PROSES SELEPAS KELULUSAN

Terima Makluman Kelulusan Daripada

Urus Setia y )
erima tuntutan daripada PTJ

Salinan surat kelulusan

Bukti pembelian (resit rasmi/invois pembelian)

Bukti penerimaan peralatan

Surat pengesahan pemulangan komputer (jika berkenaan)
Borang Pengesahan Teknikal Komputer

Pengesah PTJ sahkan
permohonan melalui
sistem

Buat pembelian peralatan

PEMOHON

Pengesahan Pejabat Bursar sahkan
permohonan.

Semakan spesifikasi peralatan oleh
Seksyen ICT. Isi SPICT dan hantar
peralatan ke Seksyen ICT untuk disahkan
pada Borang Pengesahan Teknikal
Komputer

Pelulus PTJ
meluluskan
permohonan tututan
Sistem eClaim

(PEMBAYARAN)

PTJ (SISTEM ECLAIM)
PEJABAT BURSAR

Pelulus Pejabat Bursar meluluskan
permohonan

PENGESAH DAN PELULUS

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) i ,
ﬁ%m ™ 4 Tarikh Kemaskini: 27/7/2026

i
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PERUBAHAN SPESIFIKASI ATAU HARGA PERALATAN

SELEPAS KELULUSAN

SITUASI 1: HARGA YANG DILULUSKAN ADALAH
RM4000.00

-PERUBAHAN MELIBATRAN SPESIFIRASI SETARA
ATAU LEBIH BAIK DARIPADA YANG DILULUSKAN

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

O Seksyen ICT membuat semakan dan memberi

pengesahan.

0 Pemohon membuat pembelian peralatan.

O Setelah pembelian, kemukakan kepada Seksyen ICT
peralatan dan dokumen sokongan untuk semakan dan
pengesahan Seksyen ICT.

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

UniPutraMalaysia

SITUASI 2: HARGA YANG DILULUSKAN ADALAH
KURANG RM4000.00

-PERUBAHAN MELIBATKAN PERTAMBAHAN
HARGA PERALATAN DAN SPESIFIRKASI SETARA
ATAU LEBIH BAIK DARIPADA YANG DILULUSKRAN

Q

Qg
Q

ooo

Q

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.
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TINDAKAN PEMOHON

SELEPAS KELULUSAN DAN SEMASA TUNTUTAN
BAYARAN BALIR

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

0 Mengemukakan komputer yang dibeli bersama-sama,
resit/invois pembelian atas nama pemohon, Borang
Pengesahan Teknikal Komputer, sebut harga yang
telah diluluskan dan dokumen yang menyatakan
spesifikasi komputer kepada Seksyen ICT PTJ.

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

O Penting! permohonan tuntutan ini hendaklah dibuat
secara BERASINGAN daripada tuntutan lain.
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TINDAKAN SEKSYEN ICT PT)

SELEPAS PEMBELIAN

J Menerima Borang Pengesahan Teknikal Komputer
bersama komputer yang dibeli, resit/invois pembelian

dan sebut harga yang telah diluluskan.
0 Membuat pengesahan pada Borang Pengesahan
w Teknikal Komputer dan resit/invois pembelian yang

disemak.
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CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 1: Log masuk ke Sistem eClaims Langkah 2: Klik Claim Forms -> My Forms ->
melalui capaian Local Miscellaneous Claim untuk mengisi

https://eclaim.grpgov.com/upm/eclaim/login borang tuntutan.

L

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA (UPM)

Slgn |n & Junaidah

Binti Md Isa (A04866) @ Bahasa Malaysia @ Sign Out

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA Bulletin Dashboard Overtime ~ Claim Forms - Advance Forms ~ Advance Report

semname Local Oversea /
- My Dashboard Local Travelling Claim versea Travelling Claim Search by Reference No n -7

assword ! Local Transfer Claim

(o]
O
,,,,,, | Local Miscellaneous Claim Oversea Miscellaneous Claim
/ subritee /LocaLMedcaLCLam Oversea Medical Claim
Forgot your password? Query ;

Local Dental Claim versea Dental Claim

Login % Approved House Moving Claim
Petrol Claim

Rejected

versea Transfer Claim

Nrafte Part-Time Lecturer Claim
Drafts

UP[M IS
N7
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https://eclaim.grpgov.com/upm/eclaim/login/
https://eclaim.grpgov.com/upm/eclaim/login/

CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 3: Senarai akan dipaparkan. Pilih Claim Langkah 4: Klik Open Form
Details dengan menekan butang + .

