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1.0 TUJUAN
Dokumen ini adalah manual rujukan tentang cara-cara untuk menggunakan sistem e-TNT.

2.0 KATEGORI PENGGUNA

1 Pemohon Semua staf LKM boleh login sebagai Membuat
pemohon. permohonan TNT

2  Penyelia Semua penyelia yang didaftarkan oleh Melihat TNT yg
pemohon  boleh  meluluskan  TNT dihantar kakitangan
pemohon. bawah seliaan dan

meluluskannya utk
diproses Bhg. P&K
3  Pegawai Penyemak TNT Semua penyemak TNT dari Bahagian Menyemak butiran
P&K di semua pusat LKM TNT dan
mengesahkan untuk
diluluskan P&K
4  Pegawai Pelulus TNT Semua pelulus TNT dari Bahagian P&K Meluluskan TNT
untuk proses

pembayaran
Nota: Sila rujuk ‘Carta Alir untuk mendapatkan aliran proses kerja TNT secara menyeluruh.

3.0 BAGAIMANA UNTUK AKSES SISTEM?
Sistem e-TNT boleh diakses melalui Intranet LKM, di bawah ruangan aplikasi:-

Sistem Ekonomi Pintar

'J=[ Sistermn Ekonomi Pintar{SEP)
-
"

=

MyAsset

g Sistern My Asset (Server Baru)

Sistemn Tuntutan Perjalanan Online(Testing)




4.0 PEMOHON
4.1 Untuk menetapkan Penyelia/Pegawai Melulus anda, sila ke Intranet

v Klik Aplikasi dan klik definisi

Menu =

Senarai Aplikasi Intranet LKM

Utama
aplikasi Pelaksanaan Pilot bagi

{ll i F kakitangan Unit Pengurusan
E-Me i Maklumat dan Perpustakaan
sahaja

Pekeliling

Ucapan Pusat maklumat setempat untuk E-R&D
projek-projek penyelidikan LKM

; termasuk panduan permohonan

Mesej projek dan dana serta pautan

ke sistem projek penyelidikan

Bahagian ST

Statistik | LKM, CRIMS.

Info Center

Admininistration F é‘&ﬁ& iis:em Maklumat Pekebun Kecil CoSIS
% oko

E-PMK Definisi Pegawai
K-Portal = Kemaskini senarai pegaw
AR i \ atasan anda bagi kegunaan

f"n kelulusan secara On-Line.

v" Klik pada Add

Definisi Pegawai

Senarai Pegawai Proses Untuk Aplikasi

‘ Klik disini untuk Senarai Pegawai Melulus Bagi Aplikasi Mengikut Kakitangan dan Bahagian

Klik disini untuk Senarai Kakitangan Mengikut Pegawai Melulus dan Aplikasi

Add Edit |  Delete

Staff ID aplilasi

[ k10555

v' Search penyelia anda dan klik pada no. staff

Senarai Calon Pegawai Proses Untuk Aplikasi

(Silz kit pads StaffI0 untuk pitihan prosss)

Cari Mengikut Mama Staff : |pozi ’

MO, STAFF M AMA BAHAGIAN JaMEATAN

K10060 Y MOHD. POZI BIN AWANG DIREKTORAT PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT

jua—

v Pilih pegawai melulus, pilih Sistem Tuntutan Perjalanan dan Klik Save

Tambah Pegawai ProsesfLevel

StaffID:  [K10060
Marma: [MOHD. POZI BIN AvwANG

R —

Keteranga@_&wai kdelulus 'l >

 Sistem Slip Perjalanan
 Sistem Cuti Online
Applikasi " Sistern Permgohonan Latihan Online

€ Sistern Permohonan Tuntunan Perjalanan Onling =

t Batar e
{ Sawve ! ) Back ta Listing I




4.2 Membuat permohonan TNT

v Klik pada permohonan
MNo. Kakitangan

Jawatan
Bahagian
Pusat

 k1ogz1

! PEGAWAT SISTEM MAKLUMAT

i UNIT PENGURUSAN MAKLUMAT & PERPUSTAKAAN
i IBU PEJABAT

PERMOHONAN :

Efoanagi kepada dua iaitu permohonan

baru dan juga senarai permchonan yang telah

dipohon

v Klik pada permohonan baru

ﬁ HOME

PERMOHONAN

¢ B8 PermchonanBary

Senarai Permohonan

PENTELIA

1 PERMOHOMNAM CE}) PEMYELIA

PERMOHONAN BARU :

Modul untuk mermohon tuntutan pedalanan baru

PEMYELIA :

