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1.0 PENGENALAN MODUL

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

Ganjaran i Mengendali pengurusan rekod gaji sebelum pembayaran;
Faedah 1 Mentadbir skim faedah para pekerja seperti cuti, pinjaman,
tuntutan dan perubatan;

1 Parol i Mentadbir rekod-rekod gaiji.

il
il

Modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran terbahagi kepada lima
submodul iaitu:

Submodul Pengurusan Saraan

Submodul Pengurusan Cuti

Submodul Pengurusan Pinjaman

Submodul Pengurusan Tuntutan dan Pendahuluan Diri
Submodul Pengurusan Perubatan

= =4 =4 -8 A

PENERANGAN RINGKAS MENGENAI
SUBMODUL PENGURUSAN TUNTUTAN

DAN PENDAHULUAN DIRI
(TUNTUTAN PERJALANAN DALAM NEGERI)

Objektif Submodul Pengurusan Tuntutan Dan Pendahuluan Diri bagi fungsi
Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri adalah untuk mewujudkan satu sistem di mana
proses permohonan tuntutan perjalanan dalam negeri dapat dilaksanakan dengan
lebih efektif. Fasiliti ini membenarkan Pemilik Kompetensi yang berperanan
sebagai pemohon menyediakan permohonan tuntutan perjalanan dalam negeri
secara sistematik mengikut pekeliling yang berkuat kuasa.
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| 2.0 CARA PENGGUNAAN

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Pengurusan Saraan,
Faedah Dan Ganjaran (Menu Utama) dan Submodul Pengurusan Tuntutan Dan
Pendahuluan Diri (Tuntutan Perjalanan Dalam Negeri)

Langkah 1 :
Log masuk ke HRMIS2.0 (https://hrmis2.eghrmis.gov.my)

<) KEMBALI KE PORTAL HRMIS 2.0

HRMIS 2.9

SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA

Log Masuk Pengguna Pengumuman

l781111015278

"bukan Warganegara Malaysia.
KATA LALUAM

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

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

Hakcipta terpelihara Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia @ 2015

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

(PEMOHON)

Langkah 2 :

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

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

« Psikologi dan Kaunseling

« Penilaian Landasan Kerjaya » Pengurusan Culi

« Pengurusan Pinjaman

engurusar I
endahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

Rajah 2 : Paparan skrin Menu Utama

-
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Langkah 3:

Pemohon perlu terlebih dahulu memasukkan kenderaan yang digunakan dalam perjalanan
membuat tugas rasmi.

Untuk mendaftar kenderaan, klik Fungsi >> Tuntutan >> Selenggara Kenderaan
Perjalanan

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

Laporan Operasi > Papar Sejarah Transaksi Permohonan Tuntutan
@@ .

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

A

Rajah 3 : Paparan skrin Selenggara Kenderaan Perjalanan

Langkah 4 :

Klik butang Tambah untuk memasukkan maklumat kenderaan.

[SEWARAIKENDERAAN PEFLIALANAR
Jumlsh Rekod : 0 Halaman 1 darpada 1

Tiant s chtienie

Rajah 4 : Paparan skrin tambah kenderaan




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

Langkah 5:

Isikan maklumat Jenis Kenderaan, Model Kenderaan, No. Pendaftaran Kenderaan dan

jumlah CC kenderaan dan klik Simpan.

TAMBAH KENDERAAN BARU
* Mandatori

Jenis Kenderaan : Kereta v

Model Kenderaan® H :Prucn Waja

No.Pendaftaran Kenderaan® : :WPD 9872 |

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

A

_ @ —

Rajah 5 : Paparan skrin simpan maklumat baharu kenderaan

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

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini 7 Satu kOtaknesej
< gesaan akan terpapa
OK | Cancel Kllk OK

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

Berjaya disimpan!

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

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

SENARAI KENDERAAN PERJALANAN
Jumlah Rekod : 1

1 Proton Waja

Paparan maklumat kenderaan yang telah didaftarkan. Pem
boleh mendaftar lebih daripada satu jenis kenderaan sem
membuat permohonan.

Langkah 6 :

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

Tuntutan > Permohonan Baru
ann

ame
FUNGSI

Pendahuluan Diri > Papar Status Permohonan

Selenggara Kenderaan Perjalanan

== Selenggara Waktu Kerja Lebih Masa

MODUL /
SUBMODUL

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

Klik butang Tambah untuk menyediakan permohonan baharu.

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

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

Jumlah Rakod : 0 Halanaen 1 daipada 1

; 1

Rajah 7 : Paparan skrin tambah permohonan tuntutan perjalanan

Langkah 8 :

8.1 Untuk maklumat Tujuan Tuntutan, pilih Elaun Perjalanan Dalam Negeri.

8.2 Masukkan maklumat Bulan dan Tahun permohonan tuntutan.

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN
* Mandatori

Tujuan Tuntutan® H | Elaun Perj Dalam Negeri v

Bulan® : -Filihan-  *

Tahun® :

T [ 3

Kaedah Pembayaran Tuntutan® Mae v

Kaedah p akan oleh Pejabat Pembayar April
Mei
Jun
Julai

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

b . . September

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

" Tuntutan Yang Tertinggal -Pilihan- v]

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

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

terfupa hendak dipohon

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

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

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN
* Mandatori

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

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

|

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

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

Langkah 10 :

Isikan jarak dari rumah ke pejabat.

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN

* Mandatori

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

Tahun' : 2015 =

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

Kaedah akan di oleh Pejabat Pembayar

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

¥ Tuntutan Yang Tertinggal

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

Tahun® H 2015 »

Sebab-sebab tertinggal” H

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

[ 10 L
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Langkah 11 :

Klik butang Simpan setelah mengisi semua maklumat yang dikehendaki.

AKLUMAT PERMOHONAN TUNTUTAN

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

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

Adakah anda pasti untuk menyimpan rekod ini ? Satu kotak mesej
< gesaan akan terpapa|

OK | Cancel Kllk OK

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

Berjaya disimpan!

. — o g Satu kotak megj
l t thi it I A
__| Prevent this page from creating additional dialogs. <— makluman a.kan

terpapar. Klik OK.
e

[ —
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Langkah 13 :

Di tab Kenyataan Tuntutan, isi ruangan Tarikh, Waktu Bertolak dan Sampai serta
keterangan Tujuan / Tempat perjalanan yang dituju. Isikan ruangan Jarak (km)
dan pilih nombor plat kereta yang digunakan untuk perjalanan tersebut.

Lengkapkan kitaran perjalanan tersebut dengan mengisi ruangan kedua untuk
perjalanan balik dan tandakan kotak kecil pada bahagian Tamat.

Langkah 14 :

Klik butang Simpan untuk menyimpan maklumat kenyataan perjalanan yang telah
lengkap diisi.

Rajah 12 : Paparan skrin Kenyataan Tuntutan



