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1 PENGENALAN

Manual bertujuan memberikan penerangan menyeluruh mengenai tatacara penggunaan sistem,
fungsi setiap modul serta aliran proses pengisian borang, permohonan pendahuluan serta tuntutan
mengikut peranan pengguna yang ditetapkan.

2 SISTEM MYCLAIM LKIM

2.1 Objektif Sistem

1 Mengurus pelbagai jenis borang sebagai prasyarat sebelum permohonan dan tuntutan dibuat
seperti lawatan luar stesen, kerja lebih masa, tiket kapal terbang, no-show passenger,
potongan gaji dan log kenderaan.

1 Mengurus permohonan pendahuluan diri (perjalanan dan pelbagai) dan pembangunan, serta
tuntutan seperti tugas rasmi/kursus, kerja lebih masa, perjalanan luar negara, pertukaran ke
luar stesen, perubatan dan peruntukan pembangunan.

1 Menyokong penjanaan laporan bagi tujuan pemantauan dan pengurusan.

1 Menyokong aliran proses kerja berperingkat melibatkan peranan pemohon, penyemak,
pengesah, pelulus dan pemproses.

1 Mengintegrasikan sistem dengan sistem berkaitan seperti Sistem SAGA bagi maklumat
kakitangan LKIM dan pemprosesan bayaran, serta Sistem E-Kedatangan bagi rekod
kehadiran dan jadual tugas kakitangan pengawal keselamatan.

2.2 Peranan dan Tanggungjawab

Setiap pengguna hanya boleh mengakses fungsi atau menu sistem yang berkaitan dengan peranan
yang ditetapkan. Ini bagi memastikan keselamatan, kawalan akses dan kelancaran proses kerja
dalam sistem.

Bil | Pengguna/ Peranan Tanggungjawab

1. | Kakitangan LKIM
(Pemohon)

=

Permohonan borang (BKS, kerja lebih masa )

Lihat/pengurusan  tiket kapal terbang , no-show

passenger

Borang potong gaji (jika ada)

Pengisian log kenderaan

Lihat rekod kehadiran nya

Lihat jadual tugas (bagi kakitangan pengawal

keselamatan)

1 Permohonan pendahuluan diri (perjalanan, pelbagai) dan
pembangunan

1 Permohonan tuntutan perjalanan TNT (tugas rasmi/ kursus)

1 Permohonan tuntutan kerja lebih masa (biasa, syif, kontrak

dan MySTEP)

=

= =4 =4 =4

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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Bil | Pengguna/ Peranan Tanggungjawab
1 Permohonan tuntutan perjalanan luar negara
1 Permohonan tuntutan pertukaran ke luar stesen
(pertukaran/ bersara)
1 Permohonan tuntutan perubatan
1 Permohonan tuntutan peruntukan pembangunan
1 Mengemaskini sebahagian maklumat peribadi
2. | Pegawai Penyokong 1 Menyokong permohonan borang -borang berkaitan dan
permohonan pendahuluan di bawah tanggungjawabnya
1 Memantau status permohonan dan tuntutan di bawah
tanggungjawabnya
3. | Pegawai Pelulus 1 Meluluskan permohonan borang -borang berkaitan di

bawah tanggungjawabnya

1 Meluluskan permohonan pendahuluan dan tuntutan
berkaitan di bawah tanggungjawabnya

1 Memantau status permohonan dan tuntutan di bawah
tanggungjawabnya

4. | Urus Setia (Pentadbiran) | Pembelian tiket kapal terbang
*Tiket f Semakan perubahan tiket kapal terbang

5. | Urus Setia (Pentadbiran) | 1 Sediakan jadual bertugas pengawal keselamatan
*Jadual Tugas

6. | Admin Pentadbiran (OT) | Semakan tuntutan kerja lebih masa untuk buku log dan
jadual tugas

7. | Urus Setia (PSM) 1 Semakan tuntutan perubatan , pertukaran ke luar stesen
(pindah dan bersara)

8. | Penyemak (Bahagian 1 Menyemak tuntutan pengguna
Kewangan - HQ/Negeri) | Memantau status tuntutan yang telah diluluskan

9. | Pengesah (Bahagian 1 Mengesahkan tuntutan pengguna
Kewangan - HQ/Negeri) | § Memantau status tuntutan yang telah diluluskan

10. | Pegawai Pemproses 1 Memproses permohonan dan tuntutan pengguna
(Bahagian Kewangan - T Penghantaran data untuk pembayaran pendahuluan diri
HQ/Negeri) dan tuntutan ke sistem SAGA

Jadual 1: Peranan dan tanggungjawab pengguna sistem

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
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2.3 Modul Sistem
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Setiap modul disediakan bagi menyokong proses kerja tertentu dan dipaparkan mengikut peranan

pengguna.
Bil Tajuk Modul Keterangan
1. Borang a. Borang Lawatan | Menyediakan kemudahan untuk permohonan
Keluar Stesen BKS bagi urusan lawatan rasmi keluar stesen
(BKS) termasuk proses semakan dan kelulusan.
b. Borang Kerja Menyediakan kemudahan permohonan kerja lebih
Lebih Masa masa termasuk proses semakan dan kelulusan.
c. Pembelian Tiket Menyediakan kemudahan kepada Urus Setia
Kapal Terbang Tiket untuk mengurus pembelian tiket kapal
terbang.
d. Tiket Kapal Memaparkan senarai dan status pembelian tiket
Terbang kapal terbang serta mengurus permohonan
perubahan tiket.
e. No Show Digunakan untuk mengurus permohonan tuntutan
Passenger berkaitan tiket penerbangan yang tidak digunakan
atau kes penumpang tidak hadir (no-show)
f. Borang Potongan | Membolehkan pengguna mengurus senarai
Gaji potongan gaji seperti kes no-show passenger,
lebihan pendahuluan, dan denda lewat bayaran.
g. Log Kenderaan Membolehkan pemandu merekod penggunaan
kenderaan, serta proses pengesahan dan
kelulusan.
2. Kehadiran a. Rekod Kehadiran | Menyenaraikan rekod kehadiran kakitangan LKIM
yang diintegrasikan daripada sistem e-
Kedatangan bagi tujuan semakan dan kelulusan
tuntutan kerja lebih masa.
b. Jadual Tugas Mengurus jadual tugas pengawal keselamatan
yang diintegrasikan dengan sistem e-Kedatangan
LKIM (kakitangan tetap), termasuk proses
penyediaan, semakan dan kelulusan jadual.
3. Permohonan | a. Pendahuluan Diri | Menyediakan kemudahan untuk memohon
pendahuluan diri serta pembangunan, termasuk
b. Pembangunan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

dahulu LKIM
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Bil Tajuk Modul Keterangan
pengurusan  proses  kelulusan  sehingga
pembayaran
4. Tuntutan a. Tugas Rasmi/ Tuntutan perjalanan dalam negeri atas urusan
Kursus tugas rasmi dan kursus serta pengurusan proses

kelulusan sehingga pembayaran

b. Kerja Lebih Masa | Tuntutan kerja lebih masa (OT) bagi kakitangan
yang bekerja melebihi waktu rasmi serta
pengurusan proses kelulusan sehingga
pembayaran

c. Perjalanan Luar Tuntutan perjalanan luar negara atas urusan
Negara tugas rasmi dan kursus serta pengurusan proses
kelulusan sehingga pembayaran

d. Pertukaran ke Tuntutan pertukaran/berpindah atau bersara serta
Luar Stesen pengurusan proses kelulusan sehingga
pembayaran
e. Perubatan Tuntutan perjalanan atas tujuan perubatan serta
pengurusan  proses  kelulusan  sehingga
pembayaran
f. Peruntukan Tuntutan perjalanan menggunakan peruntukan
Pembangunan pembangunan serta pengurusan proses kelulusan

sehingga pembayaran

5. Laporan Modul ini menyediakan kemudahan kepada
pengguna untuk menjana, melihat dan memuat
turun pelbagai laporan berkaitan permohonan,
tuntutan serta rekod transaksi dalam sistem

Jadual 2: Senarai modul sistem

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamand



o
'58&% SISTEM MYCLAIM
&5/ MANUAL PENGGUNA

oY
LKIM

2.4 lkon/ Fungsi

Berikut merupakan senarai simbol dan fungsi yang digunakan dalam sistem

Bil | Ikon/ Fungsi Keterangan

1. Cetak maklumat / dokumen

B B

2. Lihat butiran / paparan maklumat
3. Mengubah atau mengemaskini maklumat
4. Padam rekod / maklumat

Menyalin(duplicate) rekod sedia ada untuk dijadikan rekod baharu

offs

Jadual 3: Keterangan ikon/ fungsi

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
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2.5 Log Masuk Sistem

Sistem boleh diakses dengan pautan https:/myclaim.lkim.gov.my/ _ Ikuti langkah di bawah untuk
akses masuk ke sistem

i. Pada paparan browser, masuk pautan sistem https://myclaim.lkim.gov.my/ . Paparan log
masuk seperti di bawah akan ditunjukkan

Fgiar

Mo Pekerja
Passwaord
Please enter your password
|:| Remember Me Forgot Password?

Rajah 1: Log masuk sistem
ii.  Masukkan nombor pekerja dan kata laluan

ii.  Klik butang m untuk log masuk sistem

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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2.6 Pelan Susun Atur Skrin Utama

Pelan susun atur skrin utama sistem ini dapat dilihat sejurus selepas pengguna log masuk ke dalam
sistem, merangkumi komponen utama seperti menu navigasi, papan pemuka, dan akses kepada
fungsi-fungsi penting.

a iNL Aizat
Ty
(2) Dashboard Dashboard / Overview
Lawatan Keluar Stesen (@ Tarikh Dari Tarikh Hingga Status Jenis Permohanan
01/04/2026 o 06/04/2026 o Semua Status v Semua Jenis v
Kerja Lebih Masa >
o L o
Pembelian Tiket Kapal Terb.:
Tiket Kapal Terbang > Tuntutan Perubatan
Total: 0
Mo Show Passenger >
Pending: Approved: Pending Approved Approved:
- o 0 o
Borang Potongan Gaji
Log Kenderaen No Show Passenger Perjalanan Luar Negara
Total: 0 Total: 0 Total: 0
KEHADIRAN 3
Pending: Approved: Pending Approved Pending: Approved:

Rekod Kehadiran

/]

0

o

Jadual Tugas

Tuntutan Lebih Masa
Total: 0

PERMOHONAN
Pending: Approved:
Pendahuluan Diri o

Pembangunan

Status Distribution Type Breakdown

Tugas Rasmi/ Kursus 08
[ 2]
07
06
05
04

Kerja Lebih Masa

Perjalanan Luar Negara

Rajah 2: Paparan utama sistem

1) Profil Avatar i Mengandungi pautan ke profil diri pengguna dan log keluar sistem

2) Menu Navigasi Utama ( menu sisi ) - Mengandungi pautan utama dan modul-modul sistem.
Setiap kakitangan hanya boleh melihat menu mengikut peranan yang telah ditetapkan

3) Papan Pemuka Sistem (dashboard ) - Memaparkan ringkasan maklumat semasa sistem
seperti jumlah permohonan, status kelulusan dan pecahan jenis permohonan sebagai

gambaran keseluruhan bagi pemantauan prestasi sistem.

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halaman7
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3 Borang

3.1 Keterangan Borang

Modul ini menyediakan kemudahan kepada pengguna untuk mengurus pelbagai jenis borang bagi
tujuan permohonan, rekod serta rujukan berkaitan, di mana borang-borang ini merupakan prasyarat
sebelum penggunaan modul lain seperti permohonan pendahuluan dan tuntutan.

Bil | Borang/Modul Keterangan / Sebagai Prasyarat kepada

1. | Borang Keluar Stesen Wajib diisi sebagai prasyarat bagi permohonan Tugas Rasmi ,
Kursus dan Perubatan . Bagi tujuan pembelian tiket, terpakai
untuk pertukaran ke luar stesen dan wilayah asal.

2. | Borang Kerja Lebih Wajib diisi sebagai prasyarat bagi tuntutan kerja lebih masa
Masa untuk kakitangan biasa . Pilihan (optional) untuk pemandu dan
tidak diperlukan bagi pengawal keselamatan .

3. | Pembelian Tiket Kapal Digunakan oleh urusetia untuk mengurus proses pembelian
Terbang tiket kapal terbang.

4. | Tiket Kapal Terbang Memaparkan senarai permohonan tiket kapal terbang yang
dibuat melalui BKS , termasuk permohonan pertukaran atau
pembatalan tiket.

5. | Borang No-Show Senarai automatik berdasarkan rekod tiket kapal terbang
Passanger termasuk kes pembatalan, pertukaran atau tiket tidak digunakan,
6. | Borang Potong Gaji Menjana senarai potongan gaji bagi kes Pendahuluan

Terlebih , denda lewat penghantaran , atau perkara berkaitan
yang terhasil daripada kes no -show passenger .

7. | Log Kenderaan Wajib diisi sebagai prasyarat bagi kakitangan yang
menggunakan kenderaan pejabat untuk tujuan kerja lebih
masa.

