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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 

• 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. 

• 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. 

• Menyokong penjanaan laporan bagi tujuan pemantauan dan pengurusan. 

• Menyokong aliran proses kerja berperingkat melibatkan peranan pemohon, penyemak, 

pengesah, pelulus dan pemproses. 

• 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 kehadirannya 

• Lihat jadual tugas (bagi kakitangan pengawal 

keselamatan) 

• Permohonan pendahuluan diri (perjalanan, pelbagai) dan 

pembangunan 

• Permohonan tuntutan perjalanan TNT (tugas rasmi/ kursus) 

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

dan MySTEP) 
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Bil Pengguna/ Peranan Tanggungjawab 

• Permohonan tuntutan perjalanan luar negara 

• Permohonan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

(pertukaran/ bersara) 

• Permohonan tuntutan perubatan 

• Permohonan tuntutan peruntukan pembangunan 

• Mengemaskini sebahagian maklumat peribadi 

2.  Pegawai Penyokong  • Menyokong permohonan borang-borang berkaitan dan 

permohonan pendahuluan di bawah tanggungjawabnya 

• Memantau status permohonan dan tuntutan di bawah 

tanggungjawabnya 

3.  Pegawai Pelulus • Meluluskan permohonan borang-borang berkaitan di 

bawah tanggungjawabnya 

• Meluluskan permohonan pendahuluan dan tuntutan 

berkaitan di bawah tanggungjawabnya 

• Memantau status permohonan dan tuntutan di bawah 

tanggungjawabnya 

4.  Urus Setia (Pentadbiran) 

*Tiket 

• Pembelian tiket kapal terbang 

• Semakan perubahan tiket kapal terbang 

5.  Urus Setia (Pentadbiran) • Sediakan jadual bertugas pengawal keselamatan 

6.  Urus Setia (PSM) • Semakan tuntutan perubatan, pertukaran ke luar stesen 

(pindah dan bersara) 

7.  Penyemak (Bahagian 

Kewangan - HQ/Negeri) 

• Menyemak tuntutan pengguna 

• Memantau status tuntutan yang telah diluluskan 

8.  Pengesah (Bahagian 

Kewangan - HQ/Negeri) 

• Mengesahkan tuntutan pengguna 

• Memantau status tuntutan yang telah diluluskan 

9.  Pegawai Pemproses 

(Bahagian Kewangan - 

HQ/Negeri) 

• Memproses permohonan dan tuntutan pengguna 

• Penghantaran data untuk pembayaran pendahuluan diri 

dan tuntutan ke sistem SAGA 

Jadual 1: Peranan dan tanggungjawab pengguna sistem 
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2.3 Modul Sistem  

Setiap modul disediakan bagi menyokong proses kerja tertentu dan dipaparkan mengikut peranan 

pengguna. 

Bil Tajuk Modul Keterangan 

1.  Borang a. Borang Lawatan 

Keluar Stesen 

(BKS) 

Menyediakan kemudahan untuk permohonan 

BKS bagi urusan lawatan rasmi keluar stesen 

termasuk proses semakan dan kelulusan. 

b. Borang Kerja 

Lebih Masa 

Menyediakan kemudahan permohonan kerja lebih 

masa termasuk proses semakan dan kelulusan. 

c. Pembelian Tiket 

Kapal Terbang 

Menyediakan kemudahan kepada Urus Setia 

Tiket untuk mengurus pembelian tiket kapal 

terbang. 

d. Tiket Kapal 

Terbang 

Memaparkan senarai dan status pembelian tiket 

kapal terbang serta mengurus permohonan 

perubahan tiket. 

e. No Show 

Passenger 

Menyenaraikan tiket yang tidak digunakan oleh 

pemohon serta pengurusan kelulusan bagi no-

show passenger. 

f. Borang Potongan 

Gaji 

Membolehkan pengguna mengurus senarai 

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 
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Bil Tajuk Modul Keterangan 

pengurusan proses kelulusan sehingga 

pembayaran 

4.  Tuntutan a. Tugas Rasmi/ 

Kursus 

Tuntutan perjalanan dalam negeri atas urusan 

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 

Negara 

Tuntutan perjalanan luar negara atas urusan 

tugas rasmi dan kursus serta pengurusan proses 

kelulusan sehingga pembayaran 

d. Pertukaran ke 

Luar Stesen 

Tuntutan pertukaran/berpindah atau bersara serta 

pengurusan proses kelulusan sehingga 

pembayaran 

e. Perubatan Tuntutan perjalanan atas tujuan perubatan serta 

pengurusan proses kelulusan sehingga 

pembayaran 

f. Peruntukan 

Pembangunan 

Tuntutan perjalanan menggunakan peruntukan 

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 
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2.4 Ikon/ Fungsi 

Berikut merupakan senarai simbol dan fungsi yang digunakan dalam sistem 

Bil Ikon/ Fungsi Keterangan 

1.  

 

Cetak maklumat / dokumen 

2.  

 

Lihat butiran / paparan maklumat 

3.  

 

Mengubah atau mengemaskini maklumat 

4.  

 

Padam rekod / maklumat 

5.  

 

Menyalin(duplicate) rekod sedia ada untuk dijadikan rekod baharu 

Jadual 3: Keterangan ikon/ fungsi 
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2.5 Log Masuk Sistem 

Sistem boleh diakses dengan pautan <pautan live sistem> Ikuti langkah di bawah untuk akses 

masuk ke sistem 

i. Pada paparan browser, masuk pautan sistem <pautan live sistem>. Paparan log masuk 

seperti di bawah akan ditunjukkan 

 

Rajah 1: Log masuk sistem 

ii. Masukkan nombor pekerja dan kata laluan 

iii. Klik butang  untuk log masuk sistem 
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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. 

