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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. la terdiri daripada:

e Ganjaran — Mengendali pengurusan rekod gaji sebelum pembayaran;

e Faedah - Mentadbir skim faedah para pekerja seperti cuti, pinjaman,
tuntutan dan perubatan;

e 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

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)

<) KEMBALI KE PORTAL HRMIS 2.0

HRMIS 2.9

SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA

Log Masuk Pengguna Pengumuman

l781111015278

"bukan Warganegara Malaysia.
KATA LALUAM

Sia kiik pada pautan di atas untuk set semuls kata laluan melaiui e-mel.

Klik sini untuk merujuk keperluan minima versi pelayar dan sistem pengoperasian HRMIS 2.0 dan myHRMIS.

Hakcipta terpelihara Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia @ 2015

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

INAN PENGURUSAN KERJAYA PENGURUSAN SARAAN, FAEDAH PENGURUSAN KOMUNIKASI DAN
DAN GANJARAN TATATERTIB PEKERJA

« Psikologi dan Kaunseling

« Penilaian Landasan Kerjaya » Pengurusan Culi

« Pengurusan Pinjaman

engurusar I
endahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

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

Tuntutan > Permohonan Baru
BEE
a8
ase Pendahuluan Diri > Papar Status Permohonan
FUNGSI

Laporan Operasi > Papar Sejarah Transaksi Permohonan Tuntutan
@@ .

Selenggara Kenderaan Perjalanan
BB ag n
s{,‘é’,ﬁ’c‘,’&’m Selenggara Waktu Kerja Lebih Masa

A

Rajah 3 : Paparan skrin Selenggara Kenderaan Perjalanan

Langkah 4 :

Klik butang Tambah untuk memasukkan maklumat kenderaan.

[SEWARAIKENDERAAN PEFLIALANAR
Jumlsh Rekod : 0 Halaman 1 darpada 1

Tiant s chtienie

Rajah 4 : Paparan skrin tambah kenderaan
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Langkah 5:

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

TAMBAH KENDERAAN BARU
* Mandatori

Jenis Kenderaan : Kereta v

Model Kenderaan® H :Prucn Waja

No.Pendaftaran Kenderaan® : :WPD 9872 |

Sukatan Silinder Kenderaan * : [1600 | cc. (conton : 1500, 850)

A

_ @ —

Rajah 5 : Paparan skrin simpan maklumat baharu kenderaan

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini ? Satu kotak mesej
< gesaan akan terpapar.
0K | Cancel Klik OK.

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: %

Berjaya disimpan!

SR s R Satu kotak mesej
__| Prevent this page from creating additional dialogs. <: makluman akan
terpapar. Klik OK.
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MAKLUMAT KENDERAAN PERJALANAN

Pemilik Kenderaan +  FIRDA NOORHAILI BINTI SAPARI
No Kad Pengenalan/Polis/Tentera : 781111015278

SENARAI KENDERAAN PERJALANAN
Jumlah Rekod : 1

1 Proton Waja

Paparan maklumat kenderaan yang telah didaftarkan. Pemohon
boleh mendaftar lebih daripada satu jenis kenderaan semasa
membuat permohonan.

Langkah 6 :

Untuk membuat permohonan tuntutan perjalanan, kembali ke Fungsi >> Tuntutan >>
Permohonan Baru

Tuntutan > Permohonan Baru

11
san
LLL Pendahuluan Diri > Papar Status Permohonan

FUNGSI

Selenggara Kenderaan Perjalanan

og Selenggara Waktu Kerja Lebih Masa
[ | |

MODuUL /

SUBMODUL

Rajah 6 : Paparan skrin penyediaan permohonan
tuntutan perjalanan yang baharu
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Langkah 7 :

Klik butang Tambah untuk menyediakan permohonan baharu.

Noma 1 FIRDA NCORHALI BINTI SAPARI
No KP | Polis | Tantera 1 TENII015278

Papar Makiuma! Rakod Poibas Pagar Profl Perihidmalan Papar Makiumat Gap Pagar Makiumal Und Organeaasi
[SENARAT PERMONORAN TUNTUTAN

Jumlah Rakod : 0 Halanaen 1 daipada 1

; 1

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.