Madul ini adalah untuk p
rmeluluskan,

SEMARAT PERMOHOMNE

Modul untuk mer




v' Step 1: Isikan maklumat seperti dibawah

Step 1: Step 2 : Step 3 : Step 4:

Isi Maklurnat Pengiraan Butiran Verifikasi

PERMOHOMNAN BARU

Mo, Rujukan : 48
Maklumat Asas
Mo, Kakitangan : kiogsz1
Marna
Gred Jawatan : Fadi

22 LOROMG BUMGA

Alamat

Poskod : IBBBDD

Caerah H IKOTF\ EIMH&BALL
Megeri : I Sabah ;I

Tuntutan : BulanIJF\NLIF\RI vi* TahunIEDIZ vI*

Hanya pilih bulan dan tahun
Gaji({Pada bulan dituntut) ! Generate | RM 202269 |ltuntutan, dan gaji bulan tersebut
akan terpapar apabila klik
‘Generate’

Kereta /Motosikal

Mo, plet kereta/motosikal

kKekuatan [CC)

Jenis

Pendahuluan
Tolak Pendahuluan (RM) : IIII.I:IIII

Mo, Baucer Pendahuluan : I

Jurmnlah Turntutan Tanpa Resit

pEre f10.00

Penvyeli
Smreis Anda mesti memlih penyelia

Kelulusan Penyelia ; | MOHD, POZIBIN AWaNG = |* |untuk meluluskan TNT anda

Klik next untuk ke Step 2
SEvE |




v’ Step 2: Isikan maklumat slip perjalanan, kod PTJ, jenis tugas, tempat, masa, dan hari
cuti* ...

e ———
Step 1: Step 2 : Step 3 : Step 4:
Isi Maklurnat Pengiraan Butiran Verifik asi

PENGIRAAN TUNTUTAN PERJALANAN

Mo. ID Perjalanan Slip Perjalanan Kod PT] Jumlah Tuntutan

Butiran ID : 107
E—CT
* Sila masukkan nombar Slip Perdalanan ATAU klik pada ikon 'Search’ di atas mptuk membuat carian Slip
Petjalanan,

Untuk mengisi slip perjalanan, klik
search dan kotak ini akan terpapar
kod PTI ; |11011200 untuk pilihan

* glip Perjalanan

g Tugas Rasmi

Jenis Tugas E) eTNT - Slip Perjalanan - Mozilla Firefox

Oy
Hreas 192.168.1.71{&TNT{SlpPerialaran aspstextbox=txtslip

lc Semenanjung

Tempat Tugas £ O ¢ abah [kuala lumpur

IS
Sarawak Carian Melalui Teks Tujuan

Masa Kursus

Search |
IHari ;" Eulan ;"Tahun ;I

|12 -I|00 .“ A -I IBuIan v”Tahun vl Search |

I Hari ;" Eulan ;" Tahun ;I Select
I 12 = “ o v“ Al vI Kuota Kinabalu ELIA 06-05-2008 Select

11-10-2012 Select
0&-10-2011 Select

Tarikh Mula Kursus

Masa Mula Kursus Carian Melalui Bulan & Tahun

Tarikh Akhir Kursus
Masa Akhir Kursus

Kota Kinabalu Kuala Lumpur

Masa Perjalanan
Tarikh Mula Peqalanan

Kota Kinabalu Kuala Lumpur

| KR | O | EEE

KK KL 11-10-2012 Zelact

Masa Mula Peqalanan

Tarikh Akhir Pedalanan

Maza Akhir Pedalanan

Hari Cuti

* Bilangan Hari Cuti

[ | I | P
[5 oo =dlem =]

|El vIHari

* Sila nyatakan bilangan hari cuti rehatfcuti sakit/cuti umom vang diambilfterdapat DIANTARA tarikhfrnasa
rmula peralanan dengan tarikhimasa akhir pedalanan yang dimasukkan di atas,

*hari cuti adalah bilangan hari cuti yang diambil sebelum atau selepas masa bertugas. Hari cuti tidak dikira dalam pengiraan tuntutan
elaun harian dan elaun makan.

v/ ... Kira elaun harian secara automatik. Pengiraan dibuat berdasarkan tarikh dan masa
mula/akhir yang dimasukkan ...

Elaun Makan /Haran

|1. Jurnlah Elaun Makan vang boleh dituntut ialabh [ 1) Hari
|2. Jurnlah Elaun Harian vang boleh dituntut ialab [ 00 Hari

( Kira I )‘ klik butang kira untuk rmengetahui kelavakan Elaun Makan dan Elaun Harian




v' ... isikan elaun makan untuk SETIAP hari yang layak dituntut, nyatakan jika makanan
disediakan, tekan kira dan SAVE kiraan untuk hari tersebut ...