 

Rajah 2: Paparan utama sistem 

1) Profil Avatar – 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. 

(2) 

(1) 

(3) 
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3 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.  

3.1 Borang Lawatan Ke Luar Stesen 

Pengisian borang lawatan keluar stesen adalah bagi tujuan lawatan seperti berikut: 

• Tugas Rasmi 

• Kursus 

• Perubatan 

• Pertukaran ke Luar Stesen 

• Wilayah Asal 

 

 

Satu borang BKS boleh digunakan bagi beberapa tujuan lawatan, dengan syarat 

semua lawatan adalah dalam bulan yang sama. 

 

3.1.1 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 

 

 

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

Masukkan 

maklumat 

lawatan 

Pilih kaedah 

perjalanan 

Tambah 

lawatan lain  
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ii. 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 

 

 

Jadual 4: BKS - masukkan maklumat tiket penerbangan 

iv. Masukkan maklumat tiket termasuk jenis penerbangan dan jenis tiket. 

v. Klik  untuk tambah tiket yang lain untuk lawatan tersebut. 

vi. Klik  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. 

 

Masukkan 

maklumat tiket 

Klik untuk 

tambah tiket 

lain untuk 

lawatan 

tersebut 
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3.1.2 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 

 

  

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

ii. Masukkan/isi maklumat yang berkaitan (paparan pengisian adalah berbeza mengikut tujuan 

lawatan yang dipilih) termasuk kaedah perjalanan.  

iii. Klik  untuk tambah tiket mengikut individu (ahli keluarga), paparan seperti di bawah 

ditunjukkan 

 

  

Jadual 5: BKS - masukkan maklumat tiket penerbangan 

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

v. Klik  untuk tambah tiket yang lain bagi individu tersebut. Contoh paparan tiket 

mengikut individu yang telah diisi ditunjukkan seperti di bawah 

 

Masukkan 

maklumat 

lawatan 

Tambah tiket 

mengikut 

individu 

Tambah 

lawatan 

lain  

Masukkan 

maklumat ahli 

keluarga 

Klik untuk 

tambah ahli 

keluarga 

yang lain 

Tambah tiket 

untuk mengikut 

individu 
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Jadual 6: Contoh pengisian tiket mengikut individu (pertukaran ke luar stesen, wilayah asal) 

vi. Klik  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. 

 

3.1.3 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 

 

 

Rajah 5: Senarai sokongan BKS 

ii. Klik  pada baris permohonan, paparan butiran permohonan ditunjukkan seperti di bawah 
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Rajah 6: Butiran permohonan BKS 

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

 

 

Rajah 7: Pengesahan sokongan BKS 
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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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

3.1.4 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 

 

 

Rajah 8: Senarai kelulusan BKS 

ii. Klik  pada baris permohonan, paparan butiran permohonan ditunjukkan seperti di bawah 
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Rajah 9: Butiran permohonan BKS 

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

 

 

Rajah 10: Pengesahan kelulusan BKS 

iv. Pilih Lulus atau Tolak pada setiap item senarai lawatan 

v. Klik Lulus untuk meluluskan permohonan. 
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vi. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vii. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

3.2 Borang Kerja Lebih Masa 

3.2.1 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 

 

 

Rajah 11: Senarai permohonan kerja lebih masa 

ii. Klik butang . Paparan seperti di bawah ditunjukkan 

 

 

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. 
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v. Klik  untuk memasukkan waktu kerja lebih masa bagi setiap tarikh dan waktu yang 

berbeza. 

vi. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar. 

vii. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan pemprosesan dan kelulusan. 

 

3.2.2 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 

 

 

Rajah 13: Senarai sokongan kerja lebih masa 

ii. Klik  pada baris permohonan, paparan butiran permohonan ditunjukkan seperti di bawah 

 

Rajah 14: Butiran permohonan kerja lebih masa 

Klik untuk 

sokong 

mengikut 

item 
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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 

 

 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

3.2.3 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 

 

 

Rajah 16: Senarai kelulusan kerja lebih masa 

ii. Klik  pada baris permohonan, paparan butiran permohonan ditunjukkan seperti di bawah 
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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 

 

 

Rajah 18: Pengesahan sokongan kerja lebih masa 

v. Klik Diluluskan untuk luluskan permohonan. 

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

vii. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

Klik untuk 

lulus 

mengikut 

item 
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3.3 Pembelian Tiket Kapal Terbang 

3.3.1 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 

 

 

Rajah 19: Senarai pembelian tiket kapal terbang 

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

 

 

Rajah 20: Pembelian tiket kapal terbang 

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

iv. Klik  untuk menyimpan maklumat sementara sebelum dihantar. 

v. Klik  untuk hantar maklumat tiket yang telah dibeli kepada pemohon 
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3.3.2 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 

ii. Klik  untuk muat turun dan cetak borang permohonan tempahan/pengeluaran tiket kapal 

terbang 

3.4 Tiket Kapal Terbang 

3.4.1 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 

 

 

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. Klik ikon  untuk lihat butiran tiket kapal terbang 

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

terbang 
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3.4.2 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. 

 

 

Rajah 22: Permohonan perubahan tiket 

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

ingin dimohon. 

iii. Klik butang  . 

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

ditunjukkan seperti Rajah 24 

 

 

Rajah 23: Pertukaran butiran tiket kapal terbang 
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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. 