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN
* Mandatori

Tujuan Tuntutan® H | Elaun Perj Dalam Negeri v

Bulan® : -Filihan-  *

Tahun® :

T [ 3

Kaedah Pembayaran Tuntutan® Mae v

Kaedah p akan oleh Pejabat Pembayar April
Mei
Jun
Julai

Jarak Dari Rumah Ke Pejabat (Perjalanan Sehala) H Ogos j km

b . . September

Sebab-sebab ljika : Oktober | Elaun Perjalanan Dalam Negeri ¥
November | Jutai v
Disember 2015 v

" Tuntutan Yang Tertinggal -Pilihan- v]

-Pilihan-
Tuntutan Pertama (1 - 15hb)
Tuntutan Kedua (16 - 31hb)
Tuntutan Bulanan (1 - 31hb)

Sila kiik pada Tuntutan Yang Tertinggal sekiranya pemohon ingin menambah aktiviti-aktiviti tuntutan yang mana teriupa hendak dipohon di dalam permohonan

terfupa hendak dipohon

Rajah 8 : Paparan skrin pengisian maklumat
permohonan tuntutan perjalanan
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Langkah 9 :

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

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN
* Mandatori

Tujuan Tuntutan® 3 Elaun Perjalanan Dalam Negeri v
Bulan’ : Julai M
Tahun' : 2015 ¥ |
Kaedah Tuntutan” H Tuntutan Bulanan (1-31hb) * |
Kaedah Pembayaran Tuntutan® H _Akaun Bank (EFT) v |
Kaedah p ¥ akan oleh Pejabat Pembayar
No Akaun (Nama Bank) * : -Filihan- v

160036865125 (MAYBANK)
Jarak Dari Rumah Ke Pejabat (Perjalanan Sehala) : km
Sebab-sebab h (iika

|

! Tuntutan Yang Tertinggal
Sila klik pada Tuntutan Yang Tertinggal yap ingin akuivit-aktiviti ntutan yang mana terlupa hendak dipohon di dalam permohonan terdahuly.

Rajah 9 : Paparan skrin pemilihan kaedah pembayaran tuntutan
dan nombor akaun bank

Langkah 10 :

Isikan jarak dari rumah ke pejabat.

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN

* Mandatori

Tujuan Tuntutan® H Elaun Perjalanan Dalam Negeri v
Bulan® : Julai Al

Tahun' : 2015 =

Kaedah Tuntutan’ H Tuntutan Bulanan (1-31hb) ¥ |
Kaedah Pembayaran Tuntutan” H _Akaun Bank (EFT) v |

Kaedah akan di oleh Pejabat Pembayar

No Akaun (Nama Bank) * H 160036865125 (MAYBANK) ¥
Jarak Dari Rumah Ke Pejabat (Perjalanan Sehala) i 15 [km
Sebab-sebab (iika berkaitan)

¥ Tuntutan Yang Tertinggal

Sila klik pada Yang Tertinggal sekiranya hon ingin aktiviti-aktiviti yang mana terlupa hendak dipohon di dalam permohonan terdahuiu.
Bulan’ : [-Pilihan- ]

Tahun® H 2015 »

Sebab-sebab tertinggal” H

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

[ 10 L
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Langkah 11 :

Klik butang Simpan setelah mengisi semua maklumat yang dikehendaki.

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN

* Mandatori
Tujuan Tuntutan® Elaun Perjalanan Dalam Negeri ¥
Bulan’ Julai ¥
Tahun' 2015 »
Kaedah Tuntutan® H Tuntutan Bulanan (1-31hb) ¥
Kaedah Pembayaran Tuntutan® H Akaun Bank (EFT) v |
Kaedah d akan dii kan oleh Pejabat Pembayar
No Akaun (Nama Bank) 160036865125 (MAYBANK) ¥
Jarak Dari Rumah Ke Pejabat {Perjalanan Sehala) T [km
Sebab-sebab (iika
£
' Tuntutan Yang Tertinggal
Sila kiik pada Tuntutan Yang Tertinggal i ingin aktiviti-aktiviti lWntLTan yang mana teriupa hendak dipohon di dalam permohonan terdahuiy,
o |
Rajah 11 : Paparan skrin simpan maklumat permohonan tuntutan
Langkah 12 :

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini ? Satu kotak mesej
< gesaan akan terpapar.
0K | Cancel Klik OK.

