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KELULUSAN PELAKSANAAN

KELULUSAN 
LPU

KELULUSAN 
& PERAKUAN 

JPU

Minit Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti Ke-171 pada 21 
Jun 2023 telah meluluskan pemberian tuntutan Bayaran Balik 

Pembelian Komputer (BBPK) sebanyak RM4000 untuk setiap 5 
tahun sekali kepada pegawai UPM dan didahului kepada 

Pegawai P&P sebagai rintis

• Minit Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti-829 
pada 7 September 2022

• Minit JPU 872 pada 24 Mei 2023 

KELULUSAN 
JAWATANKUASA

Minit Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Universiti-906.06 
pada 10 Januari 2024 bersetuju cadangan pelantikan Ahli 

Jawatankuasa Bayaran Balik Pembelian Komputer (JBBPK) 



STRUKTUR JAWATANKUASA BAYARAN BALIK 
PEMBELIAN KOMPUTER (JBBPK)

Jawatankuasa 
Pengurusan 

Universiti 

Jawatankuasa 
Bayaran Balik 

Pembelian Komputer



KEANGGOTAAN JAWATANKUASA BAYARAN 
BALIK PEMBELIAN KOMPUTER (JBBPK)

Keahlian Nama 
Pengerusi Prof. Dr. Syed Abdul Rahman Al-Haddad, Fakulti Kejuruteraan

Timbalan 
Pengerusi

Ts. Syemsul Bahrim Abdul, IDEC

Setiausaha En. Mohd ’Akhi Abu Bakar

Pejabat Bursar
Wakil IDEC 1) En. Rizal Razak (Lantikan Baharu mulai 29 Julai 2025)

2) Ts. Rosliza Ibrahim

3) En. Rosrizal Mohd Zain

4) En. Mohamad Hafiz Mohamad Zamri

5) En. Ku Haizal Ku Halim
Wakil Pejabat 
Bursar

1) En. Shaharudin Mohamad Ali

2) Cik Wan Rozidayani Wan Mohammad

Wakil Pejabat 
Pendaftar

1) Cik Noremy  Busu

2) Pn. Dalina Kamarudin (Lantikan Baharu mulai 16 Jun 2025)

Urusetia Seksyen Pengurusan Aset, Pejabat Bursar, UPM



JENIS PERALATAN YANG BOLEH DIBELI 

Jenis peralatan yang boleh dibeli melalui permohonan 
ini adalah merangkumi:-

❑ Komputer meja (Desktop)
❑ Komputer riba (Laptop)
❑ Lain-lain perkakasan komputer tidak termasuk 

pengimbas dan pencetak.



SYARAT DAN KELAYAKAN

Status tetap dan telah disahkan jawatan

Sekurang-kurang lima (5) tahun sebelum tarikh 
tamat perkhidmatan

Pegawai yang telah mendapat kemudahan 
komputer perlu memulangkan komputer 
Universiti apabila bersetuju menerima 
tawaran kemudahan Bayaran Balik Pembelian 
Komputer



PEGAWAI TIDAK LAYAK MEMOHON

telah diluluskan cuti belajar atau sedang cuti belajar

dipinjamkan ke agensi/organisasi luar

tempoh baki perkhidmatan di Universiti kurang daripada lima (5) tahun

telah mendapat kemudahan komputer berusia kurang daripada lima (5) 
tahun yang disediakan oleh Universiti

sedang dalam siasatan dan tindakan tatatertib



KADAR TUNTUTAN

(a) Jumlah maksimum bayaran balik pembelian komputer adalah 
sebanyak Ringgit  Malaysia Empat Ribu (RM4,000.00) atau harga 
sebenar mana yang lebih rendah.

(b) Tuntutan pembayaran balik hendaklah dalam tempoh tiga (3) 
bulan dari tarikh pembelian. 

(c) Perolehan hendaklah mematuhi spesifikasi minimum yang 
ditetapkan oleh Universiti.