3.4.3 Semakan Permohonan Perubahan Tiket 

Ikuti langkah-langkah untuk semakan permohonan perubahan tiket yang diterima 

i. Pada senarai menu, klik Tiket Kapal Terbang > Semakan. Senarai permohonan ditunjukkan 

seperti di bawah 

 

 

Rajah 25: Senarai permohonan perubahan tiket 

ii. Klik  pada baris permohonan. Senarai tiket ditunjukkan 
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Rajah 26: Senarai tiket permohonan perubahan 

iii. Klik  pada tiket. Jika jenis perubahan adalah pertukaran, paparan ditunjukkan seperti 

Rajah 27. Jika pembatalan, paparan ditunjukkan seperti Rajah 28 

 

 

Rajah 27: Semakan perubahan pertukaran 
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Rajah 28: Semakan perubahan pembatalan 

iv. Kemaskini maklumat berkaitan termasuk kemaskini status tiket lama. 

v. Klik butang  untuk hantar status permohonan perubahan kepada pemohon 

3.5 Borang No Show Passenger 

3.5.1 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. 

 

 

Rajah 29: Senarai tiket no-show passenger 

ii. Klik  pada baris tiket. Paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 30: Hantar permohonan no-show passenger 

iii. Masukkan alasan justifikasi  

iv. Klik butang  untuk proses semakan 

v. Pada Rajah 29, klik  untuk cetak borang permohonan no-show passenger 

vi. Klik  untuk lihat butiran tiket 

3.5.2 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. 

 

Rajah 31: Senarai permohonan no-show passenger perlu semakan  

ii. Klik  pada baris tiket. Paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 32: Semakan no-show passenger 

iii. Semak dan kemaskini maklumat yang berkaitan 

iv. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

3.5.3 Sokongan Permohonan (Pengarah Bahagian) 

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

Bahagian 

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

ditunjukkan 

 

 

Rajah 33: Senarai sokongan pengarah bahagian no-show passenger 

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

Klik untuk tukar 

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

iii. Semak butiran yang berkaitan dan klik  untuk hantar permohonan ke peringkat 

seterusnya. Popup pengesahan sokongan ditunjukkan seperti di bawah 

 

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. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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3.5.4 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 

 

 

Rajah 36: Senarai sokongan bahagian kewangan no-show passenger 

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

 

 

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

iii. Semak butiran yang berkaitan dan klik  untuk hantar permohonan ke peringkat 

seterusnya. Popup pengesahan sokongan ditunjukkan seperti di bawah 
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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. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

 

3.5.5 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 

 

 

Rajah 39: Senarai kelulusan no-show passenger 

ii. Klik  pada baris tiket untuk buat sokongan. Paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 40: Butiran no-show passenger untuk kelulusan 

iii. Semak butiran yang berkaitan dan klik . Popup pengesahan sokongan ditunjukkan 

seperti di bawah 

 

Rajah 41: Pengesahan sokongan no-show passenger 

iv. Klik Lulus untuk kelulusan. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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3.6 Borang Potongan Gaji 

3.6.1 Lihat Senarai 

Senarai borang potongan gaji dijana secara automatik berdasarkan jika terdapat Pendahuluan 

Terlebih/Denda Lewat Hantar dan No Show Passenger yang melibatkan potongan gaji 

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 

 

 

Rajah 42: Senarai permohonan potongan gaji 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 43: Hantar permohonan no-show passenger 

iii. Semak butiran potongan gaji 

iv. Klik butang  untuk proses penghantaran untuk pengesahan 

3.6.2 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 

 

 

Rajah 44: Senarai permohonan untuk pengesahan potongan gaji 
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ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

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 

 

3.6.3 Hantar Permohonan Ke SAGA 

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

i. Pada senarai menu, klik Borang Potongan Gaji > Kewangan, senarai permohonan untuk 

pengesahan ditunjukkan seperti di bawah 

 

Pilih kaedah 

bayaran 

balik 

Lengkapkan butiran 

berdasarkan kaedah 

bayaran yang dipilih 
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Rajah 46: Senarai permohonan potongan gaji untuk hantar ke SAGA 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

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 
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Rajah 48: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

v. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA 

 

3.7 Log Kenderaan 

3.7.1 Isi Log 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 

 

 

Rajah 49: Senarai log kenderaan mengikut bulan 

ii. Klik  pada baris bulan baharu. Atau klik  pada baris bulan yang telah diwujudkan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 50: Senarai kenderaan 

iii. Klik  untuk kenderaan baharu yang digunakan pada bulan tersebut. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 51: Tambah kenderaan 

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

ditunjukkan. 

 

 

Rajah 52: Tambah log kenderaan 

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

yang sama 

vi. Klik  untuk simpan log aktiviti yang dimasukkan 
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vii. Pada paparan Rajah 50, klik  pada baris kenderaan sedia ada untuk tambah log aktiviti 

pada kenderaan tersebut 

viii. Klik  untuk kemaskini pemilihan kenderaan 

ix. Klik  untuk hapus kenderaan daripada rekod pada bulan tersebut 

x. Klik  untuk hantar log kenderaan pada bulan tersebut untuk proses pengesahan 

3.7.2 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. 

 

 

Rajah 53: Senarai pengesahan log kenderaan 

ii. Klik  muat turun dan cetak butiran penggunaan kenderaan 

iii. Klik  untuk lihat dan mengesahkan butiran log kenderaan pada bulan tersebut. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

Rajah 54: Pengesahan buku log 
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iv. Tandakan checkbox pada kolum Semak bagi baris item log aktiviti yang telah disemak. 

Status item tersebut akan dikemaskini kepada “Sah”. Pengguna juga boleh menggunakan 

toggle pada kolum Status untuk menetapkan atau membatalkan pengesahan item tersebut. 

v. Klik  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 

 

 

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 

3.7.3 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. 

 

 

Rajah 56: Senarai kelulusan log kenderaan 
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ii. Klik  muat turun dan cetak butiran penggunaan kenderaan 

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

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 57: Kelulusan buku log 

iv. Tandakan checkbox pada kolum Semak bagi baris item log aktiviti yang telah disemak. 