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Berjaya disimpan!

NS S Satu kotak mesej

| t thi iti I A

| Prevent this page from creating additional dialogs <— makluman akan
terpapar. Klik OK.

T —
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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.

KENYATAAN TUNTUTAN
* Mandatori
+ 01/07/72015 (Rabu) v DQ v 00 v 10 vi30 v Bemlakdan pejabat menuju ke Pejabat |05
| Megeri bil =
Sena al dan Bono 1| 'wrD 872
Kerja HREMIS2.0 denqan menaiki kereta h
‘sendiri. 4l
@ 2 03/0772015 (Jumaat) » 12 v 530 v 02 »:00 v el [ dari Pejabat Seti Kerajaan a5
FM * FM v Negeri Sembilan untuk pulang ke pejabat WPD o872 v
selepas selesai mesyuarat dengan menaiki
kereta sendiri.
£
o 3 < 15/072015 (Rabu) » 06 v 200 » 07 »:00 v (] Bertolak dari rumah menulu he Kementerlan 130
AM v AM ¥ untuk "WPD 987
Pelaksanaan HRMIS2.0 dengan menalkl Dos72 v
kereta sendiri.
£
o4 15/07/2015 (Rabu) v | [04 v 500 v 05 v 00 v o dari b ian Pertahanan untuk | 30
FM v M v pulang ke rumah selepas selesai mesyuarat | "weppogr2 v
dengan menaiki kereta sendiri.
P
@5 v 01/07/2015 (Rabu) v | - ¥i- v Sl v = i
- v - v
P
@6 01072015 (Rabu) v | (- v 3. v - v O T
Ad v
£
@ 01/07/2015 (Rabu) * - YH- ¥ - TH- ¥ [
Kiik Senarai Tuntutan untuk senarai fwlfulan yanmayax
Klik butang Tambah untuk h baris Ki

Klik butang Hapus untuk hapus Kenyataan Tuntutan

Rajah 12 : Paparan skrin Kenyataan Tuntutan

T I —
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The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini ? Satu kotak mese J
< gesaan akan terpapar.
0K | Cancel Klik OK.

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: %

Berjaya disimpan!

R e sceitonl diat Satu kotak mesej
__| Prevent this page from creating additional dialogs. <: makluman akan
terpapar. Klik OK.

Langkah 15 :

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

i FRDA NOORHAILI BINT) SAPART
MKWM! i TRII110152TR
Papss Maklomal Rekod Perbadi Pagar Profl Pardidmaten Paps Maiomat Gag Papar Maidumat Uit Organisas

seww TUNTUTAN
ELAUM PERJALANAN KENDERAAN =

Keaderaan Pursesdirian

Bagi: damiat Jara I Kelas | Jatak Kaar | Aemgen

(0-500 | 250 km| A | 04| 0.70 ek | RM 17500
Sumiah M (175,00

Daagan Rusit Targa Rersit
Tuksi R ] RM RM

Kereta Sawa M ) AM RM
Bas @ M a AM M
Ful ] RM e AM AM
Matotot

Rajah 13 : Paparan skrin Senarai Tuntutan

13 L
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Langkah 16 :

Bagi ruangan Elaun Makan/Elaun Harian, isikan jumlah hari dan jumlah kelayakan
untuk elaun yang dituntut.

Jurslah Kelayakian Elaun Makan : 2
G | % Exaun Makan setanyak I hant [ @ semesanneg Malaysia [ RU 9000
a

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.

[ DAYARANSEWANOTELIELANLGOMG
Jumish Kelayakan Bayaran Sews Hotel / Eleus Logng - 3
1 | han Bayaran Sewa Hosl sebanyak I fhani | & semenanjung Mataysia [ RM 22000 |
* Tugas Rasmi Sabah
Kt Sarawak
Latsan

Bayaran Perkhimatan dan Cukad Kesajsan: [ 3520

X s Bayaedn Sewa Howl setanyak RM 220 Irari @ Semennjund Maaysia R 000
® Tugas Rasmi Sabah
Kursus Sarawak
Labuan