Elaun Makan

Tarikh | 2 CMMY DD )

||_ Sarapan |Rr~m.nn

| r Makan Tengahari |Rr~1ll.l]l]

| I Makan Malam |Rr~1ll.l]l]
|*Si|a tanda jika dizediakan

Kira Jurnlah Elaun Makan vang dituntut ialabh RM 0.00

( sae | )

Jurnlah keseluruhan tuntu%an.E aun Makan ialah RMM 26.00

-

Tarikh Amaun Dituntut Delete

1

v' ... isikan tuntutan lojing* atau hotel, tekan kira untuk lihat kelayakan anda dan tekan

SAVE ...

Lojing /Hotel

Lajing H

| | Jumlah Dituntut Kelayakan + 16%%

|Nn. Resit 110992

|HaH (E

|Jum|ah(RM) 200

|Kadar(RM) ||3|:u:| | RM 185.60

I
Kira )Jumlah Elaun Hotel vang dituntut ialabh RM ;;;;"]-—-—________Eth: Walaupun jumlah dituntut

adalah 300, sistem akan
C Save

kurangkan jumlah tuntutan
kepada kelayakan + 16%%

Mo. Resit Kadar Har Jumlah Delete

1

*anda tidak perlu kira dan save untuk lojing. Hanya masukkan bilangan hari lojing dituntut, dan ia akan dikira secara keseluruhan
nanti.



v/ ... isikan tuntutan elaun kenderaan dengan memasukkan KM sahaja dan tekan Kira ...

Elaun Kenderaan

* Masukkan KM sahaja, Jumlah akan dikira berdasarkan kiraan kelavakan kelas dan KM

|1 500 kr pertama B [ rri 200.00

|6y S01km - 1,000 km [So0 KM [ rr 175.00
[£) 1,001 krn - 1,700 kmn |zo0 KM [ rM 60.00
[d) 1,701 ki - seterusnya o ks [ rr 0.00

ﬂf kira | Jurnlah Elaun Kenderaan yang dituntut ialah RM 43500

v/ ... isikan tuntutan bas dan teksi dan SAVE untuk tmabah di kotak dibawahnya ...

Tambang Bas & Teksi

Tarikh |11,|"1I:I,|"2I312 E [MPS DDy )

Masa 1:00 fem =]

Menaiki teksi ke MPIC

Peralanan

|_1l_|n'||ah Fh ||45.|:u:||

Vol
i Sane ) | Jurnlah Tambang vang dituntut ialah Rk 2500
s —

o

Tarikh Masa Perjalanan Jumlah Delete

10-10-2012 Vi taksi ks KL Rm35.00
1




v/ ... isikan tuntutan lain-lain dan Kira. Dibawah sekali anda perlu Kira Keseluruhan dan
SAVE Perjalanan anda.

0,00 Motobaot . Cobi

Letak Kereta 0,00 Minyak Diesel . Lain-lain

Kamuter 2 LRT 0,00 Minyak Petrol . Lain-lain

Kira | | Jumlah bavaran lain vang dituntut ialah RM 0,00

Arnaun Keseluruhan yvang dituntut adalabh Rk 69160

setelah selesai isi semua

Kira Keseluruhan Save Perjalananl dan kira keseluruhan,
anda perlu TEKAN SAVE
perjalanan

Pengiraan Keseluruhan

v' Setelah SAVE Perjalanan, perjalanan akan terpapar seperti berikut. Anda boleh
tambabh lagi perjalanan lain pada bulan dituntut mengikut Step 2 yang telah diikuti.

Step 1: Step 2 : Step 3 : Step 4:

Isi Maklumnat Pengiraan Butiran Verifik asi

PEMGIRAAN TUNMTUTAMN PERTALANAN

MNo. ID Perjalanan Slip Perjalanan Kod PT] Jumlah Tuntutan

1

Butiran I ¢ 109

* Slip Perjalanan g I mﬁearch

# Sila masukkan nombor Slip Peqjalanan ATAU klik pada ikon 'Search' di atas untuk mermbuat carian Slip

Perjalanan.,

Kod PT]




v’ Step 3: Isikan butiran perjalanan anda, dan SAVE perjalanan tersebut ke kotak
dibawah. Setelah selesai isi semua perjalanan, tekan Next untuk ke Step 4
;F—