Status item tersebut akan dikemaskini kepada “Sah”. Pengguna juga boleh menggunakan 

toggle pada kolum Status untuk menetapkan atau membatalkan pengesahan item tersebut. 

v. Klik  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 
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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 
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4 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. 

4.1 Rekod Kehadiran 

4.1.1 Lihat Rekod Kehadiran Kakitangan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk melihat rekod kehadiran kakitangan 

• Pada senarai menu, klik Rekod Kehadiran > Senarai Rekod. Paparan senarai rekod 

kehadiran ditunjukkan seperti di bawah 

 

 

 

 

Rajah 59: Senarai rekod kehadiran 

• Klik  pada baris kakitangan untuk maklumat penuh kehadiran 

4.2 Jadual Tugas (Pengawal Keselamatan) 

4.2.1 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 

 

Digunakan untuk log 

masuk dan log keluar 

bekerja bagi kakitangan 

kontrak dan MyStep 
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Rajah 60: Senarai jadual tugas mengikut tahun 

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

 

 

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

iii. Klik  pada baris penempatan untuk mencipta jadual mengikut penempatan. Paparan 

untuk penyediaan jadual seperti di bawah dipaparkan 

 

Jadual tugas 

mengikut 

tahun semasa 
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Rajah 62: Tetapan tetapan jadual tugas 

iv. Pilih/masukkan tetapan untuk cipta jadual seperti pilih minggu, jenis syif, dan tetapkan masa 

v. Klik  untuk simpan tetapan dan seterusnya cipta jadual. Paparan seperti di bawah 

ditunjukkan 

 

Rajah 63: Penyediaan jadual tugas mengikut penempatan, jenis syif dan bilangan minggu 

 

Pilih minggu mula 

dan akhir bagi 

menjana jadual 

mengikut minggu 

 
Pilih jenis syif 

berdasarkan 

penempatan 

yang dipilih 

 
Tetapkan masa syif 

jenis syif dan 

penempatan yang 

dipilih 

Klik untuk 

selaraskan jadual 

dengan sistem E-

Kedatangan 
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vi. Klik  untuk selaraskan jadual tugas daripada Sistem E-Kedatangan. Popup 

pengesahan seperti di bawah ditunjukkan 

 

Rajah 64: Pengesahan selaraskan jadual tugas dengan E-Kedatangan 

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

 

 

Rajah 65: Jadual tugas yang telah diselaraskan 

Kemaskini 

dengan 

memasukkan 

kakitangan 

Kontrak atau 

MyStep yang 

lain 



 

SISTEM MYCLAIM 

MANUAL PENGGUNA 

 

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

dahulu LKIM 

Halaman 45  

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. 

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: 

• 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. 

• Jika tiada nama Kakitangan untuk dimasukkan dalam jadual, kemaskini negeri bertugas 

pada profil kakitangan 

 

4.2.2 Pengesahan Jadual Tugas 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk mengesahkan jadual tugas 

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

 

 

Rajah 66: Senarai pengesahan jadual tugas 

ii. Klik  pada baris bulan. Paparan di bawah ditunjukkan 

4.2.3 Lihat/ Cetak Jadual yang Telah Dicipta  

i. Pada bahagian menu, klik Jadual Tugas > Jadual. Atau Pada senarai Rajah 61, klik  

pada baris penempatan untuk jadual yang telah dicipta atau berstatus menunggu. Paparan 

di bawah ditunjukkan.  
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ii. Klik  untuk cetak jadual penuh 

iii. Klik  untuk cetak mengikut individu/kakitangan 

 

 

 

Rajah 67: Senarai penempatan untuk pengesahan jadual mengikut bulan 

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

ii. Klik  pada baris penempatan untuk lihat dan mengesahkan butiran jadual tugas. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

Filter jadual 

mengikut 

keperluan 
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Rajah 68: Pengesahan jadual tugas 

iii. Klik  untuk tolak pengesahan jadual tersebut 

iv. Klik  untuk mengesahkan jadual tugas tersebut 
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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 > 

Perjalanan 

Wajib Perlu Borang Keluar Stesen (BKS) yang telah 

diluluskan sebagai prasyarat sebelum 

permohonan boleh dibuat 

2.  Pendahuluan Diri > 

Pelbagai 

Tidak perlu Permohonan boleh dibuat terus tanpa BKS 

3.  Pendahuluan 

Pembangunan 

Pilihan (optional) Permohonan boleh dibuat sama ada dengan 

BKS atau tanpa BKS, bergantung kepada 

keperluan seksyen/unit/bahagian 

Jadual 7: Prasyarat permohonan pendahuluan diri dan pembangunan 

 

Permohonan baharu hanya boleh dibuat selepas permohonan pendahuluan diri 

bulan terdahulu telah 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 
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Rajah 69: Permohonan pendahuluan diri 

ii. Pilih  atau . Paparan di bawah ditunjukkan jika memilih 

pendahuluan pelbagai 

 

 

Rajah 70: Permohonan pendahuluan pelbagai 

iii. Masukkan semua maklumat pendahuluan 

iv. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar. 

v. Klik  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 
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Rajah 71: Senarai sokongan pendahuluan diri 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 72: Semakan permohonan pendahuluan diri 

 

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

 

 

Rajah 73: Pengesahan sokongan kerja lebih masa 
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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  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 

 

 

Rajah 74: Senarai sokongan pendahuluan diri 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 75: Sokongan permohonan pendahuluan diri 

 

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

ditunjukkan 
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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.  
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Rajah 78: Sokongan permohonan pendahuluan diri 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik , paparan popup pengesahan seperti di 