Jadual 4: Keterangan borang

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
HalamarB
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3.2 Borang Lawatan Ke Luar Stesen
Pengisian borang lawatan keluar stesen adalah bagi tujuan lawatan seperti berikut:

Tugas Rasmi

Kursus

Perubatan

Pertukaran ke Luar Stesen (untuk permohonan tiket kapal terbang )
Wilayah Asal (untuk permohonan tiket kapal terbang)

=4 =4 =4 8 A

Satu borang BKS boleh digunakan untuk beberapa tujuan lawatan, dengan syarat
semua lawatan adalah dalam bulan yang sama.

3.2.1 Pengisian Permohonan (Tugas Rasmi, Kursus , Perubatan)

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan lawatan keluar stesen tugas rasmi,
kursus dan perubatan.

i. Pada senarai menu, klik Lawatan Keluar Stesen > Permohonan . Paparan seperti di bawah
ditunjukkan

Permohonan

Home / Borang Lawatan Keluar Stesen / Permohonar

Tambah
Borang Lawatan Keluar Stesen + Tambah Lawatan lawatan lain

Lawatan #1

Tujuan Lawatan Tempat Lawatan *
Destinasi

Dalam Negeri Luar Negeri Pilih Tujuan v Pilih v

Masukkan
maklumat
lawatan

Peruntukan Bahagian(Bajet) Tarikh Lawatan Hingga No. Telefon (Tempat Lawatan)

PEMBANGUNAN MASYARAKAT DAN PERTU... v dd/mmiyyyy a dd/mm/yyyy a

Nama & Alamat Tempat Lawatan * Senarai Tugas Lawatan Kerja Rujukan Surat (Arahan)

S Kaedah Perjalanan

Pilih kaedah
Kapal Terbang Kenderaan Sendiri Kereta Pejabat Lain-lain .
(Kepilan "1A") (Kepilan "1B") perjalanan

Kembali <7 Hantar Permohonan

Rajah 3: Permohonan BKS(tugas rasmi, kursus, perubatan)

il.  Masukkan/isi maklumat yang berkaitan (paparan pengisian adalah berbeza mengikut tujuan
lawatan yang dipilih) termasuk kaedah perjalanan.
iii. Jika kaedah perjalanan adalah kapal terbang, paparan seperti di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM

Halamar®
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Borang Lawatan Keluar Stesen

Lawatan #1

Destinasi *
© Dalam Negeri Luar Negeri
Peruntukan Bahagian(Bajet)

HQ -SEKSYEN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Nama & Alamat Tempat Lawatan

LKIM Perak

Tujuan Lawatan *

Tugas Rasmi
Tarikh Lawatan * Hingga *
.. 06/04/2026 04/05/2026

Senarai Tugas Lawatan Kerja

Menghadiri mesyuarat kemajuan projek

SISTEM

MYCLAIM

MANUAL PENGGUNA

+ Tambah Lawatan

Tempat Lawatan *

Sabah, Sarawak, Labuan v
No. Telefon (Tempat Lawatan)

012345678 <

Rulukan Surat (Arahan)

Arahan pihak atasan

Klik untuk
tambabh tiket
S Kaedsh Perjalanan i
Kaedah Perjal lain untuk
Kapal Terbang Kenderaan Sendiri Kereta Pejabat Lain-lain
{Kopilan “14%) (Kepitan *18°) lawatan
oran 1A weluaran T /I tersebut
Tiket 1 .
Dari Tempat * Ka Tempat * Janis Panarbangan * Jenis Tikat
sila Pilih v sila Pilih v Masukkan
Tarikh Bertolak Catatan Waktu maklumat tiket
04/05/2026 12:30

< Hantar Permahonan

Jadual 5: BKS - masukkan maklumat tiket penerbangan

iv.  Masukkan maklumat tiket termasuk jenis penerbangan dan jenis tiket.
v. Klik BEZEEE untuk tambabh tiket yang lain untuk lawatan tersebut.

vi. Kilik untuk tambah lawatan yang lain untuk bulan tersebut.

vii.  Klik untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar.
viii.  Klik untuk menghantar permohonan bagi tujuan pemprosesan dan kelulusan.

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

dahulu LKIM

Halamanl0
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3.2.2 Pengisian Permohonan (Pertukaran ke Luar Stesen, Wilayah Asal )

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan lawatan keluar stesen bagi pertukaran
ke luar stesen dan wilayah asal.

i. Pada senarai menu, klik Lawatan Keluar Stesen > Permohonan . Paparan seperti di bawah
ditunjukkan

Permohanan

Tambah
lawatan
lain

Home / Barang Lawatan Keluar Stesen

Borang Lawatan Keluar Stesen

Lawatan #1

Destinasi *

uiju an*
Dalam Negeri Luar Negeri Pertukaran Ke Luar Stesen ~ pilih v Masukkan

Peruntukan BahagianiBajet) Tarikh Lawatan * No. Telefon (Tempat Lawatan) maklumat

lawatan

A% Senarai Individu & Tiket Balik Wilayah Asal + Tambah Individu

‘\l .
\ Tambah tiket

mengikut

" = - individu

Rajah 4: Permohonan BKS (pertukaran ke luar stesen, wilayah asal)

il.  Masukkan/isi maklumat yang berkaitan (paparan pengisian adalah berbeza mengikut tujuan
lawatan yang dipilih) termasuk kaedah perjalanan.
jii.  Klik EXZEEE untuk tambah tiket mengikut individu (ahli keluarga), paparan seperti di bawah

Borang Lawatan Keluar Stesen + Tambah Lawatan
Lawatan #1
Destinasi * Tujuan Lawatan * Tempat Lawatan *
O Dalam Negeri Luar Negeri Wilayah Asal v Semenanjung Malaysia v
Peruntukan Bahagian(Bajet) * Tarikh Lawatan * Mo. Telefon (Tempat Lawatan) Kllk untuk
13/04/2026 012345678 8 tambah ahli
keluarga
o yang lain
~ Senarai Individu & Tiket Balik Wilayah Asal + Tambah Individu
2 Individu #1 & Buang
Masukkan
Mama * Hubungan * Mo. Kad Pengenalan * .
maklumat ahli
Pilih hd
keluarga
5> Tiket Panerbangan + Tambah Tiket |

Tambah tiket
untuk mengikut

individu

Jadual 6: BKS - masukkan maklumat tiket penerbangan

iv.  Masukkan maklumat individu seperti nama, hubungan dan no. kad pengenalan.

V. Klik Eem=me ) yntuk tambah tiket yang lain bagi individu tersebut. Contoh paparan tiket
mengikut individu yang telah diisi ditunjukkan seperti di bawah

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM

Halamanl 1
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& Senarai Individu & Tiket Balik Wilaysh Asal + Tambah Individu

A Individu #1

Nama* Hubungan * Mo. Kad Pengenalan *
Mariam Pasangan v 910123-121234
B Tiket angar + T h
Tik [x]
Dari” Ke* Jenis Penerbangan * Jenis Tiket *
KLIA Kota Kinabalu MAS v Pargi v
Tarikh Bertolak Masa Bertolak
13/04/2026 12:30
Tiket #2 [=]
Dari* Ko* Jenis Penarbangan * Jonis Tiket *
Kota Kinabalu KLIA Air Asia v Pulang v
Tarikh Bertolak Masa Bertolak
18/04/2026 12:30

2 individu #2

Nama* Hubungan * Mo. Kad Pengenalan *
Aina Nasuha Anak v 230101-12-1234
B Tiket angan + 7 b
T [=]
Dari” Ke* Jenis Penerbangan * Jonis Tiket *
KLIA Kota Kinabalu MAS v Pergi v
Tarikh Bertolak Masa Bertolak
13/04/2026 12:30

Jadual 7: Contoh pengisian tiket mengikut individu (pertukaran ke luar stesen, wilayah asal)

vi.  Klik L= | ynk tambah lawatan yang lain untuk bulan tersebut.

vii.  Klik untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar.
viii.  Klik untuk menghantar permohonan bagi tujuan pemprosesan dan kelulusan.

3.2.3 Sokongan Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk sokongan permohonan lawatan keluar stesen

i. Pada senarai menu, klik Lawatan Keluar Stesen > Sokongan . Paparan seperti di bawah
ditunjukkan

Sokongan Borang Lawatan Keluar Stesen

Home / Borang Lawatan Keluar Stesen / Sokongan

Tapis Carian

Bahagian Bulan Status

BARU v

Y | entries per page Search
NO. JUMLAH TARIKH
BIL NO RUJUKAN NAMA PEKERIA BAHAGIAN LAWATAN HANTAR STATUS TINDAKAN
3353/2026/04/ NURUL FASHA BINTI
5 KSYEN DANA NELAYAN 16/04/2 ®
pesi AN 3353 SEKSYEN DANA NELAY/ 3 6/04/2026 B.
PEJABAT LKIM NEGERI
56/2026/04/ 66 13/04/2026 @
H 2266/2026/04/BKS/1  NOOR IVANA BINTI ALI 2266 S 1 3/04/2026 E.

Rajah 5: Senarai sokongan BKS

il. KIikpada baris permohonan, paparan butiran pe

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamanl2
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Lawatan #3
& pursus
@ pestinasi B Tarikh Lawatan E poruntukan BahagiantBaien
19/02/2026 HQ-PEMBANGUNAN MASYARAKAT DAN PERTUBUHAN NELAYAN
Angola hingga 24/02/2026
@ Nama & Alamat Tempat Lawatan [ sonarai Tugas Lawatan Kerja ® Rujukan Surat (Arahan)
Belgium kursus luar negara
£ Cara Perjalanan
H” KopalTerbang &5 Kerots Pojsbat
> Borang 1A - Tiket Kapal Terbang
Tiket #1
22 pari L Jenis Penerbangan Jenis Tikot B Tarikh ® Masa
KLIA BELGIUM Malindo - 18/02/2026 10:00 AM
Tiket 82
£ Dari L Jenis Penerbangan Jenis Tiket B Tarikh ® Maosa
BELGIUM KLIA Malindo - 2410202026 300 PM
2 Status Keseluruhan
= STATUS SETIAP LAWATAN
Detail #1  HQ-SEKSYEN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA [ Dinantar: Merungsy IV
TARIKH PERINGKAT STATUS OLEH
16/04/2026 12:14
22 minutes ago & sokongan [ Menungzu | MOHD KHAIRUL RAZIF BIN RAHMAT (2572)
Detail #2  HQ-PEMBANGUNAN MASYARAKAT DAN PERTUBUHAN NELAYAN [ ihantar: Merungzu NS
Detail #3  HG-PEMBANGUNAN MASYARAKAT DAN PERTUBUHAN NELAYAN [ Dihantar: Menungsu [l

Rajah 6: Butiran permohonan BKS

. Kilik butang untuk proses sokongan. Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan

®
Q Sokongan Borang Lawatan Keluar Stesen [4
@ Maklumat Pemohon
Nama: NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN | No. Pekerja: 3353
o
El
@ Senarai Lawatan
1 Lawatan #1  HOSP, HPJ O © sokong O O Tolak ~ fy
£ 20/02/2026 + @ Dalam Negeri + @ Perubatan
I Lawatan #2  australia [@XC] Sokong O © Tolak
] B 26/02/2026 - @ Luar Negeri - @ Tugas Rasmi [
Lawatan #3 Belgium O @ sokong O @ Tolak

B 1910212026 - B LuarNegeri - @ Kursus

Keputusan Keseluruhan

I ©) ® I

Sokong Tolak

Tuntutan diteruskan ke peringkat seterusnya Tuntutan dikembalikan kepada pemohon

& Ulasan Tambahan (Opsional)

Sebarang ulasan atau catatan tambahan...

Y/
| Q Mota Penting

+ Pastikan semua dokumen dan maklumat telah disemak dengan teliti
* Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan
+ Pemohon akan menerima notifikasi mengenai keputusan ini

_

Rajah 7: Pengesahan sokongan BKS

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM

Halamanl3
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iv. Pilih Sokong atau Tolak pada setiap item senarai lawatan

v. Klik Disokong untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.

vi. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

vii.  Klik et untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

3.2.4 Kelulusan Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan lawatan keluar stesen

i. Pada senarai menu, klik Lawatan Keluar Stesen > Kelulusan . Paparan seperti di bawah
ditunjukkan

Kelulusan Borang Lawatan Keluar Stesen

Home / Borang Lawatan Keluar Stesen / Kelu!

