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Pengenalan kepada Fungsi Baharu, Fungsi Yang Telah 
Ditambahbaik serta Proses Kerja Baharu

 Kemudahan Bertugas Rasmi dan 
Berkursus bagi Pegawai Universiti Sains Malaysia



PEKELILING BENDAHARI
BIL. 1/2026
KEMUDAHAN BERTUGAS RASMI DAN  
BERKURSUS BAGI PEGAWAI UNIVERSITI
SAINS MALAYSIA





Tafsiran
Perkara Baharu

Tafsiran Baharu
Pengenalan tafsiran baharu dan

terperinci bagi kategori tugas 
rasmi/kursus, Ketua PTJ, Pegawai

Pengawal dan sebagainya.



TANGGUNGJAWAB KETUA PTJ

Pengesahan &
Pembayaran

Memastikan tuntutan
mematuhi peraturan,

munasabah, dan berpatutan.
Melaksanakan bayaran

mengikut kadar pekeliling
menggunakan peruntukan semasa 

tanpa peruntukan tambahan.

Boleh menyediakan garis panduan
bertulis di PTJ bagi:

•Had kekerapan bertugas,
•Mod pengangkutan

menjimatkan (galakkan
perkongsian kenderaan), dan

•Langkah penjimatan lain.

Memastikan program rasmi telah
mengambil kira implikasi kewangan

yang perlu ditanggung oleh
Universiti/PTJ berdasarkan 

peruntukan yang telah diluluskan.

Implikasi
Kewangan

Tindakan Tatatertib & Surcaj: Ketua PTJ boleh dikenakan tindakan di bawah peraturan
berkuat kuasa jika gagal mematuhi atau menyalahgunakan mana-mana peruntukan dalam pekeliling ini.





 
Tuntutan Resit Pihak Ketiga: Boleh dituntut
dengan kenyataan pengakuan dan disokong
dengan resit/bukti bayaran.

•Pegawai yang terpaksa menginap atas sebab luar
kawalannya sebelum atau selepas bertugas 
rasmi/berkursus dibenarkan untuk menuntut kemudahan
mengikut kelayakannya; 

•Tuntutan bertugas rasmi/berkursus yang dibenarkan atas
sebab luar kawalan pegawai adalah seperti yang berikut:

Nota: Wajib disertakan bukti yang disahkan oleh Ketua
 PTJ/P ihak  Berkuasa .



Kadar Elaun Makan
 (Penggabungan  Kadar  Untuk  Gred  1-8)

(Kadar lama: Gred 17-40 & 16 ke bawah diasingkan)

A NotebookLM



Syarat Tuntutan Elaun Makan

Layak menuntut satu (1) Elaun Makan
bagi setiap tempoh 24 jam secara
berterusan yang dikira bermula dari
waktu bertolak hingga waktu tiba di
pejabat/rumah pegawai setelah
selesai bertugas rasmi

Sekiranya waktu bertolak melebihi
24 jam sebelum waktu tugas rasmi
bermula, tempoh maksimum yang
boleh diambil kira untuk kelayakan
Elaun Makan adalah 24 jam
sebelum bermulanya tugas rasmi
tersebut
Sekiranya waktu pulang ke
pejabat/rumah Pegawai setelah
selesai bertugas rasmi melebihi 24
jam, tempoh maksimum yang boleh
diambil kira untuk kelayakan Elaun
Makan adalah 24 jam setelah
selesai tugas rasmi tersebut 





Tuntutan Elaun Lojing
 Rujukan rasmi kadar,syarat kelayakan,dan had tuntutan bagi pegawai yang menjalankan tugas di luar kawasan.





Kenderaan yang disewa t idak layak dituntut  di  bawah pekel i l ing ini .
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Elaun Gantian Tetap

Layak tuntut Elaun
Gantian Tetap mengikut
formula yang ditetapkan.

Rawatan Kecemasan Luar Negara: Ditanggung penuh oleh Universiti
Berikut adalah kelayakan wad di luar negara:

Belanja Perubatan Luar Negara



BAYARAN
SAGU HATI PERSIDANGAN



3 Hari2 Malam(termasuk sehari 
sebelum dan sehari selepas).

 
tempat letak kenderaan.

Sewa Penginapan/Lojing untuk
 

Layak tuntut bayaran tol dan

•Tempat melapor diri bukan Pejabat
pegawai ditukarkan

DAN/ATAU
diluluskan penangguhan per tukaran
atas  kepent ingan perkhidmatan.

•Tuntutan pergi balik dari pejabat
lama ke pejabat baharu

Kelayakan adalah tertakluk di bawah PP WP1.2



Tuntutan Perjalanan Selepas Waktu Bekerja Dan hari Cuti

Layak membuat tuntutan 
kemudahan bertugas 
rasmi pergi dan balik 
dari lokasi percutian

Selepas Waktu 
Bekerja atau Hari 

Rehat/Cuti

Diarahkan 
Menjalankan Tugas 

Rasmi Secara 
Bertulis



Tugas rasmi
dibatalkan/
ditangguhkan oleh
penganjur.

•Pegawai layak menuntut kemudahan bertugas rasmi bagi perbelanjaan
yang telah dikeluarkan bagi urusan tugas rasmi, namun tugas rasmi
tersebut tidak dapat dilaksanakan atas sebab luar kawalan pegawai
tertakluk pada syarat yang berikut: 



Kadar kelayakan kursus di 
luar negeri adalah bersamaan 
dengan kadar menjalankan 
tugas rasmi di luar negeri.

