tab Senarai Dokumen Sokongan, pemohon boleh memuat naik beberapa jenis  
dokumen sokongan. Pemohon perlu menandakan kotak kecil pada jenis dokumen 
sokongan yang ingin dimuat naik dan klik butang Simpan. 

 
Rajah 18 : Paparan skrin Senarai Dokumen Sokongan 
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Satu kotak mesej 

gesaan akan terpapar. 

Klik OK. 

Satu kotak mesej 

makluman akan 

terpapar. Klik OK. 

 
 

 

Langkah 22  :  
 

Kembali ke tab Maklumat Permohonan Tuntutan dan klik butang Previu Cetak 
untuk melihat dan menyemak keseluruhan tuntutan yang telah diisi. Pemohon 
juga boleh mencetak terus dari sistem. 

 
 

 
 
 

Rajah 20 : Paparan skrin Maklumat Permohonan Tuntutan untuk previu cetak 
 
 
 

Langkah 23 : 
 

Cetak borang permohonan yang telah lengkap disediakan. 
 

 

 
-Selesai proses permohonan tuntutan perjalanan dalam negeri.- 

 
 