Tapis C
Bahagian Bul: taty
SEMUA v
-
NO. N JUMLAH TARIKH
BIL NO RUJUKAN NAMA PEKERIA BAHAGIAN LAWATAN HANTAR STATUS TINDAKAN
NURUL FASHA BINTI E
SELAMAT 1 0/04/202 [ Ditutusianc ] B
NURUL FASHA BINT1 .
8/03/2026 @
NURUL FASHA BINTI a
EKSYEN DANA NELAYAN Dt &
NURUL FASHA BINT! 238 - EE
SHAIFUDDIN - s
DZILQARNAIN BIN 20/01/2026 G
MOHAMAD SALLEH e m

Rajah 8: Senarai kelulusan BKS

il. Klikpada baris permohonan, paparan butiran

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamanl4
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Lawatan #3
S s
B postinasi ) Tarikh Lawatan B paruntukan Bahagian(Bajst)
16/02/2026
sgela hingga 2410272028
® Nama & Alamat Temgat Lawatan © Sonarai Tugas Lawatan Karja B Rujukan Surat (Arahanh
Belgium lureus luar negara
= Cara Porjalanan
% Kool Terbang & Kerota Pajobat
> Borang 1A - Tiket Kapal Terbang
Tiket #1
2= pary g Jenis Penerbangan Jonis Ticet 6 Tarikn @ wass
KUA BELGIUM Malnds, 1910272026 1000 AM
Tikat #2
2= pan ke Jenis Penerbangan Jeria Taket & Tarikn © vasa
BELGIUM LA Malinde 2400212026 300 PM
Status Kesoluruhan
= STATUS SETIAP LANATAN
1 Lewstanmn 2 Lawstansz 3 Lawstaars
Detall #1  HQ-SEXSYEN PENGURLISAN SUMBER MANUSIA [ Potubun Menumazs B
TARIKH PERINGKAT STATUS OLEH
16/04/2026 12:14 2
MOHD KHAIRUL RAZIF BIN RAHMAT (25:
i Sokengan  Dischons | 12572)
16/04/2026 1250
B minteage @ Kelulusan = FARAH SHAHADA BINTI ZAKARIA (2333)
Detall #2  HQ-PEMBANGUNAN MASYARAKAT DAN PERTUBUHAN NELAYAN [ Potutuz: Msrungs JIS
Detall #3 e DAN PERT [ Potutus: Menungsu K]

-

Rajah 9: Butiran permohonan BKS

iii.  Klik butang untuk proses kelulusan. Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan

Lawstsn #3  Belgium © Lulus O © Tolak

& 190272026 - B LuarNegeri - @ Kursus

= Kaedah Perjalanan

5° Tiket Kapal Terbang D © Luus O © Tolak
&= Flight1 £= Flight2
Janis: Malindo Jenis: Malindo
Dari: KLIA Dari: BELGIUM
Ke: BELGIUM Ke: KLIA
VA

©' Ulasan Penclakan Lawatan (Waiib)

e e |

B Keputusan Keseluruhan

© ®

Tolak
Tuntutan diteruskan ke peringkat ssterusnya Tuntutan dikembalikan kepada pemohon

& ylasan Tambahan (Opsional)

p Nota Penting

« Pastikan semua dokumaen dan maklumat telah disemak dangan teliti

« WAIIB pilih keputusan untuk SETIAP LAWATAN

* WAJIB pilih keputusan untuk TIKET KAPAL TERBANG (jika adal

« WANIB pilih untuk AN ada)

* WAJIE pilih keputusan untuk SETIAP INDIVIDU WILAYAH ASAL (jika ada)

« Setiap jenis kaedah perjalanan boleh diluluskan atau ditolak secara berasingan
* Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan

« Pamohan akan menerima natifikasi mangenai keputusan ini |

o Y |

Rajah 10: Pengesahan kelulusan BKS

iv.  Pilih Lulus atau Tolak pada setiap item senarai lawatan

v. Klik Lulus untuk meluluskan permohonan.

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM

Halamanl5
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LKIM

vi. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

Vil. Klik S Untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

3.3 Borang Kerja Lebih Masa

3.3.1 Pengisian Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan kerja lebih masa

i. Pada senarai menu, klik Kerja Lebih Masa > Permohonan . Paparan senarai kerja lebih
masa ditunjukkan

Kerja Lebih Masa
+ Tambah Kerja Lebih Masa
Permohonan Kerja Lebih Masa

Status Status Penyokong Status Pelulus
Baru v Menunggu v Menunggu D G Reset
| entries per pag Search
BIL RUJUKAN ID BILANGAN HARI STATUS PERMOHONAN TARIKH HANTAR TINDAKAN
i (o] a@a
2 3161/2026/04/KLM/N 4 hari Sokon 06/04/2026

Rajah 11: Senarai permohonan kerja lebih masa

ii.  Klik butang . Paparan seperti di bawah ditunjukkan

Tambah Permohonan Kerja Lebih Masa

Permohonan / KerjaLebih Masa / Tambah

@ Borang Kebenaran/Arahan Kerja Lebih Masa

A Maklumat Pemohon

Tanggung Kerja* Tidak

& Justifikasi Kerja Lebih Masa

Kerja-kerja yang perlu di urus dalam masa terhad
Jenis Kerja Lebih Masa * 4 1a yang p

Kerja-kerja kecemasan

Kerja-kerja mustahak dan tidak boleh ditangguh

Kerja-kerja yang melebihi tugas biasa

£3 Jadual Kerja Lebih Masa
BIL TARIKH * HARI MASA MULA * MASA AKHIR * JAM SIANG JAM MALAM ARAHAN * TINDAKAN
1 daimmiyyyy 0 e o ) et ® o 0 ﬂ

& Kembali <7 Hantar Permohonan

Rajah 12: Tambah kerja lebih masa

iii.  Masukkan/ isi maklumat termasuk tarikh dan waktu untuk kerja lebih masa
iv. Klik butang untuk memasukkan waktu kerja lebih masa bagi tarikh yang
berterusan dalam satu tempoh.

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

dahulu LKIM
Halamanl6
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V. KIik untuk memasukkan waktu kerja lebih masa bagi setiap tarikh dan waktu yang

berbeza.
vi. Klik
Vil.

3.3.2 Sokongan Permohonan

Permohonan kerja lebih masa disokong oleh Ketua Seksyen pemohon. Ikuti langkah langkah di

bawah untuk sokongan permohonan yang diterima

i. Pada senarai menu, klik Kerja Lebih Masa > Sokongan

Sokongan Kerja Lebih Masa

Permohonan / Karja Lebih Masa / Sokongan

untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar.
Klik untuk menghantar permohonan bagi tujuan pemprosesan dan kelulusan.

Stat Status Penyokong Status Pelulus
: v | e v o - T
b entries par page Search

BIL RUJUKAN ID NAMA NO PEKERJA BAHAGIAN BILANGAN HARI STATUS TARIKH HANTAR TINDAKAN
1 3161/2026/04/KLM/ ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN 3161 UNIT KOMUNIKASI KORPORAT 4 hari 06/04/2026 B

Rajah 13: Senarai sokongan kerja lebih masa

i. KikBlpada baris

Sokongan Kerja Lebih Masa

pPeap@mooné®dotiran

Permohonan / Kerja Lebih Masa / Sokonga

@ Sokongan Borang Kerja Lebih Masa

A Makiumat Pemohon

ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN 3161 UNIT KOMUNIKAS! KORPORAT

£ Justifikasi Kerja Lebih Masa

« Kerja-kerja kecemasan

€3 Jadual Kerja Lebih Masa

85w ekod
BIL TARIKH HARI :Gf: r::l: s:::o M‘At.:u JUMLAH ARAHAN
: l
- s
Jumiah Keseluruhan: 0.0 20.0jam

Memaparkan | hingga 4 daripads 4 rekod
G- Jumish Jam Siang
20.0 jam

8% Butiran Aliran Kelulusan

Rajah 14: Butiran permohonan kerja lebih masa

per mo

STATUS & ULASAN

honan

sokong
mengikut
item

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

dahulu LKIM
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iii.  Semak butiran permohonan, klik pada kolum Status dan Ulasan untuk sokong mengikut
item. Wajib masukkan ulasan jika item permohonan ditolak

iv.  Klik butang untuk proses sokongan. Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan

| | T sokongan Borang Kerja Lebih Masa

i Pemohon: ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN
® No. Pekerja: 3161

| Jumlah Keseluruha

'] Pastikan semua dokumen d

Keputusan Keseluruhan: *

© ®

Disckong Ditolak

© ulasan Tambahan (Opsional):

* Ulasan WAJIB untuk setiap item yang ditolak

Rajah 15: Pengesahan sokongan kerja lebih masa

v. Klik Disokong untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.
vi. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

vii.  Klik puninint s untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

3.3.3 Kelulusan Permohonan

Permohonan kerja lebih masa diluluskan oleh Pengarah Bahagian pemohon. Ikuti langkah langkah
di bawah untuk kelulusan permohonan yang diterima

i. Pada senarai menu, klik Kerja Lebih Masa > Kelulusan

Kelulusan Kerja Lebih Masa

Permohonan / Kerja Lebih Masa / Kelulusan

Status Status Penyokeng Status Pelulus
¥ | entries per page Search:
BIL RUJUKAN 1D NAMA NO PEKERJA BAHAGIAN BILANGAN HARI STATUS TARIKH HANTAR TINDAKAN
1 3161/2026/04/KLM/1  ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN 3161 UNIT KOMUNIKAS| KORPORAT 4 har 06/04/2026 a

Rajah 16: Senarai kelulusan kerja lebih masa

il. Klikpada bari s permohonan, paparan butiran pe

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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Kelulusan Kerja Lebih Masa

Permohonan / Kerja Lebih Masa / Kelulusan

@ Kelulusan Borang Kerja Lebih Masa

& Maklumat Pemohon

SISTEM MYCLAIM
MANUAL PENGGUNA

F16172026/04/KLMW/)

Nama Pemohan No. Pekerja Bahagian Tanggung Kerja
ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN e UNIT KOMUNIKAS! KORPORAT [ ridak |
@ Justifikasi Kerja Lobih Masa
+ Kerja-kerja kecemasan
€3 Jadual Kerja Lebih Masa
Papar i rekod Cari
MASA MASA JAM JAM
BIL  TARIKH HARI MULA AKHIR SANG MALAM JUMLAH ARAHAN STATUS & ULASAN
1 13/03/2026 Jumaat 17:00 22:00 500 £.00 Arahan ketus soksyen @O Lo K|| k untu k
2 14/03/2026 Sabtu 17:00 22:00 500 500 Arahan ketua soksyen [ oyt ™ |U |US
3 16/03/2026 Isnin 17:00 22:00 5,00 500 Arahan ketua seksyen @ v menglkut
Jumloh Keseluruhan: 1500 jam . 15.00 jam Item

Memaparkan 1 hingga 3 doripada 3 rokod '

<0 Jumlah Jam Siang © Jumlah Kessluruhan
15.00 jam 15.0 jam

8% Butiran Aliran Kelulusan  3161/2020/04/K M1 [ Koiutunan: Monungzy I

€ Kembali m 9 Kelulusan

Rajah 17: Butiran permohonan kerja lebih masa

iii. Semak butiran permohonan, klik pada kolum Status dan Ulasan untuk sokong mengikut
item. Wajib masukkan ulasan jika item permohonan ditolak

iv.  Klik butang untuk proses kelulusan. Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan

Q' Kelulusan Borang Kerja Lebih Masa
Pemohon: ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN
@ No. Pekerja: 3161
Jumlah Keseluruhan: 20.00 jam

dan makiumat telah

membuat keputusan.

Keputusan Keseluruhan: *

Diluluskan Ditolak

© ‘ ’ ®

D Ulasan Tambahan (Opsional):

Sebarang ulasan atau catatan tambahan.

Q- Nota Penting

» Pastikan semua maklumat telah disemak dengan teliti

« Status yang dipilih di table akan turut dihantar

= Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan
= Ulasan WAJIB untuk setiap item yang ditolak

X Batal ~ Sahkan Keputusan

Rajah 18: Pengesahan sokongan kerja lebih masa

V.  KIlik Diluluskan untuk luluskan permohonan.
vi.  Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab penolakan

N B Sahkan Keputu .
vii.  Klik untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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3.4 Pembelian Tiket Kapal Terbang

3.4.1 Beli Tiket Kapal Terbang
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pembelian tiket kapal terbang

i. Pada senarai menu, klik Pembelian Tiket Kapal Terbang > Senarai. Paparan senarai tiket
kapal terbang ditunjukkan seperti di bawah

Borang Perubahan Menaiki Kapal Terbang

Home | Borang / Tiket Kapal Terbang
Kakitangan Status
SEMUA - DRAF ~
Q car 2 Reset
0 !
BIL NO. RUJUKAN BKS NAMA JADUAL TIKET TINDAKAN
2 Ak Asi
x o ]
Sorr0aEINEKE TUBAIGAH BTKHO [6] )
R {ors
o Firafly [ orar |
N - " MOHD IRWAN BIN RAIS E
o aie Asia [oret |

Rajah 19: Senarai pembelian tiket kapal terbang

i.  Klik pada baris tiket yang ingin dibeli. Paparan di bawah ditunjukkan

Tiket Menaiki Kapal Terbang

Home / Borang / Tiket Kapal Terbang

& Keluar S
Hingga
20251218
ta Senaral Tugas
KUCHING SARAWAK MESYUARAT PN
' Kemaskini Tiket #1
Dari* Ke* Jenis Penerbangan *
L SARAWAK A v
MasaMula Masa Tamat Tarikh Bertolak Harga (RM) *
11:30 12:30 15/12/2025
No. Tiket Catatan
Kemaskini Tiket #2
[ K lenis Panerbany gan
SARAWAK KUL MAS v
Masa Mula Masa Tamat Tarikh Bertolak Harga (RM) *
14:30 12:30 18/12/2025
No. Tiket Catatan

Rajah 20: Pembelian tiket kapal terbang

iii.  Masukkan maklumat tiket kapal terbang yang telah dibeli seperti Harga(RM) dan No. Tiket.

iv. Kilik untuk menyimpan maklumat sementara sebelum dihantar.