U(UI\;IK\\;)ERSTH PUTRA MALAYSIA Bulletin Dashboard Overtime ~ Claim Forms ~ Advance Forms ~ Advance Report
- . o
= Claim Details
Local Miscellaneous Claim Form Status: New Form

O Openonlyoncatat

ime: @ Close AllPanels
+ Open Form
= Claimant Details

= Rates & Entitlements

Corparate

Date Receipt Miscellaneous Type Details Amount Description Net Amount Gl

= Claim Details
= Supporting Documents
= Summary

= GL Distributions

= Declaration

+++++E++

= Assignee

7080 1S
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CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 5: Borang akan dipaparkan. Isi maklumat Langkah 5 a: Pada Fund
tuntutan UPM Kampus Serdang Mengurus S01

UPM Kampus Bintulu Mengurus BO1
Fund Type: Choose fund type v Activity Code u Activi
Fur *— l l
i Bick a date Receipt n Fund Type: Choose fund type
Chanca fiond l'\n’\r:"
Date: E
Description: Misc Type Select v _ Kolej Kediaman Soz2 | -
Jest Penyelidikan S03 | Fund Type: ‘ Mengurus Bo1 v
Jescription: Pembangunan So4 Choose fund type
Akaun Amanah 505 Date: ‘ Mengurus So1
Akaun Amanah So6 Kolej Kediaman So2
Akaun Amanah So8 | Penyelidikan S03
Amount 0.00 ’ Mengurus Bo1 I Description: Pembangunan 504
Amount: Kolej Kediaman Bo2 Akaun Amanah Sos
Penyelidikan Bo3 Akaun Amanah Sob
Pembangunan Bo4
: ] Akaun Amanah S08 !
Paid using corporate card Akaun Amanah Bos Mengurus Bo1
f-{:taun imanaﬂ gog Amount: Kolej Kediaman Bo2
Akaun Amanah Bo. o
Penyelidikan Bo I
+ Add KW Mengurus E F‘err{bangunan 8304
K\ Kole] Kediaman | Akaun Amanah Bos
KW Penyelidikan Akaun Amanah Boé
KW Pembangunan Akaun Amanah Bos
KW Tabung Pusingan dan Amanat _

7080 1S
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CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 5 c: Pada Description, taip perkara

Langkah 5b: Pada ruangan Date, isi tarikh
tuntutan. Contoh Tuntutan Pembelian

semasa

Date: 2 Komputer dan no rujukan permohonan.
v Pick a date
N £ March 2024 b3 Description Tuntutan Pembelian Komputer No
L Lo Permohonan BBPK/2024/134
Mon Tue Wed Thu Fri Sat  Sun

0z | 03
09 | 10 Langkah 5 d: Pada Amount, taip jumlah
6 | 17 tuntutan yang diluluskan

il Amount m 3999.99]

RS S
\7180 5p
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CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 5e: Pada Activity Code, taip 13035, pilih Langkah 5g: Pada Misc Type, pilih
0113035D0 P27808-Bayaran Balik Pembelian
UPM Kampus Serdang 0113035DO Komputer Pegawai

UPM Kampus Bintulu 0100200DO Pectbon | Ftyon ekl orpye e | | i &

nnnnn

Select a
Bayaran-bayaran Perkhidmatan Percetakan dan Penerbitan Yang Lain (P29209)

Bayaran Pos Biasa, Mel Udara, Mel Berdaftar dan Ekspres (Tidak termasuk pos bungkusan) (P23101)

Elaun Pakalan Panas

et o S 54 .-':kCtIUIt“," u 0100200 Eaart::];aka\an Seragam
A WITY 13073 .
= Code: Telefon Termasuk Sewaan Dan Kos Pemasangan Alat
. Tol
. - | Code - 0113035XX 1 | Code: 010020004 Yuran
eCelp Desc - 0113035XX Rece pti ﬂ DESC : 0100230[}& Atat-atatSukan dan Olahraga (P27;02) ‘
I Alat Ganti Kelengkapan Bekalan Air & Elektrik (P26161)
Code - 01120 DA | | ) Alat Ganti Kelengkapan Elektrik (P26131)
Misc Type ool ) 3035 . | Code: 0100200XX lat Gant Helenghapan Elektonic (P26125)
- Desc - 011303504 Misc Tvpe: Desc - 0100200XX Alat Ganti Kelengkapan Penyelicikan (P26171)
I Iype: Sel =2l Alat Ganti Kenderaan Darat (P26103)