(d) Pegawai hendaklah menguruskan perolehan secara sendiri 
berdasarkan spesifikasi yang disediakan oleh Universiti.

(e) Kelulusan diberi sekali sahaja dalam tempoh lima (5) tahun dari 
tarikh kelulusan.



PEMILIKAN DAN PENYELENGGARAAN

KHIDMAT NASIHAT
Universiti tidak bertanggungjawab untuk menyelenggara 
dan memperbaiki sebarang kerosakan pada komputer 
pegawai. Namun boleh mendapatkan khidmat nasihat 
daripada Pusat Pembangunan Maklumat dan Komunikasi 
(IDEC).

HAK MILIK PEGAWAI
Komputer tersebut menjadi hak milik 
penuh pegawai dan tidak perlu 
direkodkan di dalam Daftar Aset 
Universiti
TANGGUNGJAWAB PEGAWAI
Penyelenggaraan dan baikpulih 
komputer adalah di bawah 
tanggungjawab pegawai sendiri.



PELESENAN DAN PERISIAN

TEMPOH PENYEDIAAN LESEN
Penyediaan lesen perisian adalah tertakluk kepada 
perubahan dasar Universiti dari semasa ke semasa. 
Untuk maklumat lanjut boleh rujuk laman sesawang 
IDEC

PERISIAN
Universiti ada menyediakan kemudahan perisian asas 
berlesen iaitu Sistem Pengoperasian Microsoft, 
Microsoft 365 dan lain-lain. Untuk maklumat lanjut 
boleh rujuk laman sesawang IDEC

https://idec.upm.edu.my/perkhidmatan/sokongan_pengguna/perisian_berlesen-802?L=bm
https://idec.upm.edu.my/perkhidmatan/sokongan_pengguna/perisian_berlesen-802?L=bm
https://idec.upm.edu.my/perkhidmatan/sokongan_pengguna/perisian_berlesen-802?L=bm
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PENAMATAN PERKHIDMATAN DAN PELARASAN BAYARAN

(a) Pegawai perlu membuat bayaran balik kepada Universiti bagi kes-kes seperti berikut:
ii. bersara pilihan daripada tempoh perkhidmatan; dan

iii. diberhentikan kerja atau berhenti secara sukarela;
(b)Pengecualian bayaran balik boleh diberikan kepada pegawai yang meninggal dunia semasa 
perkhidmatan di Universiti.
(c)Pengiraan bayaran balik adalah berdasarkan formula seperti berikut:

(d) Pegawai hendaklah menjelaskan bayaran balik jumlah tuntutan sebelum meninggalkan 
perkhidmatan.  Sekiranya gagal, pihak Universiti akan membuat potongan gaji atau apa-apa 
bayaran lain yang layak diterima oleh pegawai.

Jumlah Tuntutan = Jumlah BBPK x Baki Bulan Kelayakan

60

Contoh: Jumlah tuntutan RM4,000.00 dan baki bulan kelayakan: 24 bulan
Pengiraan: RM4,000.00x 24/60=RM1,600.00

Jumlah bayaran balik yang dikenakan ke atas pegawai seperti di para (a) adalah RM1,600.00



KEHILANGAN

(a) Sebarang kehilangan adalah di bawah tanggungjawab pegawai dan 
tidak perlu dilaporkan kepada pihak Universiti.

(b) Pegawai perlu memastikan komputer yang hilang diganti supaya 
tidak menjejaskan tugas hariannya.

(c) Pegawai tidak layak untuk memohon semula bayaran balik 
pembelian komputer sekiranya tempoh kelulusan sebelumnya 
adalah kurang daripada 60 bulan dan tidak layak mengarahkan 
Jabatan untuk menyediakan komputer sekiranya berlaku 
kehilangan.