Hant
v. Kilik untuk hantar maklumat tiket yang telah dibeli kepada pemohon

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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3.4.2 Lihat & Muat Turun Borang Permohonan

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk lihat maklumat dan cetak borang permohonan tiket kapal
terbang

i. Pada paparan senarai tiket kapal terbang seperti Rajah 19, klik pada baris tiket untuk
lihat butiran tiket

i, Klik E untuk muat turun dan cetak borang permohonan tempahan/pengeluaran tiket kapal
terbang

3.5 Tiket Kapal Terbang

3.5.1 Lihat Senarai & Status Pembelian Tiket
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk lihat senarai dan status tiket kapal terbang yang dimohon

i. Pada senarai menu, klik Tiket Kapal Terbang > Senarai. Paparan senarai tiket kapal
terbang ditunjukkan

Senarai Tiket Kapal Terbang

Home / Borang / Tiket Kapal Terbang

o -
L") entries per page Search:
BIL NO. RUIUKAN BKS NAMA NO. PEKERJA JADUAL TIKET TINDAKAN
A A [ Solossi
01/03/2026 04 T
£
P002/2026/02/BKS/2 Amirul Aizat PO02 il &0 Ea
06/03/2026 17:36  KLIA
2* Alr Asla | Selesai |
01/03/202604:36  Tawau
% Mas [ Drat |
21/12/202516:33  Perlis
2 P002/2026/01/BKS/1 Amirul Aizat P002 &a]]
= Air Asla [ Drat |

Rajah 21: Senarai tiket kapal terbang

ii.  Lihat status pembelian tiket pada kolum jadual tiket. Status Selesai menunjukkan tiket telah
dibeli oleh Urus Setia, manakala Draf menunjukkan permohonan baharu dan belum diproses
pembeliannya

iii. Klikikonauntuk l i hat butiran tiket kapal terban

iv. Klik E untuk muat turun dan cetak borang permohonan tempahan/pengeluaran tiket kapal
terbang

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar21
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3.5.2 Permohonan Perubahan

Ikuti langkah-langkah untuk permohonan perubahan tiket sama ada yang telah selesai dibeli atau
masih dalam status draf

i. Pada paparan senarai tiket seperti Rajah 21, klik pada baris tiket untuk permohonan
perubahan. Paparan di bawah ditunjukkan.

Borang Perubahan Menaiki Kapal Terbang

Home / Borang / Tiket Kapal Terbang

2= Maklumat Borang Keluar Stesen
Dest Tarikh Lawatan Hingga

Dalam Negeri -

3 Senarai Tiket Kapal Terbang % Kemball
* LALUAN TARIKH & WAKTU HARGA JENIS PERMOHONAN INDAKAN
< KLIA -+ . Tawau 01/03/2026 RM 600.00
Alr Asla 4:35 AM E002343211 Pertukaran v
2 Tawau - "L KLIA 06/03/2026 RM 700.00 Thﬁ
= MAS 5:36 PM E0023432
Pertukaran
3 £ KUA 2 ® Tawau 01/03/2026 RM 600.00 Pembatalan
Air Asia 436 AM E00234321176

Rajah 22: Permohonan perubahan tiket

ii. Pada kolum Jenis Permohonan , pilih pertukaran atau pembatalan pada baris tiket yang
ingin dimohon.

ii.  Klik butang .

iv. Paparan popup untuk permohonan butiran tiket seperti Rajah 23. Dan untuk pembatalan
ditunjukkan seperti Rajah 24

2 Pertukaran Tiket

e ® Maklumat Tiket Semasa {Sebelum Pertukaran)

|
€ Maklumat Pertukaran Baru

Dari * Ke *
€ | Tawau KLIA
ga
lenis Penerbangan * Tarikh Bertolak *
MAS v 06/03/2026
Waktu Bertolak Waktu Tiba
%
17:36 19:37
Harga (RM) Mo. Tiket
700 & E0023432
Catatan
]

X Batal </ Hantar Pertukaran

Rajah 23: Pertukaran butiran tiket kapal terbang

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar22
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=
Batalkan Tiket?

Laluan: Tawau = KLIA
Tarikh: 2026-03-06

Tiket ini akan ditukar kepada status "No Show
Passenger"

Ya, Batalkan

Rajah 24: Pengesahan pembatalan tiket

V. Untuk pertukaran, masukkan butiran pertukaran tiket dan klik

vi.  Untuk pembatalan klik

vii.  Untuk lihat permohonan yang telah dihantar, klik Tiket Kapal Terbang > Permohonan
Perubahan .

3.5.3 Semakan Permohonan Perubahan Tiket

Ikuti langkah-langkah untuk semakan permohonan perubahan tiket yang diterima

i. Padasenarai menu, klik Tiket Kapal Terbang > Semakan. Senarai permohonan ditunjukkan
seperti di bawah

Semakan Perubahan Menaiki Kapal Terbang

Home / Borang / Tiket Kapal Terbang

Status Permohonan Perubahan

4 entries per page Search
BIL NO. RUJUKAN BKS NAMA NO. PEKERIA JADUAL TIKET TINDAKAN
= Alr Asia
13/03/2026 04:35 Tawau
1 P002/2026/02/BKS/2 Amirul Aizat P002
B Mas

06/03/202617:36  KLIA

P
2 2057/2026/01/BKS/2 NORLILAH BT KADIR 2057 Firefly a
14/12/2025 06:21  Perlis

Rajah 25: Senarai permohonan perubahan tiket

i.  Klik & pada baris permohonan. Senarai tiket ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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Borang Perubahan Menaiki Kapal Terbang

Home / Borang / Tiket Kapal Terbang

Pemohon Mo. K/P / Pekerja Jawatan Tarikh Hantar
Amirul Aizat 880202026789 / PO02 26/02/2026

©  Maklumat Borang Keluar Stesen

Destinas| Tarikh Lawatan Hingga

Dalam Negeri -

o Senarai Perubahan Tiket « Kembali

# TIKET ASAL PERUBAHAN JENIS STATUS TINDAKAN

2 KUA 3 % T
b et KUA 5 % Tawau

1 Air Asia | 01/03/2026 s =
Air Asia | 13/03/2026

RM B00.00  EO02343211

£ Tawau > 2 KLUA .
2 MAS | 06/03/2026 Tewau 3 % KLA X pombatalan [ Semak
z MAS | 06/03/2026 atola
RM 70000 0023432

Rajah 26: Senarai tiket permohonan perubahan

ii.  Klik pada tiket. Jika jenis perubahan adalah pertukaran , paparan ditunjukkan seperti
Rajah 27. Jika pembatalan , paparan ditunjukkan seperti Rajah 28

[} Semakan Perubahan Tiket

2 Tiket Asal 2 Perubahan Baru
Laluan KLIA  Tawau Jenis Parmahanan
lenis Penerbangan Air Asia Laluan KLIA - Tawau
Tarikh Bertolak 2026-03-01 Jenis Penarbangan i Asia
Harga RM 600.00 Tarikh Bertolak 2026-0313
No. Tiket E002343211

B Makiumat Semakan

© Detail Tiket Baru - Semak dan kemaskini maklumat tiket pertukaran

Dari * Ke * lenis Penerbangan *
KLIA Tawau Air Asia v
Tarikh Bertolak * Waktu Bertolak Waktu Tiba
13/03/2026 04:35 18:36
Harga Tiket (RM) * No. Tiket *
600.00 -3 E002343211
Catatan
tasts

Status Tiket Lama *

— Pilih — v

Catatan Tambahan

Rajah 27: Semakan perubahan pertukaran

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar24



o
.58&%“@ SISTEM MYCLAIM
*‘r.&,,y MANUAL PENGGUNA

LKIM

(' Semakan Perubahan Tiket

8 Tiket Asal & Perubahan Baru
Laluan Tawau -+ KLIA Jenis Permohonan [ Pembatalan |
Jenis Penerbangan MAS Status
Tarikh Bertolak 2026-03-06
Harga RM 700.00
No. Tiket ED023432

B Maklumat Semakan
&N pembatalan Tiket -Tetapkan status untuk tiket yang dibatalkan

Status Tiket Lama *

Pilih v

Catatan Tambahan

X Batal B Simpan < Hantar

Rajah 28: Semakan perubahan pembatalan

iv.  Kemaskini maklumat berkaitan termasuk kemaskini status tiket lama.
v. KIlik butang untuk hantar status permohonan perubahan kepada pemohon

3.6 Borang No Show Passenger

3.6.1 Hantar Permohonan

Senarai permohonan tiket No Show Passenger dijana secara automatik berdasarkan tiket yang
mempunyai perubahan dan telah disemak. Ikuti langkah-langkah di bawah untuk menghantar
permohonan tersebut.

i. Pada senarai menu, klik No Show Passenger > Permohonan , senarai tiket no-show
passenger ditunjukkan.

Tuntutan Tugas Rasmi/Kursus (No-Show Passenger)

Home / Tuntutan / Dalam Negeri / No-Show Passenger
Kapal Terbang Tarikh Status
pilih v DRAFT ~
w0 pag
BIL SYARIKAT PENERBANGAN TARIKH BERTOLAK WAKTU HARGA TIKET STATUS TIKET STATUS TINDAKAN
1 Firefly 14/12/2025 05:21-07:23 RM 500.00 [ orar | E
Firefly 1411212025 05:21-07:23 RM 500.00 [ Tiada Retund | [ orar | E

Rajah 29: Senarai tiket no-show passenger

i, Klik pada baris tiket. Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar25
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Kemaskini Tuntutan No-Show Passenger

Home / Tuntutan / Dalam Negeri / No-Show Passenger / Kemaskini

H* Maklumat Tiket Yang Tidak Digunakan

Syarikat Penerbangan Tarikn Pergi Masa Perg Mo Tiket

Firefly 14/12/2025 05:21 TR65464564
Darl Ke Harga Tiket (RM)
RM 500.00
® Alasan Justifikasi
Jumlah Keseluruhan * Alasan Justifikasi *
500.00

Rajah 30: Hantar permohonan no-show passenger

iii.  Masukkan alasan justifikasi

iv. Klik butang untuk proses semakan

v. Pada Rajah 29, klik E21 untuk cetak borang permohonan no-show passenger
vi.  Klik B untuk lihat butiran tiket

3.6.2 Semakan Permohonan

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk menyemak permohonan no-show passenger oleh Urus Setia
Tiket

i. Pada senarai menu, klik No Show Passenger > Semakan. Paparan di bawah ditunjukkan.

Tuntutan Tugas Rasmi/Kursus (No-Show Passenger)

Home / No-Show Passenger

Kapal Terbang Tarikh Status

Pilih v BARU v

48 | entries per page Search:

BIL NO. PEKERIA NAMA SYARIKAT PENERBANGAN TARIKH BERTOLAK WAKTU HARGA TIKET STATUS TIKET STATUS TINDAKAN
1 PO02 Amirul Aizat  Air Asia 01/03/2026 04:35 -18:36 RM 600.00 [ Penatti | =

2 PO02 Amirul Aizat  MAS 06/03/2026 17:36 -19:37 RM 700.00 [ Baru |

Rajah 31: Senarai permohonan no-show passenger perlu semakan

i.  Kiik & pada baris tiket. Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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Semakan Tuntutan No-Show Passenger
Home

No-Show Passenger
1202 L
Borang Keluar Stesen
TUJUAN LAWATAN TEMPAT LAWATAN
> Butiran No Show Passenger
al Tik

Air 002343 RM 600.00
Detail #1
TARIKH

PERINGKAT
07/04/2026 1406

TARIKH LAWATAN

STATUS
49 mimuies ago B Semakan Penyemak
() Status Tiket Terkini - Tiket #1
Status Tiket Jumiah Penalti (RM)
Klik untuk tukar v 1200
status tiket
+ Kembali

Rajah 32: Semakan no-show passenger

SISTEM MYCLAIM
MANUAL PENGGUNA

HINGGA

TINDAKAN
RM 120.00
RM 120.00

OLEH

ABDUL KHADIR NUR BIN A. RAHIM (2843)

iii.  Semak dan kemaskini maklumat yang berkaitan
iv. Klik untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya
3.6.3

Sokongan Permohonan (Pengarah Bahagian)
i.