Pegawai layak menuntut 
bayaran Yuran Kursus dan 
Prasyarat Kursus sebagai 

tambahan kepada kemudahan 
lain bagi Belanja Pelbagai, 
tertakluk pada syarat yang 

ditetapkan.





Kemudahan Penginapan - Prinsip Let Managers Manage

 Pegawai WAJIB mendapatkan kelulusan Ketua PTJ terlebih dahulu sebelum memulakan tugas rasmi

Kelayakan



Kemudahan Makan Minum dan Penginapan Secara PO

Penggunaan pihak ketiga untuk kemudahan makan minum dan penginapan
adalah TIDAK DIBENARKAN. Jangan gunakan orang tengah!
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Fungsi Baharu Sistem eClaim: Laman Utama
 Perjalanan Dalam Negara

2. Lampiran
 

1. Tarikh Aktiviti
 Sila pastikan anda memasukkan
 

 

tarikh mula,tarikh akhir dan masa 
yang tepat bagi tugas rasmi atau
kursus anda.

Muat naik dokumen sokongan
seperti Arahan Perjalanan atau
Aturcara Program. 



Fungsi Baharu Sistem eClaim: LAMAN UTAMA 
Perjalanan Luar Negara

Lengkapkan Tarikh Aktiviti 
Masukkan tarikh dan masa 
bermula serta berakhir tugas 
rasmi atau kursus anda.

Pilih Rujukan eOTRA
Klik butang drop- down. Sistem
kini memaparkan Permohonan
Yang Telah Diluluskan sahaja
untuk memudahkan pilihan anda.

Muat Naik Lampiran
Sertakan dokumen sokongan
mandatori seperti Arahan
Perjalanan atau Aturcara
Program rasmi sebagai lampiran.



Fungsi Baharu Sistem eClaim: PENYEDIAAN MAKANAN 



Fungsi Baharu Sistem eClaim: PENGINAPAN

2. Lampiran
 Muatnaik resit rasmi anda di sini.

Butang Simpan tidak akan
berfungsi tanpa lampiran ini.



Fungsi Baharu Sistem eClaim: TUNTUTAN PERBATUAN
 

System eClaim

FASA A: Perjalanan Utama
 (i) Bertolak: Rumah ke Penginapan/Program

FASA B: Perjalanan Semasa Aktiviti (Ulang-alik Harian)
(iii) Bertolak: Penginapan ke Aktiviti

Nota Penting: Jika anda memasukkan
jarak melebihi 25KM untuk perjalanan 
dari lokasi penginapan ke lokasi
aktiviti (sehala), sistem akan menyekat
input tersebut dan memaparkan amaran
ini.

P i l i h  “ J e n i s  P e r b a t u a n ”  y a n g  t e p a t  b e r d a s a r k a n  l a l u a n  p e r j a l a n a n  f i z i k a l  a n d a .



Fungsi Baharu Sistem eClaim: LAIN-LAIN

Fungsi Baharu

1. Tarikh Resit: Pemohon diwajibkan
memasukkan tarikh yang tertera
pada resit.

2. Muat Naik Lampiran: Bukti resit
wajib dimuat naik ke dalam sistem.



Tambahan Tab Baharu: LAMPIRAN



Fungsi Baharu eClaim: TUNTUTAN SEWA KENDERAAN

Proses Tuntuan



Daftar Bil
 Mulai 1 Jun 2026, semua penyerahan dokumen tuntutan melalui sistem eClaim ke Jabatan Bendahari adalah

secara digital sepenuhnya. Oleh yang demikan, menu Daftar Bil telah digugurkan.

100% DIGITAL MENJELANG JUN 2026

KERANI PTJ
 Kerani PTJ perlu menyerahkan 

dokumen yang lengkap dan
sempurna ke Jabatan Bendahari
setelah diluluskan oleh Ketua PTJ
(sehingga Mei 2026)

KELULUSAN KETUA PTJ
 Dokumen wajib disemakdan

diluluskan oleh Ketua PTJ di
dalam sistem.

HANTAR (Sistem Digital)
 Dokumen yang lengkap dan

sempurna diserahkan ke
Jabatan Bendahari  secara
digital .

NotebookLM



PERANAN 
KERANI PTJ

PROSES
SEMAKAN

Semakan Dokumen
Memastikan semua dokumen
yang diterima dari pemohon 
adalah lengkap dan
sempurna.

Pengesahan Peruntukan
Memastikan baki peruntukan
adalah mencukupi sebelum
memproses permohonan

SISTEM &
KELULUSAN

Sistem eClaim 
Memproses permohonan
melalui sistem eClaim dan
memajukan kepada Ketua
PTJ untuk proses kelulusan.

Pengesahan Fizikal
Memastikan dokumen yang
telah diluluskan ditandatangani
secara rasmi oleh Ketua PTJ.

REKOD &
SERAHAN

Serahan Akhir 
Memastikan dokumen 
dihantar ke Jabatan
Bendahari selepas 
diluluskan oleh Ketua PTJ
untuk proses bayaran.

Mencatat No. Komitmen
Mencatat No. Komitmen 
secara jelas pada dokumen
permohonan yang telah
diluluskan oleh Ketua PTJ.

Langkah 2:

Langkah 1:

Langkah 4:

Langkah 3: Langkah 5:

Langkah 6:





NOORSHAMILA BINTI OTHMAN
AKAUNTAN W12
SEKSYEN GOVERNAN KEWANGAN
JABATAN BENDAHARI
KAMPUS INDUK

NORLIZAWATI BINTI ZAINOL ABIDIN
PENOLONG AKAUNTAN W5
SEKSYEN KEWANGAN STAF
JABATAN BENDAHARI
KAMPUS INDUK
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