Alat Ganti Yang Lain (P26199)

Alat kelengkapan Pejabat Bukan Elekirik (P27801P1)

Alatulis Komputer {P27103)

Alatulis Pejabat (P27102)

Anak Pokok (P27803) v

Code - 010020008
Desc - 01002000DB

Code : 0100200D0
Desc : 010020000

Code - 0113035DB
Desc - 011303508

Langkah 5f: Pada ruangan Receipt, isi nombor Langkah 5 h:Klik butang Add.
resit pembelian

Receipt: ﬂ |

7080 1S
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CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

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

= Claim Details —

Date Receipt Miscellaneous Type Details Amount  Description Met Amount g::zorate
Fund Type : Mengurus 501
[# 21-03-2024 Roooo1  Alatulis Komputer (P27103)  Project Code - 3.99999 Tuntutan Pembelian Komputer. Minit Kelulusan JEBPK 1.02 3.999.99 0 ®

Activity

GRAND TOTAL 3.999.99

ﬁl’ gﬁgm@ﬁ L.:‘.i S
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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. Salinan surat kelulusan;

Bukti pembelian (resit rasmi/invois pembelian);

Bukti penerimaan peralatan;

Surat pengesahan pemulangan komputer (jika mempunyai komputer yang disediakan oleh PTJ); dan

Borang Pengesahan Teknikal Komputer.

Isi jumlah sumbangan (jika berkaitan)

= Supporting Documents -

Document File

-0 o0 T

Donation For Endowment

Total Endowment (RM) 0.00

NET TOTAL (RM) 399999
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https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20250526085827Surat_Pengesahan_Pemulangan_Komputer.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20250526085827Surat_Pengesahan_Pemulangan_Komputer.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20250526085827Surat_Pengesahan_Pemulangan_Komputer.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20250526085827Surat_Pengesahan_Pemulangan_Komputer.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20250526085827Surat_Pengesahan_Pemulangan_Komputer.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20251106154152BORANG_PENGESAHAN_TEKNIKAL_KOMPUTER_V1.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20251106154152BORANG_PENGESAHAN_TEKNIKAL_KOMPUTER_V1.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20251106154152BORANG_PENGESAHAN_TEKNIKAL_KOMPUTER_V1.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20251106154152BORANG_PENGESAHAN_TEKNIKAL_KOMPUTER_V1.pdf
https://bursar.upm.edu.my/upload/dokumen/20251106154152BORANG_PENGESAHAN_TEKNIKAL_KOMPUTER_V1.pdf

CARA MENGISI TUNTUTAN MELALUI SISTEM ECLAIM

Langkah 7: Klik Assignee dan pilih Pegawai Pengesah PTJ.

W/ill be sent to the following people:

(NAZ707) Alina Shafina Binti Norizan

(NASS51) Azniza Binti Azhar

(NAT524) Che Dini Maryani Binti Che Mohammad Ishkandar El-Rahimin

(NABaag) Farah Dayana Binti Jamaluddin

= (NAS197) Khaizatul Mazni Binti Khaidir - .
- (NAS779) Mohd Akerarn Bin Mo Yapands Or select an assignee:
= (NASCS85) Muhammad Sauffi Bin Ideris

= (NABG573) Noor Baiti Binti Rosli

- (NAS795) Noor Rifa Binti Kamarak

= (NAS4g93) Nor Anizian Binti Mat Zin

= (NAF088) Nurhidayah Binti Md Yasin

= (NAB8BE) Nur Syahidatul Binti Abdul Kaflee
= (NASO14 Nurul Nazaton Binti Abd Aziz

b J

-

{(NAB707) Alina Shafina Binti Norizan
(NASS51) Azniza Binti Azhar

(NA7524) Che Dini Maryani Binti Che
Mohammad Ishkandar El-Rahimin

(NAB449) Farah Dayana Binti Jamaluddin
(NAS197) Khaizatul Mazni Binti Khaidir

{NA3F7S) Mohd Akeram Bin Mohd Yapandi g

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

[E] Save Draft  « Submit ERaReless
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