SPESIFIKASI MINIMA PERALATAN ICT

https://idec.upm.edu.my/upload/dokumen/20250616125011G
P_Kelayakan_Kemudahan_Peralatan_ICT_UPM_(Versi3.0).pdf

https://idec.upm.edu.my/upload/dokumen/20250616125011GP_Kelayakan_Kemudahan_Peralatan_ICT_UPM_(Versi3.0).pdf
https://idec.upm.edu.my/upload/dokumen/20250616125011GP_Kelayakan_Kemudahan_Peralatan_ICT_UPM_(Versi3.0).pdf


PELAKSANAAN

TAKLIMAT 
KEPADA PEGAWAI

27/3/2024

PERMOHONAN 
MULA DIBUKA

Mulai 1/4/2024 

TARIKH AKHIR TERIMA 
PERMOHONAN KE 
JAWATANKUASA

SESI 1-20/5/2024
SESI 2-31/7/2024

 

KELULUSAN 
JAWATANKUASA 

2024-7/5/2024 & 5/6/2024, 
23/8/2024

2025-22/4/2025, 25/6/2025

TARIKH AKHIR 
PEGAWAI 
MEMBUAT 
TUNTUTAN 

MELALUI SISTEM 
ECLAIM SEBELUM 

30 NOVEMBER 
SETIAP TAHUN

PEGAWAI 
MEMBUAT 

PEMBELIAN 
KOMPUTER 

DALAM TEMPOH 3 
BULAN

PASTIKAN 
PERMOHONAN 
DILULUSKAN 

SEBELUM PEMBELIAN 
DIBUAT



TINDAKAN PEMOHON

❑ Isi Borang Permohonan Bayaran Balik Pembelian 
Komputer-DF09/AST dengan lengkap.

❑ Kemukakan DF09/AST bersama sebut harga kepada 
Ketua PTJ/Pegawai Yang Diberikuasa.

SELEPAS KELULUSAN DAN SEMASA TUNTUTAN 
BAYARAN BALIK

SEBELUM PEMBELIAN

❑ Pemohon perlu membuat pembelian dalam tempoh 3 
bulan selepas kelulusan diberikan.

❑ Mengemukakan DF09/AST untuk pengesahan Seksyen 
ICT PTJ bersama komputer, spesifikasi komputer dan 
resit pembelian.

❑  Mengemukakan permohonan tuntutan bayaran balik 
dalam tempoh 3 bulan selepas kelulusan dengan 
dokumen sokongan lengkap melalui Sistem E-Claim.

❑ Penting! permohonan tuntutan ini hendaklah dibuat 
secara BERASINGAN daripada tuntutan lain.



CARA MENGISI BORANG PERMOHONAN
Langkah 1: Isi Borang Permohonan Bayaran Balik Pembelian 
Komputer yang boleh didapati dalam laman web Pejabat 
Bursar

Pastikan semua maklumat berikut diisi:-
A: Maklumat Pemohon

a) Nama pemohon
b) No Staf
c) Jawatan
d) Grad Jawatan
e) Taraf Jawatan
f) Tarikh Bersara
g) No Telefon Pejabat
h) No Telefon Bimbit
i) Alamat Emel
j) Pusat Tanggungjawab
k) Pengesahan kecukupan sumber kewangan

A2: Maklumat komputer yang digunakan 
sekarang

a) Kaedah Perolehan
b) Jenis Komputer
c) Tarikh Sewa
d) Tarikh Perolehan
e) No ID Aset (Jika ada)
f) Kegunaan Aset
g) Keadaan Fizikal Aset

BORANG PERMOHONAN BAYARAN BALIK PEMBELIAN KOMPUTER

BORANG HENDAKLAH 
DIISI DALAM 2 

SALINAN (1 SIMPANAN 
PEMOHON, 1 SALINAN 

URUS SETIA)

https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20250526085855DF09_BORANG_PERMOHONAN_BAYARAN_BALIK_PEMBELIAN_KOMPUTER_V3_23052025.pdf


TINDAKAN PENTADBIR PTJ

SEKSYEN ICT PTJ

Semakan kelayakan pemohon

• Semakan kelayakan berdasarkan kriteria
• Semakan komputer sedia ada pegawai
• Semakan usia komputer pegawai

Mengesahkan kelayakan pemohon

Kemukakan permohonan pegawai kepada Sekyen ICT PTJ

Kemukakan DF09/AST yang lengkap bersama dokumen sokongan kepada Urusetia 
Jawatankuasa Bayaran Balik Pembelian Komputer, Pejabat Bursar 



TINDAKAN SEKSYEN ICT PTJ

❑ Menerima Borang DF09/AST untuk semakan 
spesifikasi.