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 79: Pengesahan penghantaran ke SAGA 
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vii. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA 

5.3 Permohonan Pembangunan 

5.3.1 Isi Borang Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk permohonan pendahuluan pembangunan 

i. Pada bahagian menu, klik Pembangunan > Permohonan. Paparan seperti di bawah di 

ditunjukkan 

 

 

Rajah 80: Permohonan pendahuluan pembangunan 

ii. Pilih BKS yang tersedia(jika ada) dan klik . Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 81: Pengisian pendahuluan pembangunan 

iii. Masukkan semua maklumat pendahuluan 

iv. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara sebelum dihantar. 

v. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 
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5.3.2 Sokongan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk sokongan permohonan pendahuluan diri 

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

ditunjukkan 

 

 

Rajah 82: Senarai sokongan pendahuluan pembangunan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 83: Semakan permohonan pendahuluan pembangunan 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 84: Pengesahan sokongan pendahuluan pembangunan 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

5.3.3 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan pendahuluan diri 

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

ditunjukkan 

 

 

Rajah 85: Senarai sokongan pendahuluan pembangunan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 86: Sokongan permohonan pendahuluan pembangunan 

 

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

ditunjukkan 

 

 

Rajah 87: 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 
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5.3.4 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan ke SAGA 

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

ditunjukkan 

 

 

Rajah 88: Senarai permohonan pendahuluan penghantaran ke SAGA 

ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan  

 

 

Rajah 89: Sokongan permohonan tuntutan perubatan 
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iii. Semak butiran permohonan dan klik , paparan popup pengesahan seperti di 

bawah ditunjukkan 

 

Rajah 90: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

i. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA 
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6 Tuntutan 

6.1 Keterangan Prasyarat Tuntutan 

Modul ini menyediakan kemudahan kepada pengguna untuk mengurus permohonan tuntutan bagi 

urusan rasmi organisasi. Modul ini merangkumi pelbagai jenis tuntutan iaitu Tugas Rasmi/Kursus, 

Kerja Lebih Masa, Perjalanan Luar Negara, Pertukaran ke Luar Stesen, Perubatan serta 

Peruntukan Pembangunan. Modul ini menyokong proses permohonan, semakan, sokongan, 

kelulusan dan pemprosesan mengikut peranan pengguna yang ditetapkan 

Berikut merupakan prasyarat sebelum permohonan tuntutan boleh dibuat: 

 

Bil Modul/ Jenis Tuntutan Prasyarat Borang/ Modul 

1.  Tuntutan Tugas Rasmi/ 

Kursus (TNT) 

• Lawatan Keluar Stesen (BKS) 

• Berdasarkan tuntutan pendahuluan diri (jika ada) 

2.  Kerja Lebih Masa • Borang Kerja Lebih Masa (bagi kakitangan biasa yang 

bukan pengawal keselamatan dan Pemandu) 

3.  Perjalanan Luar Negara • Lawatan Keluar Stesen (BKS) 

• Berdasarkan tuntutan pendahuluan diri (jika ada) 

4.  Pertukaran Ke Luar 

Stesen 

• Lawatan Keluar Stesen (BKS) *optional 

5.  Perubatan • Lawatan Keluar Stesen (BKS) *optional 

6.  Peruntukan Pembangunan • Pendahuluan Pembangunan 

• Berdasarkan tuntutan pembangunan (jika ada) 

Jadual 8: Prasyarat permohonan tuntutan 

 
Tuntutan mestilah dibuat sebulan selepas borang BKS dilakukan 
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6.2 Tuntutan Tugas Rasmi/ Kursus 

6.2.1 Pengisian Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Tugas Rasmi/ Kursus > Permohonan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 91: Senarai tuntutan TNT 

ii. Klik , paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 92: Tambah tuntutan TNT 

iii. Klik checkbox pada baris borang BKS. Klik , paparan untuk melengkapkan 

maklumat tuntutan ditunjukkan seperti di bawah 
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Rajah 93: Masukkan maklumat tuntutan TNT 

iv. Lengkap maklumat tuntutan terutama pada medan wajib (bertanda bintang) termasuk butiran 

elaun. Klik  untuk masukkan senarai elaun yang lain 

v. Selesai masukkan semua maklumat, klik . Lengkapkan semua keterangan 

perjalanan yang selebihnya (jika ada). Maklumat ini diisi berdasarkan BKS 

vi. Akhir sekali paparan ringkasan tuntutan ditunjukkan seperti di bawah 

 

Rajah 94: Ringkasan tuntutan TNT 

vii. Semak semua maklumat yang telah dimasukkan 

viii. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara & untuk kemaskini kemudian 

sebelum dihantar.  

ix. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 

6.2.2 Semakan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk semakan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Tugas Rasmi/ Kursus > Semakan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

Maklumat 

tuntutan 

Senarai elaun 
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Rajah 95: Senarai semakan PSM tuntutan TNT 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 96: Butiran tuntutan TNT 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 97: Pengesahan sokongan pendahuluan pembangunan 

iv. Klik Disemak untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.2.3 Pengesahan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengesahan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Tugas Rasmi/ Kursus > Pengesahan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 98: Senarai pengesahan tuntutan TNT 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 99: Butiran tuntutan TNT 

 

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

 

 

Rajah 100: Pengesahan pendahuluan pembangunan 

iv. Klik Sah untuk mengesahkan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.2.4 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan tuntutan 
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i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Tugas Rasmi/ Kursus > Kelulusan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 101: Senarai pengesahan tuntutan TNT 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 102: Butiran tuntutan TNT 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 103: Pengesahan sokongan tuntutan TNT 

iv. Klik Lulus untuk kelulusan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

 

6.2.5 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan tuntutan ke SAGA 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Tugas Rasmi/ Kursus > Pemproses. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 104: Senarai pengesahan tuntutan perubatan 

ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan.  
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Rajah 105: Butiran tuntutan perubatan 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah 

ditunjukkan 

 

 

Rajah 106: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

iv. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA 
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6.3 Tuntutan Kerja Lebih Masa 

6.3.1 Pengisian Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Permohonan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 107: Senarai tuntutan kerja lebih masa 

ii. Klik , paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 108: Tambah tuntutan kerja lebih masa 

iii. Klik checkbox pada baris borang Kerja Lebih Masa (jika ada) dan klik . Atau 

iv. Atau  terus untuk masukkan maklumat tuntutan tanpa borang Kerja Lebih Masa. 