Tuntutan Tugas Rasmi/Kursus (No-Show Passenger)

Home / No-Show Passenger
Tapis Carian
Mama Pemohon

No. Pekerja Syarikat Penerbangan

Pilin ~

40 | entries per page

BIL NO. PEKERJA NAMA SYARIKAT PENERBANGAN TARIKH BERTOLAK
3383 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN Batik Air 03/03/2026
2 3353 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN Malindo

19/02/2026

dahulu LKIM

Tarikh

WAKTU

12:30--

10:00 -~

Rajah 33: Senarai sokongan pengarah bahagian no-show passenger

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk sokongan permohonan no-show passenger oleh Pengarah
Bahagian

Pada senarai menu, klik No Show Passenger > Sokongan (Pengarah) . Paparan di bawah
ditunjukkan

Status
BARU v
Search:
STATUS TIKET STATUS TINDAKAN

e o BB
cErm mm BB

Klik & pada baris tiket untuk buat sokonga. Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

Halamar27



3
¢0% SISTEM MYCLAIM
&/ MANUAL PENGGUNA

LKIM

Sokongan Tuntutan No-Show Passenger

Home / No-Show Passenger / Sokongan

Pamahon No. KiP | Pekerja Jawztan Tarikh Hantar
NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 920826-01-5540/ 3353 E5 -PENOLONG PEGAWAI EHWAL EKONOMI
Borang Keluar Stesen No. Rujukan: 3353/2026/04/BKS/1
TUJUAN LAWATAN TEMPAT LAWATAN TARIKH LAWATAN HINGGA TINDAKAN
Tugas Rasmi australia 26/02/2026 03/03/2026 @
Kursus Belgium 19/02/2026 24/02/2026 @
H» Butiran No Show Passenger Submitted
Jenis Perjalanan
Senarai Tiket
Syarikat Penerbangan No Tikst Harga Tikst (RM) Tarikh Pergi Status Tiket Terkini Open
Batik Air YUS678 RM 1,450.00 03/03/2026 - 12:30 PM = 24/04/2027
Alasan Justifikasi Keseluruhan No Show (RM)
RM 0.00
tak jadi naik, planning last mnute tukar
Detail #2 s >

« Kembali < Sokongan

Rajah 34: Butiran no-show passenger untuk sokongan pengarah bahagian

ii. Semak butiran yang berkaitan dan klik untuk hantar permohonan ke peringkat
seterusnya. Popup pengesahan sokongan ditunjukkan seperti di bawah

&] Sokongan Tuntutan No-Show Passenger

Maklumat Pemohon
Nama: NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN | No. Pekerja: 3353

®

Keputusan Keseluruhan

© ®

Sokong Tolak

& Ulasan Tambahan {Opsicnal)

4~ Nota Penting

= Pastikan semua dokumen dan maklumat telah disemak dengan teliti
= HKeputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan

= Pemohon akan menerima notifikasi mengenai keputusan ini

Rajah 35: Pengesahan sokongan no-show passenger

iv.  Klik Disokong untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.
v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

. M Sahkan tusan .
vi. Kilik untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar28
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3.6.4 Sokongan Permohonan (Kewangan)

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk sokongan permohonan no-show passenger oleh Bahagian
Kewangan. Paparan di bawah ditunjukkan

i. Pada senarai menu, klik No Show Passenger > Sokongan (Kewangan). Paparan di bawah
ditunjukkan

Tuntutan Tugas Rasmi/Kursus (No-Show Passenger)

Home / No-Show Passenger

Tapis Carian
Nama Pemohon No. Pekerja Syarikat Penerbangan Tarikh Status
Filin v BARU v
40 | entries per page Search:
BIL NO. PEKERIA NAMA SYARIKAT PENERBANGAN TARIKH BERTOLAK WAKTU HARGA TIKET STATUS TIKET STATUS TINDAKAN
3353 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN  Batik Air 03/032026 12:30 - RM 1,450.00 [ open | [ Baru | a
2 3353 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN  Malindo 19/02/2028 10:00 -- RM 2,100.00 [ Lutus | E’ﬂ

Rajah 36: Senarai sokongan bahagian kewangan no-show passenger

i.  Kik & pada baris tiket untuk buat sokonga. Paparan di bawah ditunjukkan

Sokongan Tuntutan No-Show Passenger

Home / No-Show Passenger / Sokongan

Pemahon No. KiP / Pekerja Jawatan Tarikh Hantar
NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 920926-01-5540/ 3353 ES -PENOLONG PEGAWAI EHWAL EKONOMI
Borang Keluar Stesen No. Rujukan: 3353/2026/04/BKS/1
TUJUAN LAWATAN TEMPAT LAWATAN TARIKH LAWATAN HINGGA TINDAKAN
Tugas Rasmi australia 26/02/2026 03/03/2026
Kursus Belgium 19/02/2026 24/02/2026
H» Butiran No Show Passenger Submittad

lenis Perjalanan

Senarai Tiket

Syarikat Penerbangan NoTiket Harga Tiket (RM) Tarikh Perg; Status Tiket Terkini Open
Batik Air YUSE78 RM 1,450.00 03/03/2026 - 12:30 PM [ open | 24/04/2027
Alasan Justifikasi Keseluruhan No Show (RM)
RM 0.00
tak jadi naik, planning last mnute tukar
Detail #2  nia >

4 Kembali < Sokongan

Rajah 37: Butiran no-show passenger untuk sokongan bahagian kewangan

ii. Semak butiran yang berkaitan dan Klik untuk hantar permohonan ke peringkat
seterusnya. Popup pengesahan sokongan ditunjukkan seperti di bawah

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar29
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Q Sokongan Tuntutan No-Show Passenger

Maklumat Pemohon

®©

Mama: MURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN | No. Pekerja: 3353
Keputusan Keseluruhan

© ®

Sokong Tolak

& Ulasan Tambahan (Opsional)

Q Nota Penting

= Pastikan semua dokumen dan maklumat telah disemak dengan teliti
» Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan
= Pemohon akan menerima notifikasi mengenai keputusan ini

X Batal ~ Sahkan

Rajah 38: Pengesahan sokongan bahagian kewangan no-show passenger

iv.  Klik Disokong untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.
v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

~ Sahkan utusan
vi. Kilik untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

3.6.5 Kelulusan Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan no-show passenger.

i. Pada senarai menu, klik No Show Passenger > Kelulusan . Paparan di bawah ditunjukkan

Tuntutan Tugas Rasmi/Kursus (No-Show Passenger)

Home / No-Show Passenger

Tapis Carian
Hama Pemohon No. Pekerja Syarikat Penerbangan Tarikh Status
Pilin M BARU M
40 | entries per page Search:
BIL NO. PEKERJA NAMA SYARIKAT PENERBANGAN TARIKH BERTOLAK WAKTU HARGA TIKET STATUS TIKET STATUS TINDAKAN
3353 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN  Batik Air 03/03/2026 12:30-- RM 1,450.00 [ Baru | E’a
2 3353 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN ~ Malinde 19/02/2028 10:00-- RM 2,100.00 [ Lutus | E’E

Rajah 39: Senarai kelulusan no-show passenger

i.  Kiik & pada baris tiket untuk buat sokongan. Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM

Halamar30



Q‘ﬁ
58083@ SISTEM MYCLAIM
&/ MANUAL PENGGUNA

LKIM

Ti No-Show P;

Hame [ Mo-Show Passenger | Kelulusan

Pemahan Mo, BJP  Pekeria Jawatan Tarikh Hantar
NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 920826-01-5540 / 3353 E5 - PENOLONG PEGAWAI EHWAL EKONOMI
Borang Keluar Stesen Ho. Rujukan: 3353/2026/04/BKSN
TUJUAN LAWATAN TEMPAT LAWATAN TARIKH LAWATAN HINGGA TINDAKAN
Tugas Rasmi australia 26/02/2026 03/03/2026 =
Kursus Belgium 19/02/2026 24/02/2026 &
e Butiran Mo Show Passenger | Submitted |

Jenis Perjalanan

Senarai Tiket
Syarikat Fenarbangan ha Tiket Harga Tiket (M) Tarikh Pergi Status Tiket Terkini Open
Batik Air YUSETE RM 1,450.00 03/03/2026 - 12:30 PM [ open | 24/04/2027
Alasan lustifikasi Haseluruhan Mo Shaw (RM)
RM 0.00

tak jadi nalk, planning Last mnute tukar

Datsil #2 4 e
& Kembali < Pelulus

Rajah 40: Butiran no-show passenger untuk kelulusan

iii. Semak butiran yang berkaitan dan klik EEEZ. Popup pengesahan sokongan ditunjukkan
seperti di bawah

T Kelulusan Tuntutan No-Show Passenger

| G) Maklumat Pemochon
Hama: NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN | Mo. Pekerja: 3353

5] Keputusan Keseluruhan

© ® r

Telak
B! \nasan Tambahan (Opsional)
Sebarang ulasan atau catatan tambaharn.
s

g+ Nota Penting

= Pastikan semua dokumen dan maklumat telsh disemak dengan telitl

= Heputuzan yang dibust sdalah muktamad dan akan direkadlan

= Pemohon akan menerima notifikasi mengenal keputuzan in

® Eatal ~ Sahkan

Rajah 41: Pengesahan sokongan no-show passenger

iv.  KIlik Lulus untuk kelulusan.
v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

vi.  Klik SEESSREEES untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar31
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3.7 Borang Potongan Gaiji

3.7.1 Lihat Senarai

Senarai borang potongan gaji dijana secara automatik berdasarkan jika terdapat Pendahuluan
Terlebih/Denda Lewat Hantar dan No Show Passenger yang melibatkan potongan gaiji

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan potongan gaji.

i. Pada senarai menu, klik Borang Potongan Gaji > Permohonan , senarai borang potongan
gaji ditunjukkan seperti di bawah

Borang Potongan Gaji

Hame [ Borang Potongan Ga

Tapis Carian
Kategar Bulan/Tahun Status
Semua VRN — o || semua v 2 Resat
0 t pag arch
BIL MNO. PEKERIA NAMA JENIS BORANG TARIKH HANTAR JUMLAH STATUS TINDAKAN
1 1826 MNORAZM| BIN MD ARIFFIN Pendahuluan Terlebih/Denda Lewat Hantar 20/04/2026 RM 50.00 Hartar

Rajah 42: Senarai permohonan potongan gaji

i Kik & pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar32
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Butiran Borang Potongan Gaji

Home ! Borang Palongan Gaji / Butiran

[ BORANG POTONGAN GAJI PENDAHULUAN DIRI TERLEBIH AMBIL / DENDA LEWAT HANTAR TUNTUTAN

No. Pekerja
1826

Nama
NORAZMI BIN MD ARIFFIN

Gred lawatan
SSPAET - PNE - PENOLONG PEGAWAI EHWAL EKONOM|

Bahagian / Negeri { Wilayah / PNK
BAHAGIAN INFRASTRUKTUR

B Untuk Kegunaan Bahagian Kewangan & Akaun
@ Unit Gaji & Tuntutan

Kasdah Bayaran: Gabungan (Cagh + Tolakan Gaji)

Maklumat Bayaran Cash

Jumiah Tarikh M. Rujukan Resit
RM 25.00 20/04/2026 - employeed pdt

Jadusl Potongan Bulanan

TEMPOH JUMLAH PER BULAN JUMLAH KESELURUHAN
JUMLAH KESELURUHAN: RM 0.00

Tandatangan Tarikh

LEMBAGA KEMAJUAN IKAN MALAYSIA

E= Butiran Aliran Kelulusan »

& Kembali of Pengesahan

Rajah 43: Hantar permohonan no-show passenger

iii.  Semak butiran potongan gaji
iv. Klik butang untuk proses penghantaran untuk pengesahan

3.7.2 Pengesahan Potongan Gaji
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan potongan gaji.

i. Pada senarai menu, klik Borang Potongan Gaji > Pengesahan, senarai permohonan untuk
pengesahan ditunjukkan seperti di bawah

Pengesahan Borang Potongan Gaji

Home / Pengesahan Borang Potongan Gaj

Tapis Carian

Nama / Mo. Pekarja Kategori Bulan/Tahun Status

Semua b Semua v SEMUA w Q, Cari T Reset

Pengesahan Borang Potongan Gaji

@ entries per page Search:

BIL NO. PEKERJA NAMA JENIS BORANG TARIKH HANTAR JUMLAH STATUS TINDAKAN
1 1826 NORAZMIBIN MD ARIFFIN Pendahuluan Terlebih/'Denda Lewat Hantar 20/04/2026 RAM 50.00 Baru E

2 2854 SABIRIN BIN AHYAR Pendahuluan Terlebin/Danda Lewat Hantar 09/04/2026 AM 300.00 Baru E

3 3353 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN No Show Passenger 03/03/2026 RM 50.00 Lulus E

4 2488 MUHAMAD FAIZAL BIN NASARUDDIN Pendahuluan Terlebih/Denda Lewat Hantar 30/03/2028 RM199.00 Baru E

Rajah 44: Senarai permohonan untuk pengesahan potongan gaji

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar33
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. Klik pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan

Pilih kaedah
bayaran

R ——— e Lengkapkan butiran
m——___ berdasarkan kaedah
bayaran yang dipilih

BULAN DARI BULAN HINGGA JUMLAH PER BULAN (RM) JUMLAH KESELURUHAN  TINDAKAN

AM000 a2

JUMULAH KESELURUAN;  °M 000

TEMPOH JUMLAH PER BULAN JUMLAH KESELURUHAN

JUMLAH KESELURUMAN: RM 0.00

- Konbet ==

Rajah 45: Hantar permohonan no-show passenger

iii. Semak butiran potongan gaji dan lengkapkan maklumat yang berkaitan terutama medan
wajib (bertanda bintang)
iv.  Klik butang untuk proses penghantaran untuk pengesahan

3.7.3 Hantar Permohonan Ke SAGA
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan potongan gaiji.

i. Pada senarai menu, klik Borang Potongan Gaji > Kewangan, senarai permohonan untuk
pengesahan ditunjukkan seperti di bawah

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

dahulu LKIM
Halamar34
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Borang Potongan Gaji