❑ Membuat pengesahan spesifikasi komputer 
berdasarkan kriteria minimum yang telah ditetapkan.

SELEPAS PEMBELIAN

SEBELUM PEMBELIAN

❑ Menerima Borang DF09/AST bersama komputer yang 
dibeli, sebut harga yang diluluskan dan resit 
pembelian.

❑  Membuat pengesahan pada borang DF09/AST



Terima Makluman Kelulusan 
Daripada Urus Setia

Buat pembelian peralatan

Semakan spesifikasi peralatan oleh 
Seksyen ICT. Isi SPICT dan hantar 
peralatan ke Seksyen ICT untuk 

disahkan pada Borang DF09/AST 

Isi tuntutan melalui Sistem Eclaim dan 
muatnaik dokumen sokongan (Rujuk cara 

mohon melalui Sistem eClaim dan 
permohonan tuntutan ini hendaklah 
dibuat secara BERASINGAN daripada 

tuntutan lain)

PROSES SELEPAS KELULUSAN

Pengesah PTJ sahkan 
permohonan melalui 

sistem

Pelulus PTJ 
meluluskan 

permohonan tututan 
Sistem eClaim 

Terima tuntutan daripada PTJ
•Borang DF09/AST yang lengkap
•Sebut harga yang diluluskan
•Spesifikasi
•Resit
•Surat makluman kelulusan

Pengesahan Pejabat Bursar 
sahkan permohonan. 

Pelulus Pejabat Bursar 
meluluskan permohonan
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PERUBAHAN SPESIFIKASI ATAU HARGA PERALATAN SELEPAS 
KELULUSAN

❑ Kemukakan sebut harga terkini kepada Seksyen ICT 
untuk pengesahan semula bagi perubahan spesifikasi 
tersebut sebelum pembelian dibuat.

❑ Seksyen ICT membuat semakan dan memberi 
pengesahan. 

❑ Pemohon membuat pembelian peralatan.
❑ Setelah pembelian, kemukakan kepada Seksyen ICT 

peralatan dan dokumen sokongan untuk semakan dan 
pengesahan Seksyen ICT.

❑ Setelah pengesahan diperolehi, kemukakan tuntutan 
melalui Sistem E-Claim. 

SITUASI 1: HARGA YANG DILULUSKAN ADALAH 
RM4000.00
-PERUBAHAN MELIBATKAN SPESIFIKASI SETARA 
ATAU LEBIH BAIK DARIPADA YANG DILULUSKAN

❑ Kemukakan sebut harga terkini kepada Seksyen ICT untuk 
pengesahan semula bagi perubahan spesifikasi tersebut 
sebelum pembelian dibuat.

❑ Seksyen ICT membuat semakan dan memberi pengesahan. 
❑ Kemukakan surat justifikasi perubahan dan sebut harga terkini 

yang telah disemak oleh Seksyen ICT kepada Urusetia JBBPK 
untuk kelulusan.

❑ Terima makluman kelulusan.
❑ Pemohon membuat pembelian peralatan.
❑ Setelah pembelian, kemukakan kepada Seksyen ICT peralatan 

dan dokumen sokongan untuk semakan dan pengesahan 
Seksyen ICT.

❑ Setelah pengesahan diperolehi, kemukakan tuntutan melalui 
Sistem E-Claim. 