Paparan untuk melengkapkan maklumat tuntutan ditunjukkan seperti di bawah 
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Rajah 109: Masukkan maklumat tuntutan perubatan 

v. Lengkap maklumat tuntutan terutama pada medan wajib (bertanda bintang) 

vi. Klik  untuk masukkan senarai item tuntutan kerja lebih masa. Paparan untuk masukkan 

rekod kerja lebih masa ditunjukkan seperti berikut 

 

 

Rajah 110: Tambah rekod kerja lebih masa 

Pilih 

bahagian/negeri 

kerja untuk 

Klik untuk 

tambah item 

tuntutan kerja 

lebih masa 
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vii. Masukkan rekod kerja lebih masa. Klik  jana lihat hasil kiraan, klik  untuk simpan 

rekod tersebut dalam item tuntutan. Contoh paparan untuk item yang telah ditambah 

ditunjukkan seperti di bawah 

 

 

Rajah 111: Tambah item tuntutan kerja lebih masa 

viii. Klik  pada baris tarikh item tuntutan untuk kemaskini rekod, klik  untuk padam item 

tuntutan. 

ix.  Klik  untuk menyimpan permohonan sementara & untuk kemaskini 

kemudian sebelum dihantar 

x. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 

6.3.2 Sokongan Permohonan (Ketua Seksyen) 

Permohonan akan melalui sokongan Ketua Seksyen bagi kakitangan biasa (selain Pemandu dan 

Pengawal Keselamatan). 

 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Sokongan. Paparan 

di bawah ditunjukkan 
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Rajah 112: Senarai semakan PSM tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 113: Butiran tuntutan pertukaran ke luar stesen 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 114: Pengesahan sokongan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.3.3 Semakan Permohonan (Admin Pentadbiran) 

Permohonan akan melalui semakan Admin Pentadbiran bagi kakitangan Pemandu dan Pengawal 

Keselamatan. 

 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Admin Pentadbiran. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 115: Senarai semakan PSM tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 116: Butiran tuntutan kerja lebih masa 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 117: Pengesahan tuntutan kerja lebih masa 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.3.4 Semakan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Penyemak. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 118: Senarai semakan tuntutan kerja lebih masa 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 119: Butiran tuntutan kerja lebih masa 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 120: Pengesahan sokongan tuntutan kerja lebih masa 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.3.5 Pengesahan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengesahan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Pengesah. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 121: Senarai pengesahan tuntutan kerja lebih masa 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 122: Butiran tuntutan kerja lebih masa 

 

Rajah 123: Butiran tuntutan kerja lebih masa 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 124: Pengesahan sokongan tuntutan kerja lebih masa 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.3.6 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Kelulusan. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 125: Senarai pengesahan tuntutan kerja lebih masa 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 126: Butiran tuntutan kerja lebih masa 

 

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

 

 

Rajah 127: Pengesahan sokongan tuntutan kerja lebih masa 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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6.3.7 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan tuntutan ke SAGA 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Kerja Lebih Masa > Pemproses. Paparan 

di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 128: Senarai pengesahan tuntutan kerja lebih masa 

ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan.  

 

 

Rajah 129: Butiran tuntutan kerja lebih masa 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 130: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

 

iv. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA  

6.4 Tuntutan Perjalanan Luar Negara 

6.4.1 Pengisian Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perjalanan Luar Negara > Permohonan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 131: Senarai tuntutan luar negara 

ii. Klik , paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 132: Tambah tuntutan luar negara 

iii. Klik checkbox pada baris borang BKS. Klik , paparan untuk melengkapkan 

maklumat tuntutan ditunjukkan seperti di bawah 

 

  

Rajah 133: Masukkan maklumat tuntutan perjalanan luar negara 

iv. Lengkap maklumat tuntutan terutama pada medan wajib (bertanda bintang) termasuk butiran 

elaun. Klik  untuk masukkan senarai elaun yang lain 

v. Selesai masukkan semua maklumat, klik . Lengkapkan semua keterangan 

perjalanan yang selebihnya untuk luar negeri dan dalam negeri (jika ada). 

vi. Akhir sekali paparan ringkasan tuntutan ditunjukkan seperti di bawah 

 

Maklumat 

tuntutan 

Senarai elaun 
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Rajah 134: Ringkasan tuntutan perjalanan luar negara 

vii. Klik , paparan pengakuan ditunjukkan seperti di bawah 

 

 

Rajah 135: Pengakuan tuntutan perjalanan luar negara 

viii. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara & untuk kemaskini kemudian 

sebelum dihantar.  

ix. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 

6.4.2 Semakan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk semakan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perjalanan Luar Negara > Semakan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 
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Rajah 136: Senarai semakan tuntutan perjalanan luar negara 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 137: Butiran tuntutan perjalanan luar negara 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 138: Pengesahan semakan tuntutan perjalanan luar negara 

iv. Klik Disemak untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.4.3 Pengesahan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengesahan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perjalanan Luar Negara > Pengesahan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 139: Senarai pengesahan tuntutan perjalanan luar negara 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 140: Butiran tuntutan perjalanan luar negara 