Home ¢ Borang Potongan Gaji

Tapis Carian
Mama / No. Pekerja Hategori Eulan/Tahun Status Status SAGA
Semua 5 v Semua b SEMUA - SEMUA w
5 Reset 4, Cari
Borang Patongan Gaji
18 | entries per page Search:
NO. TARIKH STATUS
PEKERIA NAMA JENIS BORANG HANTAR JUMLAH STATUS SAGA TIMDAKAN
Pendahuluan
1826 NORAZMIBIN MD TerlebilvDenda Lewat 20/04/2026 RM 50.00 Baru Belum Hantar E
ARIFFIN
Hantar
Pendahuluan
2854 SABIRIM BIN AHYAR Tarlebih/Denda Lewat 0G/04/2026 RM 200,00 Lulus Dihantar E
Hantar
3353 ISJGEILLLU'DH}SI:A BINTI Na Show Passenger 03/03/2026 RM 50,00 Lulus Dihantar E
Rajah 46: Senarai permohonan potongan gaji untuk hantar ke SAGA
. Klik pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan

2 BORANG POTONGAN GAJI PENDAHULUAN DIRI TERLEBIH AMBIL / DENDA LEWAT HANTAR TUNTUTAN

Mo. Pekerja
1826

MNama
MORAZMI BIN MD ARIFFIN

Gred lawatan
S5SPAET - PNE - PENOLONG PEGAWAI EHWAL EKONOMI

Bahagian f Negari / Wilayah / PNK
BAHAGIAN INFRASTRUKTUR

il Untuk Kegunaan Bahagian Kewangan & Akaun
@ Unit Gaji & Tuntutan

Kaedah Bayaran: Cash Sahaja

Maklumat Bayaran Cash

Jumlah Tarikh No. Rujukan Rasit

RM 50.00 20/04/2026 - employeed pdf
Tandatangan Tarikh

AMIRUL AIZAT 24/04/2026

AMIRUL AIZAT

AKAUNTAN [AKT)
SEKSYEM PEMBANGUNAN INFRASTRUKTUR/ LABUHAMNY JETI
LEMBAGA KEMAJUAN IKAN MALAYSIA

5 Butiran Aliran Kelulusan Pengesaham: Diluluskan [
+ Kambali < Hantar ke SAGA

Rajah 47: Pengesahan potongan gaji untuk hantar ke SAGA

iii.  Semak butiran potongan gaji
iv. ~Semak butiran permohonan dan klik , paparan popup pengesahan seperti di
bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar35
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@ Rekod Dipilih: 1
Pastikan semua dokumen dan maklumat telah disemak dengan teliti sebelum membuat keputusan.
Keputusan Keseluruhan: *
(] Ulasan Tambahan (Opsional):
Sebarang ulasan atau catatan tambahar
y
Q Nota Penting
« Pastikan semua maklumat telah disemak dengan teliti a
+ Status yang dipilih di table akan turut dihantar
« Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan
« Ulasan WAJIB jika memilih Tolak p
s *
Rajah 48: Pengesahan penghantaran ke SAGA
. + Sahkan Keputusan
v. Klik untuk hantar permohonan ke SAGA

3.8 Log Kenderaan

3.8.1 IsiLog Kenderaan

Setiap kenderaan yang digunakan , perlu direkodkan penggunaannya untuk tujuan tuntutan. Ikuti
langkah-langkah di bawah untuk mengisi log kenderaan

i. Pada bahagian menu, klik Log Kenderaan > Permohonan . Paparan di bawah ditunjukka

Log Kenderaan

Home / Permohonan / Log Kenderaan

& Log Kenderaan

Pilih Tahun Status

@ Kuk butang "Tambah Log" untuk bulan yang belum ada rekod

26 | entries per page Search: ﬁ
BIL  BULAN PEMOHON RINGKASAN STATUS TINDAKAN
1 Januari 2026 Amirul Aizat Kendersan:1 Log:3 Drat E ﬂ
2 Februari 2026 - Tiada Rekod Tiada Status
3 Mac 2026 - Tiada Rekod Tiada Status
4 April 2026 . Tiada Rekod Tiada Status

Rajah 49: Senarai log kenderaan mengikut bulan

i.  Klik pada baris bulan baharu. Atau klik pada baris bulan yang telah diwujudkan.
Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar36
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Urus Kenderaan

Home | Permohonan / Log Kenderaan | Urus Kendaraar

humiai Kenderaan Jumiah Log Aktivitl p——
s, =2 © 90.00km

a8
Urus Kenderaan m & Taanbeh Kam
12026 No. Siri: LOG/2026/03/P002/0001

®  entries per page Search:

BIL NO. PENDAFTARAN JENIS KENDERAAN JUMLAH LOG JUMLAH JARAK (KM) TINDAKAN

Rajah 50: Senarai kenderaan

ii.  Klik untuk kenderaan baharu yang digunakan pada bulan tersebut. Paparan
di bawah ditunjukkan

€ Tambah Kenderaan

@ Log Kenderaan: 12026 | No. Siri: LOG/2026/03/P002/0001
@ Maklumat Kenderaan
Pejabat

Kenderaan *

Sila Pilih Kenderaan w

Rajah 51: Tambah kenderaan

iv. Pilih kenderaan yang digunakan dan klik butang . Paparan seperti di bawah
ditunjukkan.

Urus Log Aktiviti

Heme /| Permohonan / Log Kenderasn / Urus Kenderaan | Urus Log Aktivit

= Urus Log Aktiviti

Log Kenderaan: | 2026 No. Pendaftaran: Jenis:

Log Aktiviti Kenderaan + Tambah Log

BIL TARIKH/MASA MULA * TARIKH/MASA TAMAT * ALAMAT DESTINASI * TUJUAN * JARAK (KM) * TINDAKAN

X N Alamat Destinasi Tujuan
1 07/04/2026,16:08 07/04/2028,16:08 000 g

@ Nota: Anda boleh tambah, edit atau hapus log aktiviti. Klik "Simpan" untuk kemaskini

Rajah 52: Tambah log kenderaan

v. Masukkan log aktiviti kenderaan. Klik untuk tambah log aktiviti pada kenderaan
yang sama

vi. Kilik untuk simpan log aktiviti yang dimasukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar37
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vii. Pada paparan Rajah 50, klik E pada baris kenderaan sedia ada untuk tambah log aktiviti
pada kenderaan tersebut

4
viii.  Klik untuk kemaskini pemilihan kenderaan

ix. Kilik untuk hapus kenderaan daripada rekod pada bulan tersebut
X.  Klik untuk hantar log kenderaan pada bulan tersebut untuk proses pengesahan

3.8.2 Pengesahan Log Kenderaan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk mengesahkan pengisian log kenderaan

i. Pada bahagian menu, klik Log Kenderaan > Pengesahan . Paparan di bawah ditunjukkan.

@ Log Kenderaan

Pilih Tahun Status
@ Kiik butang "Tambah Log" untuk bulan yang balum ada rekod

@ | entries per pag Search

BIL  BULAN PEMOHON RINGKASAN STATUS TINDAKAN
1 Januari 2026 Amirul Aizat Kenderas og3 HE
2 Februari 2026 T o Tinda St
3 Mac 2026 Tiada Rekod Tiada Status
4 April 2026 Tiada Rokod Tiada Status

Rajah 53: Senarai pengesahan log kenderaan

i.  Klik muat turun dan cetak butiran penggunaan kenderaan

ii.  Klik untuk lihat dan mengesahkan butiran log kenderaan pada bulan tersebut. Paparan
di bawah ditunjukkan

a Log Kenderaan -12026

© LoG/2026/03/P002/0001 £ Amirul Alzat

i)
i
w

© 90.00
-

= Senarai Log Aktiviti Kenderaan a
S
JENIS NO. TARIKH/MASA TARIKH/MASA IARAK STATUS
L KENDERAAN PENDAFTARAN MULA TAMAT ALAMAT DESTINASI TUIAN L0 e N PENGESAHAN

YUYUET6T6

5500 @ s

ave1za

YUYUBTETE dfgf 35.00

JUMLAH JARAK KESELURUHAN:  [EEICEED

[ e § o co |

Rajah 54: Pengesahan buku log

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar38
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iv. Tandakan checkbox pada kolum Semak bagi baris item log aktiviti yang telah disemak.
Status item tersebut @S&han Fekegmaskhi niughephad:
toggle pada kolum Status untuk menetapkan atau membatalkan pengesahan item tersebut.

v. Kilik untuk simpan secara proses semakan sementara sebelum
pengesahan dibuat

vi. Kilik buat pengesahan dan hantar log kenderaan tersebut untuk proses
seterusnya. Popup pengesahan seperti di bawah dipaparkan

o] Pengesahan Log Kenderaan [ ]

Maklumat Permohonan

it @ Nama: Amirul Aizat
Bulan/Tahun: 2 2026
Jumilah Log: 3 aktiviti

Keputusan Keseluruhan

| © ®

Ditolak
Log akan diteruskan Log tidak diluluskan

& Ulasan Tambahan (Opsional)

] Q- Nota Penting

- Pastikan semua maklumat telah disemak dengan teliti
« Status yang dipilih di table akan turut dihantar
« Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan

¥ Batal ~ Sahkan Keputusan

Br

Rajah 55: Pengesahan buku log kenderaan

vii.  Klik Disahkan untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.
viii.  Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

ix. Klik untuk hantar pengesahan ke proses seterusnya

3.8.3 Kelulusan Log Kenderaan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk meluluskan pengisian log kenderaan

i. Pada bahagian menu, klik Log Kenderaan > Kelulusan . Paparan di bawah ditunjukkan.

Log Kenderaan

Home / Permohonan / Log Kenderaar

& Log Kenderaan

Pilih Tahun Status

2026 “ Semua Status Y|
K ¢ "Tambah Log 1 |
5 s per pag: Search:
BIL BULAN PEMOHON RINGKASAN STATUS TINDAKAN
1 Januari 2026 Amirul Aizat Kendersan:1  Log: 3 BE
2 Fabruari 2026 Amirul Aizat Kendersan:1  Log: 3 BE
3 Mac 2026 Tisda Rokod Tiada Status

Rajah 56: Senarai kelulusan log kenderaan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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i, Klik E muat turun dan cetak butiran penggunaan kenderaan

. Klik untuk lihat dan meluluskan butiran log kenderaan pada bulan tersebut. Paparan di
bawah ditunjukkan

Log Kenderaan -2 2026

&
B L0G/2026/04/P002/0002 5 Amirul Alzat
Jumiah Kes Jumish Log Aktivit Jumiah Jarak
S =2 ® 8500
km
= Senarai Log Aktiviti Kenderaan [ 2 0x |
Pilih Kenderaan
Papar | 25w kod
JENIS NO. TARIKH/MASA TARIKH/MASA ALAMAT JARAK STATUS STATUS
Bl kenpeRAAN PENDAFTARAN MULA TAMAT DESTINASI UL (kM) SEMAK STATUS PENGESAHAN PELULUS
1 PROTON AMN98T 09/04/2026 1119 00/04/2026 11:19 - Tujuan 25.00 m
PROTON SAGA XYzoa7 18/04/2026 1119 18/04/2026 11:19 fadtds fdsfds 60.00 [ Lutus |
JUMLAH JARAK KESELURUHAN: 85.00 KM
Memaparkan 1 hingga 2 daripada 2 rekod n
© status & Sejarah Permohonan
@ Permohonan Dihantar 472024
Oleh: Amirul Aizat
® Pengesahan 09/04/2026 11:25
Oleh: Amirul Aizat
bali © Selesai Kelulusan Induk m

Rajah 57: Kelulusan buku log

iv. Tandakan checkbox pada kolum Semak bagi baris item log aktiviti yang telah disemak.
Status item tersebut ES&han Fekegmaskhi niughephad:
toggle pada kolum Status untuk menetapkan atau membatalkan pengesahan item tersebut.

v. Kilik untuk simpan secara proses semakan sementara sebelum
pengesahan dibuat

vi.  Klik buat pengesahan dan hantar log kenderaan tersebut untuk proses
seterusnya. Popup pengesahan seperti di bawah dipaparkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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T Kelulusan Log Kenderaan |
| I
Maklumat Permohonan
| @ Nama: Amirul Aizat
Bulan/Tahun: 2 2026
| Jumlah Log: 2 aktiviti
|
| Keputusan Keseluruhan
Ditolak
Log akan diteruskan Log tidak diluluskan
& ulasan Tambahan |Opsional)
| Sebarang ulasan atau catatan tambahan...
| #
| i)~ MNota Penting |

+ Pastikan semua maklumat telah disemak dengan teliti
« Status yang dipilih di table akan turut dihantar
« Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan

i
» Batal ~ Sahkan Keputusan
|

Rajah 58: Pengesahan kelulusan buku log kenderaan

vii.  Klik Disahkan untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.
viii.  Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.
ix. Klik untuk hantar pengesahan ke proses seterusnya

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamard1
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4 Kehadiran & Jadual Tugas

4.1 Keterangan Kehadiran & Jadual Tugas

Modul ini menyediakan kemudahan kepada pengguna untuk mengurus rekod kehadiran dan jadual
tugas kakitangan pengawal keselamatan. Modul ini merangkumi fungsi paparan rekod kehadiran
kakitangan yang diintegrasikan daripada sistem e-Kedatangan serta pengurusan jadual tugas
pengawal keselamatan.