SITUASI 2: HARGA YANG DILULUSKAN ADALAH 
KURANG RM4000.00
-PERUBAHAN MELIBATKAN PERTAMBAHAN 
HARGA PERALATAN  DAN SPESIFIKASI SETARA 
ATAU LEBIH BAIK DARIPADA YANG DILULUSKAN 



PEMBELIAN/TUNTUTAN DIBUAT MELEBIHI TEMPOH YANG 
DITETAPKAN

❑ Kemukakan permohonan lanjutan tempoh tuntutan 
kepada Urus setia berserta dengan justifikasi 
kelewatan.

❑ Urus setia membawa kepada jawatankuasa untuk 
pertimbangan.

❑ Urus setia maklum keputusan kepada pemohon.
❑ Jika lulus, pemohon kemukakan tuntutan melalui 

Sistem E-Claim.
❑ Jika tidak lulus, kelulusan Adalah terbatal dan 

pemohon tidak layak membuat tuntutan.

SITUASI 3: KELULUSAN DIBERIKAN PADA 
22/4/2025. PEMOHON MEMBUAT PEMBELIAN 
PADA 1/5/2025. WALAU BAGAIMANA PUN 
PEMOHON INGIN MEMBUAT TUNTUTAN PADA 
26/8/2025. ❑ Kelulusan adalah terbatal apabila tiada tuntutan dibuat 

selewat-lewatnya 30 November pada tahun semasa. 
❑ Pemohon tidak boleh membuat pembelian setelah kelayakan 

terbatal. 
❑ Pemohon juga tidak layak membuat tuntutan sekiranya 

pembelian dibuat melangkau tahun. 

SITUASI 4: KELULUSAN DIBERIKAN PADA 
22/8/2024. PEMOHON TIDAK MEMBUAT 
PEMBELIAN SEHINGGA 30/11/2024.



CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 1: Log masuk ke Sistem eClaims 
melalui capaian Sistem E-Claims

Langkah 2: Klik Claim Forms -> My Forms -> 
Local Miscellaneous Claim untuk mengisi 
borang tuntutan.

https://eclaims.upm.edu.my/upm/eclaim/login/


CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 3: Isi Fund Type: Mengurus S01/B01 dan 
Activity code: 0113035DO.

Langkah 4: Klik Open Form

UPM Kampus Serdang Mengurus S01

UPM Kampus Bintulu Mengurus B01

Langkah 5: Borang akan dipaparkan. Isi maklumat  
tuntutan



CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 5a: Pada ruangan Date, isi tarikh 
semasa 

Langkah 5 b: Pada Description, taip perkara 
tuntutan. Contoh Tuntutan Pembelian 
Komputer dan no rujukan permohonan. 

Langkah 5 c: Pada Amount, taip jumlah 
tuntutan yang diluluskan



CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 5d: Pada ruangan Receipt, isi nombor 
resit pembelian

Langkah 5e: Pada Misc Type, pilih 
P27808-Bayaran Balik Pembelian 
Komputer Pegawai

Langkah 5 f:Klik butang Add.

NOTIS AKAN 
DIPAPARKAN SEPERTI 
DI BAWAH SEKIRANYA 

TUNTUTAN PERNAH 
DIBUAT SEBELUM INI



CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 5g: Maklumat akan dipaparkan. Semak maklumat diisi sebelum 
meneruskan permohonan 



CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 6: Seterusnya, klik Supporting Documents -> Add Docs untuk memuatnaik dokumen sokongan.
Sila pastikan dokumen sokongan berikut dimuatnaik.

a. Borang Permohonan Bayaran Balik Pembelian Komputer-DF09/AST yang lengkap diisi dan 
ditandatangani pada bahagian A hingga F.

b. Resit pembelian.
c. Sebut harga pembelian komputer.
d. Surat Makluman Permohonan Bayaran Balik Pembelian Komputer.

Isi jumlah sumbangan (jika berkaitan)



CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 7: Klik Assignee dan pilih Pegawai Pengesah PTJ. 

Langkah 8: Klik Save Draft untuk menyimpan. Submit untuk menghantar permohonan.

SILA PILIH PEGAWAI 
PENGESAH SISTEM 

E-CLAIMS DI PTJ



TERIMA KASIH



SESI SOAL JAWAB