Bayaran Perkhidmatan das Cuksi Kerajaan: i

% i Loging sedanyak BM 55 Thani ® Semenanjung Masysa AM 000
* Tugas Rasmi sabah
Hursus Sarawak
Labesan

X i Logng sebanyak RM 55 fran ® Semenanjung Masayss M 000

= Tugas Rasmi Sabah

Wursus Sarawak
Latwan

Rajah 15 : Paparan skrin Bayaran Sewa Hotel / Elaun Lojing

Y —
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Langkah 19 :

TARIKH PENGEMASKINIAN :
10/10/2015

Untuk Belanja Pelbagal, isikan ruangan keterangan bagi belanja yang berkenaan.
Apabila telah selesai semua tuntutan, klik butang Simpan untuk menyimpan

kenyataan tuntutan yang telah dibuat.

BELANJA PELBAGA!

Bayaras Tol Rl
Bayaran Letak Kereta Rl
Bayaras Balk Letsk Kenderaan # labcass R
Bayaras Dol R
Hayaran Pos R
Bayaras Tokton Rl
Bayaran Telegram R
EHayaras Faks R
Bayaras Letshan Muatan R
Eayaran Cuksi Lapangan Tarbang fa
Bayaras Yeran Pendafiaran Kursis Rl
Bayaran Nota Kursus R
Eayaran Passpori dan Visa Rl
Karugian Priuksran Matawang Asing Rl

Daegan Resit

# Touch N Go

RM
RM
RM
RM
AM
RM
RM
AM
RM
RM
RM
RM
AM
RM

Tanpa Resi *
4500

Jumish

JUMLAH TUNTUTAN  RM 457.20

M 4500
U
Ll 2500
R
U
R
L)
R
R
u
R
Rl
R
R

M 70.00

Rajah 16 : Paparan skrin Belanja Pelbagai

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini

o

?

Cancel

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Berjaya disimpan!

| Prevent this page from creating additional

dialogs.

Satu kotak mesej
gesaan akan terpapar.
Klik OK.

Satu kotak mesej
makluman akan
terpapar. Klik OK.

[ 15 L
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Langkah 20 :

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

prep——

@) Perjalanan pada tarkh-tarikh tersebt adalah benar dan telah dibuat atas tugas rasmi.

(L) Tuntutan mi dibuat mengikut kadar dan $yarat seperi yang diryatakan di bavah peraturan-peraturan Bagi peganail betugas rasmi dan / atau pegavai berkursus yang berkuatkuasa semasa

[ Perbelaniaan yang bertanda (7} berumiah RM 45.00 teish sebenarmya Sdakukan dan Sdayar okh saya.

@ Butir-butir Sepérti yang dinyatakan di atas adalah benar dan $aya bertanggung jwab terhadapya.

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.

SENARAI DOKUMEN SOKONGAN [ ELAUN PERJALANAN DALAM NEGERI]
* Mandatori

Jumlah Rekod : 16 Halaman 1 daripada 4
Pilih Jenis Dokumen Sokongan dan kik butang 'Simpan’.

@1 Resit Holel The page at pre-hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Adskah anda pasti untuk menyimpan rekod ini

e
2. Resit Tambang Penganghutan Awam III Cancel ]
=3 Surat Kelulusan Berugas Di Luar Ibu Pejabat
o Surat Kelulusan Bertugas DI Luar Waklu Ibu Pejabat

A
@5 Resit Bayaran Tol ]

Kiik pada hyperlink Jenis Dokurnen Sokongan yang telah dipiih untuk moat naik dokumen sokongan (jika ada).
M2i4]

Rajah 18 : Paparan skrin Senarai Dokumen Sokongan

[ 16 L
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The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: *

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini ? Satu kotak mese J
< gesaan akan terpapar.
OK | Cancel KI | k OK

The page at https://hrmis2.eghrmis.gov.my says: %

Berjaya disimpan!

SR e N Satu kotak mesej
__| Prevent this page from creating additional dialogs. <: 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.

Maklumat Permohonan Tuntutan

MAKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN [ ELAUN PERJALANAN DALAM NEGERI]
* Mandatori
Sebab-sebab kelewatan menghantar permohonan (jika berkaitan) : l

_suem | e | e [ eeencer

Kenyataan Tuntutan

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.-

T 2 —