Bil | Modul Keterangan

1. | Rekod Kehadiran ! Senarai kehadiran kakitangan (status tetap) yang
diintegrasikan daripada E-Kedatangan

1 Fungsi clock-in & clock-out (untuk kakitangan status Kontrak/
Mystep)

2. |Jadual Tugas {1 Jadual tugas untuk kakitangan pengawal keselematan (status
tetap) yang diintegrasikan daripada E-Kedatangan

T

Jadual 8: Keterangan kehadiran & jadual tugas

4.2 Rekod Kehadiran

4.2.1 Lihat Rekod Kehadiran Kakitangan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk melihat rekod kehadiran kakitangan

1 Pada senarai menu, klik Rekod Kehadiran > Senarai Rekod . Paparan senarai rekod
kehadiran ditunjukkan seperti di bawah

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamard2
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f% Digunakan untuk log SISTEM MYCLAIM

¢
W masuk dan log keluar MANUAL PENGGUNA

LKIM bekerja bagi kakitangan
kontrak dan MyStep

Senarai Rekod Kehadiran

Home / Kehadiron / Rekod Kehadirar

) e = )

E3 Senarai Rekod Kehadiran

% entries per page Search:
NO JENIS TARIKH TARIKH MASA MASA
sl PEKERIA Hama JAWATAN STAF MASUK KELUAR MASUK KELUAR STATUS TINDAKAN

NUR SHAMIN AMYRRA BINTI  PEMBANTU KHAS, PEMBANTU SETIAUSAHA

. . F— N L
1 3175 ot o e €A 19N1272025  19/12/2025 0714 1213 HADIR
i NUR SHAMIN AMYRRA BINTI  PEMBANTU KHAS, PEMBANTU SETIAUSAHA P
5 T 112/2025 4
? ¥ MOHD ROHAIMI PEJABAT/SETIAUSAHA PEIABAT ETAR TyiE/20n or.

NUR SHAMIN AMYRRA BINTI  PEMBANTU KHAS, PEMBANTU SETIAUSAHA

oooon

3 3175 MOHD ROHAIMI P IABAT/SETIAUSARA PEIABAT TETAP 08/12/2025 0B/12/2025 06:10 23:42 HADIR
- NUR SHAMIN AMYRRA BINTI  PEMBANTU KHAS, PEMBANTU SETIAUSAHA
T TN, 712 H
4 3175 MOHD ROHAIMI PEJABAT/SETIAUSAHA PEJABAT ETAP 07M2/2025 07n2/2025 15:02 23:58 HADIR
5 2572 MOHD KHAIRUL RAZIF BIN PEGAWAI EHWAL EKONOM) TETAP 0212/2025 02/12/2025 0813 1718 HADIR

RAHMAT

Rajah 59: Senarai rekod kehadiran

1 Kilik pada baris kakitangan untuk maklumat penuh kehadiran

4.3 Jadual Tugas (Pengawal Keselamatan )

4.3.1 Penyediaan Jadual Tugas Baharu
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penyediaan jadual tugas pengawal keselamatan

i. Pada bahagian menu, klik Jadual Tugas > Penyedia. Paparan di bawah ditunjukkan

Jadual Tugas

Home / Jadual Tuges

Jadual tugas

mengikut B Pilih Tahun

tahun semasa 2026 v 0 Reset U Kiik butang "Lihat Senaral” untuk melihat jadual lengkap bagi bulan tersebut
BIL  BULAN RINGKASAN STATUS TINDAKAN

1 Januar 12026 Jumish: 248 Sahc0 [ Tiada Status ] .

2 Februari 2026 jumlah: 365 Sah 72 =

3 Mac 2026 Jumish: 248 Sahc0 .

4 April 2026 Tinda Aokod [Tiada Status | =]

5 Mei 2026 Tiada Reked [ Tiada Status ] =

&  Jun2026 Tiada Reskod =]

7 Julal 2026 EEE .

8  Ogos2026 Tiada Rskod [Tiada Status | =

9 September 2026 Tiada Rskod =]

] Oktober 2026 Tiada Rekod [ Tiada Status ] .

n November 2026 Tiada Rekod ET .

12 Disember2026 Tiada Rskod =]

Rajah 60: Senarai jadual tugas mengikut tahun

i.  Klik . pada baris bulan untuk cipta jadual tugas. Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamard3
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Jadual Tugas -April 2026

Home / Jadual Tugas / Detail

& Jadual Tugas - April 2026

@ Ringknsan jadual tugas mengikut panempatan dan jenis syt

@ Penempatan / Negeri & Tahun & Bulon
2026 v April
¥ | entries par page
BIL PENEMPATAN MINGGU m‘ul:';:-::.m
1 HQ Minggu 0
2 PEJABAT LKIM DAERAH JOHOR BARAT Minggu 0
3 PEJABAT LKIM DAERAH JOHOR TIMUR Minggu 0
4 PEJABAT LKIM DAERAH KEDAH SELATAN Minggu 0
5 :::.:;L;,i;‘u M DAERAH KELANTAN — N
6 PEJABAT LKIM DAERAH KELANTAN UTARA Minggu o
7 PEJABAT LKIM DAERAH LANGKAW Minggu 0
8 PEJABAT LKIM DAERAH PAHANG SELATAN Minggu 0
] PEJABAT LKIM DAERAH PERAK SELATAN Minggu 0
10 PEJABAT LKIM DAERAH PERAK UTARA Minggu 0

SISTEM MYCLAIM
MANUAL PENGGUNA

& Kembal
& Minggu
v Semua Minggu v G Set Semula
Search
;&’g‘:;:n RINGKASAN STATUS STATUS TINDAKAN
0 Tiada Rekod Tinda Status B
. S B
] Tiada Rekod E
0 Tiada Rakod s B
0 ada Rakod Tiada Status B
0 da Rekod St B
0 da Rekod st B
0 Rakod Statu E

Rajah 61: Senarai jadual tugas mengikut penempatan dan bulan/tahun

ii.  Klik - pada baris penempatan untuk mencipta jadual mengikut penempatan. Paparan
untuk penyediaan jadual seperti di bawah dipaparkan

Jadual Tugas (Calendar View)

Home | Jadual Tugas / Calendar

@ Setup Jadusl

Pilih minggu mula
dan akhir bagi
menjana jadual

© Panempatar/Negeri 3 Tahun & Bulan M shin B pari Hings: menqikut minqqu
HQ hd 2026 hd April hd 2 shift v 1 ~ 1 g
Pilih jenis syif [ © tmshin: Tetapkan masa syif
berdasarkan © 25 asin apkan
PR 5 Ane 900 o700 jenis syif dan
penempatan t
yang dipilih i = penempatan yang
dipilih
© clh ta kakitang: 9 Papar Jadual

Rajah 62: Tetapan tetapan jadual tugas

ditunjukkan

Pilihn/masukkan tetapan untuk cipta jadual seperti pilih minggu, jenis syif, dan tetapkan masa
Klik untuk simpan tetapan dan seterusnya cipta jadual. Paparan seperti di bawah

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih

dahulu LKIM
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Jadual Tugas (Calendar View)

Home | Jachual Tugas | Calendar

@ Setup ladual

© penempstan Neger: B Tabun

B Bulan W suie B pari Hinggs
PEJABAT L KIM DAERAH JOHOR BARAT - 2028 v Januar ~ 25hif ~ 1 ~ 5 v
+ Tambsh | Kemaskini Shift Kllk untuk
© Jaduel Mingu 1 hingga 5 - — selaraskan jadual
@ tarusari 2026 .
dengan sistem E-
SHIFT
Kedatangan
p— vt pove po "
oo
e
Sro
Qo0
oy
B mnoou2 0801 - 110 (7 harld
~ osm e e o oo i
waan
ooy
Cea
Bo.0
- o o wer oo -
preme
oy
Cre
-] oo
B winGaU4 18701 - 2501 (7 harl)
[ J— I‘I'OII 20000 aven 2o es.m 240 2801
proeee
prospern
s
@o.n
L
B umaous 2001 - 0ve2 (7
[, -~ 6000 70 20 01 30/ no
e
e
@ "o

Rajah 63: Penyediaan jadual tugas mengikut penempatan, jenis syif dan bilangan minggu
vi. Kik B untuk selaraskan jadual tugas daripada Sistem E-Kedatangan. Popup
pengesahan seperti di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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Sync Jadual dari API?

Bulan: 1/2026
Sumber: APl eKedatangan

& Data sedia ada akan dikemaskini
Rajah 64: Pengesahan selaraskan jadual tugas dengan E-Kedatangan

vii.  Klik BEE3. Jadual tugas yang telah berjaya diselaraskan akan kelihatan seperti di bawah

Jadual Tugas (Calendar View)
Home / Jadust Tugas

@ Setup Jaduat

© ponempatan/Negert B Tahun © putan s 8 pant Hingga

HQ v 2026 v Jarvuar v 2 shin v 1 v 5 w
3 ESwnson Ty -
© januan 2026

- o - o - B o= o
8w g = 8 - @
— 8w g = 8 = @
= a..s vn = = m vn
.;, vn ; 3 vn ; 3 vn .;; vn Kemaskini
SAAMAD AR B4 T ——re— A e ot e dengan
S v s = memasukkan
s o s ] kakitangan
S Kl o — Kontrak atau
MyStep yang
= - % % e = lain
MAT LAN : -  masman
@0 @ o =] o
Rajah 65: Jadual tugas yang telah diselaraskan
viii.  Jadual tugas yang diselaraskan dengan Sistem E-Kedatangan hanya melibatkan kakitangan

berstatus tetap. Pengguna perlu melengkapkan jadual tersebut dengan menambah

kakitangan berstatus lain seperti kontrak dan MyStep

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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ix. Lengkapkan jadual dengan memasukkan kakitangan berstatus Kontrak atau MyStep, serta
kemas kini maklumat lain seperti kakitangan yang bercuti, rest day, off day dan sebagainya.
Maklumat yang dikemaskini akan disimpan secara automatik

X.  Setelah selesai, klik untuk hantar jadual bagi proses pengesahan.

Nota:

9 Jadual tugas yang diselaraskan dengan Sistem E-Kedatangan hanya melibatkan kakitangan
berstatus tetap. Pengguna perlu melengkapkan jadual tersebut dengan menambah
kakitangan berstatus lain seperti kontrak dan MyStep.

1 Jika tiada nama Kakitangan untuk dimasukkan dalam jadual, kemaskini negeri bertugas
pada profil kakitangan

4.3.2 Pengesahan Jadual Tugas
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk mengesahkan jadual tugas

i. Pada bahagian menu, klik Jadual Tugas > Pengesahan . Paparan di bawah ditunjukkan.

Jadual Tugas

Homae / Jadual Tu

B Jadual Tugas

B Pilih Tahun

BIL BULAN RINGKASAN STATUS TINDAKAN
1 Januari 2026

Februari 2026

Mac 2026 ul e 24 m
4 April 2026 Tiada Rekod [ Tiada Status |

Rajah 66: Senarai pengesahan jadual tugas

i.  Klik . pada baris bulan. Paparan di bawah ditunjukkan

4.3.3 Lihat/ Cetak Jadual yang Telah Dicipta

i. Pada bahagian menu, klik Jadual Tugas > Jadual. Atau Pada senarai Rajah 61, klik E
pada baris penempatan untuk jadual yang telah dicipta atau berstatus menunggu . Paparan
di bawah ditunjukkan.