 

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

 

 

Rajah 141: Pengesahan tuntutan perjalanan luar negara 

iv. Klik Sah untuk mengesahkan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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6.4.4 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perjalanan Luar Negara > Kelulusan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 142: Senarai pengesahan tuntutan perjalanan luar negara 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 143: Butiran tuntutan perjalanan luar negara 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 144: Pengesahan sokongan perjalanan luar negara 

iv. Klik Lulus untuk kelulusan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

 

6.4.5 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan tuntutan ke SAGA 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perjalanan Luar Negara > Pemproses. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 145: Senarai pengesahan tuntutan perjalanan luar negara 

ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan.  
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Rajah 146: Butiran tuntutan perjalanan luar negara 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah 

ditunjukkan 

 

 

Rajah 147: Pengesahan penghantaran ke SAGA 
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iv. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA 

6.5 Tuntutan Pertukaran Ke Luar Stesen 

6.5.1 Pengisian Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Pertukaran Ke Luar Stesen > 

Permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 148: Senarai tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik , paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 149: Tambah tuntutan perubatan 

iii. Klik checkbox pada baris borang BKS (jika ada) dan klik  

iv. Atau klik  tanpa BKS. Paparan untuk melengkapkan maklumat tuntutan 

ditunjukkan seperti di bawah 
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Rajah 150: Masukkan maklumat tuntutan perubatan 

v. Lengkap maklumat tuntutan terutama pada medan wajib (bertanda bintang) termasuk butiran 

elaun. Klik  untuk masukkan senarai elaun yang lain 

vi. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara & untuk kemaskini kemudian 

sebelum dihantar 

vii. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 

Maklumat 

tuntutan 

Senarai elaun 

Pilih jenis 

tuntutan 

Muat naik 

dokumen 

berkaitan 
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6.5.2 Semakan Permohonan (Urusetia PSM) 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Pertukaran Ke Luar Stesen > Urusetia 

PSM. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 151: Senarai semakan PSM tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 152: Butiran tuntutan pertukaran ke luar stesen 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 153: Pengesahan sokongan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.5.3 Semakan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Pertukaran Ke Luar Stesen > Penyemak. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 154: Senarai semakan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 155: Butiran tuntutan pertukaran ke luar stesen 

 

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

 

 

Rajah 156: Pengesahan sokongan pertukaran ke luar stesen 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.5.4 Pengesahan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengesahan permohonan tuntutan 
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i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Pertukaran Ke Luar Stesen > Pengesah. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 157: Senarai pengesahan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 158: Butiran tuntutan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 159: Pengesahan sokongan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.5.5 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan tuntutan 

vii. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Pertukaran Ke Luar Stesen > Kelulusan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 160: Senarai pengesahan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

viii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 161: Butiran tuntutan pertukaran ke luar stesen 

 

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

 

 

Rajah 162: Pengesahan sokongan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

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

xi. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

xii. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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6.5.6 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan tuntutan ke SAGA 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Pertukaran Ke Luar Stesen > 

Pemproses. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 163: Senarai pengesahan tuntutan pertukaran ke luar stesen 

ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan.  

 

 

Rajah 164: Butiran tuntutan pertukaran ke luar stesen 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 165: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

 

iv. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA  

6.6 Tuntutan Perubatan 

6.6.1 Pengisian Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perubatan > Permohonan. Paparan di 

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 166: Senarai tuntutan perubatan 

ii. Klik , paparan di bawah ditunjukkan 



 

SISTEM MYCLAIM 

MANUAL PENGGUNA 

 

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

dahulu LKIM 

Halaman 102  

 

Rajah 167: Tambah tuntutan perubatan 

iii. Klik checkbox pada baris borang BKS (jika ada). Klik , paparan untuk 

melengkapkan maklumat tuntutan ditunjukkan seperti di bawah 

 

 

Rajah 168: Masukkan maklumat tuntutan perubatan 

iv. Lengkap maklumat tuntutan terutama pada medan wajib (bertanda bintang) termasuk butiran 

elaun. Klik  untuk masukkan senarai elaun yang lain 

v. Selesai masukkan semua maklumat, klik dan paparan ringkasan tuntutan ditunjukkan seperti 

di bawah 

Maklumat 

tuntutan 

Senarai elaun 
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Rajah 169: Ringkasan tuntutan perubatan 

vi. Semak semua maklumat yang telah dimasukkan 

vii. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara & untuk kemaskini kemudian 

sebelum dihantar 

viii. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 

6.6.2 Semakan Permohonan (Urusetia PSM) 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perubatan > Urusetia PSM. Paparan di 

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 170: Senarai semakan PSM tuntutan perubatan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 171: Butiran tuntutan perubatan 

 

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

 

 

Rajah 172: Pengesahan sokongan tuntutan perubatan 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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6.6.3 Semakan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pemeriksaan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perubatan > Penyemak. Paparan di 

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 173: Senarai semakan PSM tuntutan perubatan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 174: Butiran tuntutan perubatan 
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iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 175: Pengesahan sokongan tuntutan perubatan 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.6.4 Pengesahan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengesahan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perubatan > Pengesah. Paparan di bawah 

ditunjukkan 

 

 

Rajah 176: Senarai pengesahan tuntutan perubatan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 177: Butiran tuntutan perubatan 

 

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

 

 

Rajah 178: Pengesahan sokongan tuntutan perubatan 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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6.6.5 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perubatan > Kelulusan. Paparan di 

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 179: Senarai pengesahan tuntutan perubatan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  

 

 

Rajah 180: Butiran tuntutan perubatan 

 

iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah ditunjukkan 
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Rajah 181: Pengesahan sokongan tuntutan perubatan 

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  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.6.6 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan tuntutan ke SAGA 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perubatan > Pemproses. Paparan di 

bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 182: Senarai pengesahan tuntutan perubatan 
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ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan.  

