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Tarikh 1 Disember 2010

PEKELILING BENDAHARI BIL. 3 TAHUN 2010

Garis Panduan Tuntutan Staf Melalui Sistem e-Claim

Tujuan

1. Pekeliling ini bertujuan untuk memberi panduan mengenai peraturan
pembayaran tuntutan staf melalui sistem e-Claim.

Latar Belakang

2 Pada masa kini semua tuntutan pegawai adalah melalui sistem
e-Borang yang telah digunakan mulai tahun 2007 dan hanya berupaya untuk
mengeluarkan maklumat yang diinput dalam bentuk borang yang mudah
dibaca.

3. Cadangan untuk menggantikan sistem sedia ada telah dibuat dan
permohonan perolehan sistem e-Claim telah mendapat kelulusan
Kementerian Kewangan pada bulan Mac 2010.

4. Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti yang Ke-384
melalui petikan minit 384.05(c) telah meluluskan pelaksanaan sistem tersebut
mulai 3 Januari 2011.

Faedah Pelaksanaan Sistem e-Claim

5. Pelaksanaan sistem e-Claim akan memberikan beberapa faedah
kepada staf dalam mengemukakan tuntutan mereka disamping dapat
mempercepatkan tempoh bayaran. Faedah dan kebaikan lain yang akan
diperolehi adalah seperti berikut :-

(@) Pemantauan dapat dilaksanakan dengan lebih berkesan kerana
sistem berupaya menunjukkan status transaksi pada paparan
tuntutan atau dash board yang disediakan;
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(c)

(d)

Semua maklumat mengenai tuntutan bayaran akan
dimaklumkan melalui e-mail putra;

Proses untuk input invoice entry tidak perlu dilakukan lagi
kerana sistem e-Claim akan menghantar maklumat tuntutan
terus ke sistem SAGA untuk penyediaan baucar bayaran;

Perkiraan tuntutan akan dibuat oleh sistem mengikut had dan
kelayakan pegawai.

Ketetapan Dan Polisi Pelaksanaan

6. Bagi memudahkan pelaksanaannya, beberapa ketetapan atau polisi
telah ditetapkan seperti berikut :-

(@)

(b)

Hanya staf tetap dan kontrak sahaja yang dibenarkan
membuat tuntutan melalui sistem e-Claim;

Semua tuntutan staf kecuali permohonan pendahuluan dan
pelarasan pendahuluan yang berjumlah RM500.00 dan ke
bawah perlu disemak dan disahkan oleh Seksyen/Zon
Kewangan Pejabat Bendahari sebelum dibayar secara tunai
melalui panjar wang runcit berpusat;

Semua tuntutan staf yang melebihi RM500.00 akan dibayar
melalui Electronic Fund Transfer (EFT) bagi semua pemegang
akaun CIMB (Fasa 1) sebelum diperluaskan secara
berperingkat; dan

Pembangunan sistem e-Claim melibatkan integrasi di antara
sistem IHRMS bagi mendapatkan maklumat staf dan sistem
kewangan SAGA untuk memproses bayaran. Sebarang
pindaan pada maklumat staf perlu dimaklumkan kepada Pejabat
Pendaftar untuk dikemaskini melalui sistem IHRMS.

Keadah Pelaksanaan Sistem e-Claim

7 Semua tuntutan staf yang melebihi RM100.00 kecuali tuntutan bayaran
balik pergigian mestilah dibuat melalui sistem e-Claim yang boleh dicapai
melalui laman sesawang http://bursar2.upm.edu.my
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Sistem ini membolehkan semua tuntutan staf dibuat secara dalam

talian (online) dan urusan bayaran dapat dipercepatkan. Pelaksanaannya
melibatkan semua tuntutan staf bagi perkara-perkara berikut:-

Bil | Keterangan
i | Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri
ii | Tuntutan Perjalanan Luar Negara
iii | Permohonan Pendahuluan Diri Dan Pelbagai
iv | Tuntutan Bayaran Balik Perbelanjaan dan Pelarasan Wang
Pendahuluan
v | Tuntutan Bayaran Balik Perbelanjaan Perubatan/Pergigian Mengikut
Skim Perkhidmatan Perubatan UPM
vi | Tuntutan Imbuhan Petrol bagi kereta rasmi Universiti
vii | Bayaran Kepada Pensyarah Sambilan Dan Lain-lain Bayaran yang
berkaitan dengan program akademik
viii | Tuntutan Elaun Perpindahan Rumah
x | Tuntutan Elaun Pertukaran Keluar Stesyen

9.

Semua borang tuntutan mesti dicetak dan dikemukakan bersama

dokumen sokongan yang lain ke Pejabat Bendahari Zon/Seksyen Kewangan
untuk tindakan pembayaran.

10.

Carta alir bagi proses tuntutan bayaran oleh staf adalah seperti di

Lampiran A.

Tarikh Kuat Kuasa

14

Pekeliling ini berkuatkuasa mulai 3 Januari 2011 dan sebarang

pertanyaan, sila hubungi Seksyen/Zon Kewangan Pejabat Bendahari yang
berkenaan.
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CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN STAF

TUNTUTAN MELEBIHI
RM100.00 HINGGA'RM500.00

A 4

TUNTUTAN MELEBIHI RM500.00

A 4

1. Isi maklumat tuntutan melalui sistem e-claim
mengikut jenis/borang tuntutan

1. Isi maklumat tuntutan melalui sistem e-claim
mengikut jenis/borang tuntutan

A 4

v

2. Semak maklumat tuntutan yang di input

2. Semak maklumat tuntutan yang di input

& 4 A A
3. Cetak & hantar permohonan secara atas talian 3. Cetak & hantar permohonan secara atas talian
(online) (online)
A 4 A 4

4. Kemukakan tuntutan beserta dokumen sokongan
yang telah disahkan oleh pegawai PTJ ke Zon/Seksyen
Kewangan Pejabat Bendahari

4. Kemukakan tuntutan beserta dokumen sokongan
yang telah disahkan oleh pegawai PTJ ke Seksyen
Kewangan Pejabat Bendahari

v

}

5. Dapatkan pengesahan dan perakuan pengesahan
daripada Zon/Seksyen Kewangan Pejabat Bendahari

h 4

5. Dapatkan Perakuan Penerimaan Dokumen Bayaran
(OPR/BEN/DF066/BYR) dari Seksyen Kewangan
Pejabat Bendahari

6. Kemukakan tuntutan beserta dokumen sokongan ke
Kaunter Bendahari Ill

A 4

v

6. Bayaran akan diproses dalam tempoh 14 hari

7. Terima tunai daripada Pegawai Pembayar

A 4

8. Tandatangan Baucer Kecil sebagai perakuan terimaan

Nota : Sistem e-claim boleh dicapai melalui
laman web : http://bursar2.upm.edu.my

Nota : Bagi PTJ yang tidak mempunyai Seksyen
Kewangan kemukakan Dokumen seperti di
langkah 4 kepada PTJ untuk tindakan serahan
kepada Zon
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