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamard7
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Paparan Jadual Tugas - April 2026

Home / Jadual Tugas | Papsran

B Jadusl Tugas — Minggu @ Cetak Semua & Cetak Individu & Kembali
D ap 2026

[5) 2 Tahur Bul; Dari Hingga J H H
Panempatan Kakitangan " " ! e 4 Filter jadual
‘Semua Penempatan v Semua Kakitangan 5w 2026 v April v 1 i 1 hd .

mengikut
& wincaut keperluan
Kaitangen

UL RAHMAN

LEORIE FRANKLEY BIN UDANG

MOHD HAFIZUL BIN SUUT

MOHD HAZRUL BIN ABDUL RASHID
WMOHD ZAIFULHALFIZAM BIN KERAM
MUHAMAD ARIEF BIN MAT LAN
OMAR SAIFUDDIN B ZAINALABIDIN
RAMLI BIN HASSAN

RHODOY FARIZAL BIN MORN
ROJIK BIN JEMALI

SamRIM RN AlvaR

i, Klik @ee=ksema s yntuk cetak jadual penuh
i, Klik untuk cetak mengikut individu/kakitangan

Jadual Tugas -Januari 2026

Home / Jadual Tugas / Detall

B Jadual Tugas - Januari 2026

& Kembali
© Ringkasan jadual tugas mengikut penempatan dan jenis syif
© panempatan / Negeri & Tahun 5 Bulan ) Minggu
Pilih 2026 v Januari ~ Semua Minggu v G Set Semula
%0 | entries per page Search:
JUMLAH JUMLAH
BIL  PENEMPATAN MINGGU Piprioni Soatt RINGKASAN STATUS STATUS TINDAKAN
1 HQ Minggu1-5 7 187 Jumiahi 187 Sah:0 E H
2 PEJABAT LKIM DAERAH JOHOR BARAT Minggu - o o Tiada Rekod Tiada Status. E H
3 PEJABAT LKIM DAERAH JOHOR TIMUR Minggu - o o Tiada Rekod Tiada Status. E
4 PEIABAT LKIM DAERAH KEDAH SELATAN Minggu - o 0 Tiada Rekod Tisda Status B
5 :E:j\?.mmm DAERAH KELANTAN Minggu - 0 0 Tiada Rekod Tiada Status E H
6 PEJABAT LKIM DAERAH KELANTAN UTARA Minggu - o o Tiada Rekod Tiada Status. E
7 PEJABAT LKIM DAERAH LANGKAWI Minggu - 0 0 Tiada Rekod Tiada Status E

Rajah 67: Senarai penempatan untuk pengesahan jadual mengikut bulan

i. Klik . pada baris penempatan untuk lihat jadual secara keseluruhan.

i, Klik pada baris penempatan untuk lihat dan mengesahkan butiran jadual tugas. Paparan
di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamard8
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Jadual Tugas (Calendar View)

Home | ladual Tugas / Calendar

@ Setup Jadual

@ penempatan/Negeri & Tahun B Bulan M shift & Dari Hingga
Wisiting to Update
HQ it = v 2026 v Januari v 2 Shift v 1 ~ s v
Q Papar Jadual
8% Butiran Aliran Kelulusan >
+ Tambah / Kemaskini Shift v Buka
o y
@ Januari 2026
SHIFT
© ool oz2/a o0 a4/01
SHIFT KHAMIS UMA AHAD
07:0019:00
i SABIRIN BIN AHYAR SABIRIN BIN AHYAR SABIFIN BIN AHYAR SABIRIN BIN AYAR
B o
+ Tamisah Kekitanganss + Tambah Kakitangans
19:00-07:00
SHIF MALAM AZLIBINMUSALIM UNGKU ZUHAILI FITRI BIN RAML MUHAMAD
LNGKU ABU BAKAR LANI
o L o
RAMLI BIN HASSAN IERAHIM BIN ABDUL.
MOHD HAZRUL 81N ABDUL RAHMAN UNGKU ZUHAILI FITRI 8N
ASHID UNGKU ABU BAKAR

— - &3 — -

Rajah 68: Pengesahan jadual tugas

ii.  Klik untuk tolak pengesahan jadual tersebut
iv. Klik untuk mengesahkan jadual tugas tersebut

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamar49
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5 Permohonan

5.1 Keterangan Prasyarat Permohonan

Modul ini menyediakan kemudahan kepada pengguna untuk mengurus permohonan pendahuluan
bagi tujuan rasmi organisasi. Modul ini merangkumi dua jenis utama iaitu Pendahuluan Diri dan
Pendahuluan Pembangunan yang menyokong proses permohonan, semakan, sokongan, kelulusan
serta pemprosesan mengikut peranan pengguna yang ditetapkan.

Berikut merupakan prasyarat sebelum permohonan boleh dibuat:

Bil | Jenis Pendahuluan Keperluan BKS Keterangan

1. | Pendahuluan Diri > Wajib Perlu Borang Keluar Stesen (BKS) yang telah
Perjalanan diluluskan  sebagai  prasyarat sebelum
permohonan boleh dibuat

2. | Pendahuluan Diri > Tidak perlu Permohonan boleh dibuat terus tanpa BKS
Pelbagai

3. | Pendahuluan Pilihan (optional) | Permohonan boleh dibuat sama ada dengan
Pembangunan BKS atau tanpa BKS, bergantung kepada

keperluan seksyen/unit/bahagian

Jadual 9: Prasyarat permohonan pendahuluan diri dan pembangunan

1 Permohonan pendahuluan hanya dibenarkan sekali sebulan dan terhad kepada
satu kod bajet sahaja.

1 Permohonan baharu hanya boleh dibuat selepas permohonan pendahuluan diri
bagi bulan terdahulu diselesaikan.

5.2 Permohonan Pendahuluan Diri

5.2.1 Isi Borang Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk permohonan pendahuluan diri

i. Pada bahagian menu, klik Pendahuluan Diri > Permohonan . Paparan seperti di bawah
ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
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Permohonan Pendahuluan Diri

'\ Pendahuluan Perjalanan [ Pendahuluan Pelbagai
Home / Permohonan / Pendahuluan Dir

Senarai Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri o "]
Y0 | entries per page Search:

BIL NO. RUJUKAN TARIKH NAMA PEMOHON JENIS PENDAHULUAN JUMLAH (RM) STATUS TINDAKAN
1 2214/2026/01/PDM/2 30/01/2026 MOHD IRWAN BIN RAIS Pendahuluan Perjalanan 750.00 m E
2 2339/2026/01/PDM/1 30/0172026 CHE RAHAYU BINTI CHE RAHALIM Pendahuluan Perjalanan 2,000.00 m
3 3185/2026/01/PDM/! 30/01/2026 NUR AINA AQILAH BINTI MOHD SARUDDIN Pendahuluan Perjolanan 2,000.00 [ Lutus | E
4 1884/2026/01/PDM/1 24/01/2026 MAZIDAH BINTI ABDUL RASHID Pendahuluan Perjalanan 700.00 [ Lutus | a a
5 P002/2026/01/PDM/1 24/01/2026 Amirul Aizat Pendahuluan Perjalanan 600.00 m a
6 3342/2026/01/PDM/1 23/01/2026 NAZURAH IZZATI BINTI ABDULLAH Pendahuluan Perjalanan 400.00 [ Lutus | a
7 1919/2026/01/PDM/2 20/01/2026 DZALI BIN DOLLAH Pendahuluan Perjalanan 1,760.00 [ Lutos | E
8 1886/2026/01/PDM/2 20/01/2026 HAZLINA BINTI MOHAMED ISMAIL Pendahuluan Perjalanan 1,500.00 m
9 PDM-202601-0006 20/01/2026 ABDUL FATAH ALKHAIRI BIN MUSTAPA Pendahuluan Perjalanan 684.00 m a

Rajah 69: Permohonan pendahuluan diri

ii.  Pilih atau EETEETT paparan di bawah ditunjukkan jika memilih
pendahuluan pelbagai

Tambah Permohonan Pendahuluan Diri

Home / Permohonan / Pandahuluan Diri / Tambah

£ Lawatan #1

Jenis Pendahuluan * Tujuan Lawatan * Destinasi *
Tugas Rasmi v ! n dest
Tarikh * Hingga * Kerja Untuk * Lokasi *
09/04/2026 09/04/2026 Pilih Kerja Untuk v

Keterangan / Tujuan Perbelanjaan *

Item Tuntutan

ITEM TUNTUTAN JUMLAH (RM)

Pelbagai -Tiada had v ] m
Jumlah Keseluruhan (RM): Jumiah Dibenarkan (RM): Jumilah Dipohon (RM):

0.00 ] 0.00 ¢ ]

« Kembali <7 Hantar Permohonan

Rajah 70: Permohonan pendahuluan pelbagai
ili.  Masukkan semua maklumat pendahuluan

iv.  Klik untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar.
v. Kilik untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya

5.2.2 Sokongan Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk sokongan permohonan pendahuluan diri

i. Pada senarai menu, klik Pendahuluan Diri > Sokongan . Paparan di bawah ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM

Halamarb1
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Sokongan Pendahuluan Diri

Home / Pendahuluan Diri / Sokongan
Senarai Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri (2] o
% entries per page Search
BIL NO. RUJUKAN NAMA PEMOHON NO PEKERJA TARIKH PENDAHULUAN DIMOHON STATUS TINDAKAN
1 3363/2026/03/PDM/3 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 3383 03/03/2026 RM 0.00
2 3353/2026/03/PDM/2  NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 3353 03/03/2026 RM 0.00 E
3 3353/2026/03/PDM/1 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 3383 03/03/2026 RM 0.00 E

Rajah 71: Senarai sokongan pendahuluan diri

i.  Kiik & pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.

Sokongan Pendahuluan Diri

Home | Pendshuluan Dirl / Sckong

Pemohon No. KiP { Pekerja Jawatan Tarikh Hantar

HAFIZAH BT ABDUL AZIZ 790526-08-5950 / 1919 W5 - PENOLONG JURUAUDIT 20/01/2026

@ Borang Keluar Stesen No. Rujukan: 1918/2026/01/BKS/1
TUJUAN LAWATAN TEMPAT LAWATAN KOD BAJET TARIKH HINGGA
Tugas Rasmi LKIM PERAK UNIT AUDIT DALAM 15/12/2025 19/12/2025

LKIM PULAL PINANG UNIT AUDIT DALAM 22n2/2025 2812/2025
@ Lawatan PENDAHULUAN PERIALANAN
Tarikh Lawatan Hingga Kerja Untuk Lokasi
15/12/2025 19/12/2025 UNIT AUDIT DALAM LKIM PERAK
Keterangan Tujuan
Tugas Rasmi
= Item Tuntutan
ITEM TUNTUTAN JUMLAH (RM)
Elaun Makan 160.00
Elaun Sewa Hotel 72000
Jumlah Keseluruhan (RM) 880.00
Dibenarkan (RM) 704.00
Dipohen (RM) 704.00

Rajah 72: Semakan permohonan pendahuluan diri

ili. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan

1 © Sokongan Borang Kerja Lebih Masa [

| ] Pemohen: ROZIATUL ADAWIYAH BINTI BEZAMAN n
@ No. Pekerja: 3161

i

| Jumlah Keseluruhan: 20.00 jam |

n Pastikan semua dokumen dan maklumat telah disemak dengan teliti sebelum membuat keputusan. "

Keputusan Keseluruhan: *

i @ ® n

Disokong Ditolak

© Ulasan Tambahan (Opsional):

A+ Nota Penting
« Pastikan semua maklumat telah disemak dengan teliti
» Status yang dipilih di table akan turut dihantar
+ Keputusan yang dibuat adalah muktamad dan akan direkodkan

* Ulasan WAJIB untuk setiap item yang ditolak

X Batal ' Sahkan Keputusan

Rajah 73: Pengesahan sokongan kerja lebih masa

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamarb2
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iv.  Klik Disokong untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya.
v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab
penolakan.

vi.  Klik e ' untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

5.2.3 Kelulusan Permohonan
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan pendahuluan diri

i. Pada senarai menu, klik Pendahuluan Diri > Kelulusan . Paparan di bawah ditunjukkan

Sokongan Pendahuluan Diri

Home / Pendahuluan Diri / S

Senarai Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri

w er pag: - h
BIL NO. RUIUKAN NAMA PEMOHON NO PEKERIA TARIKH PENDAHULUAN DIMOHON STATUS TINDAKAN
1 3353/2026/03/PDM/3 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 3353 03/03/2026 RM 0.00 m
2 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 3353 03/03/2026 RM 0.00 B
3 NURUL FASHA BINTI SHAIFUDDIN 3353 03/03/2026 RM™ 0.00 E E

Rajah 74: Senarai sokongan pendahuluan diri

il.  Klik &4 pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.

Sokongan Pendahuluan Diri

Home / Pendahuluan Diri / Sokong

Pemahon No. K/P | Pekerja Jawatan Tarikh Hantar
HAFIZAH BT ABEDUL AZIZ 790526-08-5950 /1919 WS5 - PENOLONG JURUAUDIT 20/01/2026
D Borang Keluar Stesen No. Rujukanc 1919/2026/01/BKS1
TUJUAN LAWATAN TEMPAT LAWATAN KOD BAJET TARIKH HINGGA
Tugas Rasm KIM PERAK UNIT AUDIT DALAM 181212025 19/12/2025
Tugas Rasm KIM PULAU PINANC UNIT AUDIT DALAM 2211212025 281212025
@ Lawatan #
Hingga Kerja Untuk Lokasi
18/12/2025 UNIT AUDIT DALAM LKIM PERAK
ITEM TUNTUTAN JUMLAH (RM)
Elaun Makan 160.00
Elaun Sewa Hotel 720.00
Jumlah Keseluruhan (RM) 880.00
Dibenarkan (RM) 704.00
Dipahon (RM) 704,00

Rajah 75: Sokongan permohonan pendahuluan diri

iii.  Semak butiran permohonan dan klik butang , paparan popup seperti di bawah
ditunjukkan

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamarb3
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Rajah 76: Pengesahan sokongan kerja lebih masa

iv.  Klik Diluluskan untuk luluskan permohonan.
v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab penolakan

vi.  Klik untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya

5.2.4 Hantar Permohonan ke SAGA
Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan ke SAGA

i. Pada senarai menu, klik Pendahuluan Diri > Pemproses . Paparan di bawah ditunjukkan

Rajah 77: Senarai permohonan pendahuluan penghantaran ke SAGA

ii.  Klik pada checkbox disebelah permohonan untuk penghantaran secara bundle Atau klik
pada baris permohonan untuk penghantaran secara individu. Paparan di bawah ditunjukkan.

Dokumen ini untuk kegunaan dalaman sahaja. la tidak boleh disalin, diedarkan atau didedahkan kepada mana-mana pihak tanpa kebenaran terlebih
dahulu LKIM
Halamarb4















































































































































































