 

 

Rajah 183: Butiran tuntutan perubatan 

 

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

 

 

Rajah 184: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

 

iv. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA  
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6.7 Tuntutan Peruntukan Pembangunan 

6.7.1 Pengisian Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengisian permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Peruntukan Pembangunan > 

Permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 185: Senarai tuntutan peruntukan pembanguann 

ii. Klik  pada baris pendahuluan yang telah dibuat. Paparan untuk lengkapkan maklumat 

tuntutan di tunjukkan seperti di bawah 

 

 

Rajah 186: Tambah Masukkan maklumat tuntutan peruntukan pembangunan 

iii. Lengkap maklumat tuntutan terutama pada medan wajib (bertanda bintang) termasuk butiran 

elaun. Dan kaedah bayaran balik (jika perlu dipulangkan) 
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iv. Klik  untuk menyimpan permohonan sementara & untuk kemaskini kemudian 

sebelum dihantar.  

v. Klik  untuk menghantar permohonan bagi tujuan kelulusan seterusnya 

6.7.2 Semakan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk semakan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Perjalanan Luar Negara > Semakan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 187: Senarai semakan tuntutan peruntukan pembangunan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 188: Butiran tuntutan peruntukan pembangunan 

 

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

 

 

Rajah 189: Pengesahan semakan tuntutan peruntukan pembangunan 
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iv. Klik Disemak untuk sokongan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.7.3 Pengesahan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk pengesahan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Peruntukan Pembangunan > 

Pengesahan. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 190: Senarai pengesahan tuntutan peruntukan pembangunan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 191: Butiran tuntutan peruntukan pembangunan 

 

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

 

 

Rajah 192: Pengesahan tuntutan peruntukan pembangunan 

iv. Klik Sah untuk mengesahkan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 
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vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 

6.7.4 Kelulusan Permohonan 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk kelulusan permohonan tuntutan 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Peruntukan Pembangunan > Kelulusan. 

Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 193: Senarai pengesahan tuntutan peruntukan pembangunan 

ii. Klik  pada baris permohonan. Paparan di bawah ditunjukkan.  
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Rajah 194: Butiran tuntutan peruntukan pembangunan 

 

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

 

 

Rajah 195: Pengesahan sokongan tuntutan peruntukan pembangunan 

iv. Klik Lulus untuk kelulusan dan hantar permohonan ke peringkat kelulusan seterusnya. 

v. Klik Ditolak untuk menolak permohonan kembali kepada pemohon beserta sebab 

penolakan. 

vi. Klik  untuk hantar permohonan ke peringkat seterusnya 
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6.7.5 Hantar Permohonan ke SAGA 

Ikuti langkah-langkah di bawah untuk penghantaran permohonan tuntutan ke SAGA 

i. Pada senarai menu di bawah modul tuntutan, klik Peruntukan Pembangunan > 

Pemproses. Paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Rajah 196: Senarai pengesahan tuntutan perjalanan luar negara 

ii. Klik pada kotak pilihan (checkbox) di sebelah permohonan untuk penghantaran secara 

berkelompok (bundle), atau klik  pada baris permohonan untuk penghantaran secara 

individu. Paparan seperti di bawah akan ditunjukkan.  

 

 

Rajah 197: Butiran tuntutan perjalanan luar negara 
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iii. Semak butiran permohonan dan klik . Paparan popup seperti di bawah 

ditunjukkan 

 

 

Rajah 198: Pengesahan penghantaran ke SAGA 

iv. Klik  untuk hantar permohonan ke SAGA 
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7 Laporan 

Modul ini menyediakan kemudahan kepada pengguna untuk menjana, melihat dan memuat turun 

pelbagai laporan berkaitan permohonan, tuntutan serta rekod transaksi dalam sistem. Laporan yang 

disediakan bertujuan membantu pengguna membuat semakan, pemantauan dan analisis data 

berdasarkan kategori laporan yang dipilih. Laporan yang dipaparkan adalah mengikut peranan dan 

tanggungjawab pengguna 

 

Antara laporan yang disediakan dalam modul ini adalah: 

• Laporan Bajet Pusat 

• Laporan Individu 

• Laporan Lawatan Keluar Stesen 

• Laporan Tiket Kapal Terbang 

• Laporan Senarai Penumpang Tidak Hadir (No-Show Passenger) 

• Laporan Pendahuluan Diri 

 

7.1 Lihat/ Cetak Laporan 

Ikuti langkah-langkah di bawah melihat laporan 

i. Pada senarai menu, klik Laporan > Klik Mana-Mana Laporan yang Tersedia. Sebagai 

contoh, klik Laporan Individu, paparan di bawah ditunjukkan 

 

 

Jadual 9: Contoh paparan laporan 

ii. Gunakan fungsi tapisan (filter) mengikut keperluan 

iii. Klik  untuk menjana dan memaparkan laporan berdasarkan penapis/carain yang dipilih. 

iv. Klik  untuk menetapkan semula semua medan penapis kepada tetapan asal. 

Tapisan 

(filter) 

laporan Butang/ 

fungsi 

tersedia 

untuk 

laporan 
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v. Klik  untuk mengeksport laporan yang dijana ke dalam format Microsoft Excel 

(.xlsx). 

vi. Klik  untuk Mengeksport laporan yang dijana ke dalam format PDF 

vii. Klik  untuk Memaparkan laporan dalam format paparan web/preview terus pada 

pelayar 

viii. Ulang langkah I sehingga vii untuk lihat laporan lain. 
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