——

S5tep 1: Step 2 : Step 3 : Step 4:

I=i Maklurmat Pengiraan Butiran Verifik asi
BUTIRAN PERJTALAMARN

Tarikh ! |11.|"11.|"2I312 EEMMJ"DDJ"WW)

Bertolak : jzoo  [em =]

Balik : fzo0  |Pm <]

Perjalanan ke CITC Milai

Petjalanan vang diikuti

[Pergi dan Balik)

Dalam perjalanan ke pejabat Milai

Jenis Tugas yang dibuat

oawve Perjalanan

Mo. ID Tarikh Edit Delete

1

10



v’ Step 4: Semak semua yang anda telah isikan dan tekan SAVE untuk menyimpan dahulu
perjalanan ini, atau tekan SEND untuk terus menghantar kepada penyelia untuk
diluluskan.

Step 1: Step 2 : Step 3 : Step 4:

Isi Maklumnat Pengiraan Butiran Verifik asi

PERMOHONAN (VERIFIKASI)

Mo, Rujukan : 48
Maklumat Asas
Mo, Kakitangan : k10221
Marna ! MIGEL ALASTAIRE OMGKILI
Jawatan i PEGAWAT SISTEM MAKLUMAT
Gred Jawatan : Fadl
Tuntutan f JAMUARI 2012
Stesen H IBU PEJSBAT
Bahagian b UMIT PEMGUEUSAN MAKLUMAT & PERPUSTAK ASN

Alamat Rumah

Alamat H 22 LOROMNG BUMGA
Poskod : S8800

Caerah H EoTh KIMABRALL
Megeri : Sabah

Gaji (pada bulan dituntut)
5 3ji H 2082,69

Kereta / Motosikal

Mo, plet kereta/motasikal
Kekuatan [CC)

Jenis

Pendahuluan
Tolak Pendahuluan (RM) : 0
Mo, Baucer Pendahuluan : 0

Jurnlah Tuntutan Tanpa Resit
R
kKeluluzan Penvelia : MOHD, POZI BIN AWAMNG

10

Butiran Perjalanan

Mo. Id Perjalanan Slip Perjalanan Kod PT] Jumlah Tuntutan

1

(BEUTIRAN TUNTUTAN ELAUN PERIALANAN]

Amaun yang dituntut : TA7.50

* Sila pastikan kesermua maklumat tuntutan adalah betul sebelurn menghantar permmohonan untuk keluluzan

Sane | |-




4.3 Lihat senarai TNT yang pernah dipohon

v' Anda boleh melihat semua TNT yang pernah dipohon dan status permohonan di Senarai
Permohonan

SISTEM TUNTUTAN PERJALANAN ONLINE

[

ﬁ HOME CE‘} PENTYELIA @ BAHAGIAN P&K G ADMINISTRATION

PERMOHONAN Senarai Permohonan

T
mm Permohonan Bary MNo. Rujukan Bulan Tuntutan Tahun Tuntutan Sejarah

- s2 JAMUARI 2008 BARU

PENYELTA JAMHUART 2012 BARL

SEPTEMBER 2012 DILULUSEAN
BE  Zenarai Kelulusan

ROHACTAK DR K

4.4 Cetak Slip TNT setelah dilulus penyelia, dan hantar kepada P&K

v' Anda perlu Cetak Slip TNT setelah penyelia anda luluskan, kepilkan bersama resit-resit
dan hantar kepada Bhg. P&K pusat anda.

PERMOHONAN Senarai Permohonan

1]
mm Permohonan Baru Mo. Rujukan Bulan Tuntutan Tahun Tuntutan Status Sejarah

58 JANUARI CLUNTUK SEMAKAN Pak

PENYELLA JAMUART BARL
SEPTEMBER DILULUSKAM

B Senarai Kelulusan

BAHAGIAN P&K

12



v Contoh cetakan Slip TNT

eTHT - Blip Tunhtan Perjalanan

hitp /192 1681 T L/ eTH T/A3lip TN T aspr? ApplD=38

Kepilkan Slip TNT ini
dengan resit-resit dan
hantar kepada Bhqg.
PEK

LEMEBAGA KOKO MALAYSIA

TUNTUTAM PERJALAMAN DALAM MEGERT

BULAM ¢ JAMUARLI - TAHUM : 2008
STATUS PERMOHGMAMN ¢+ LMTUK SEMAK AR PRk

A, MAKLUMAT ASAS

Marna MIGEL ALASTAR CRGKILI

FEGA AT SISTEM MAKLLMAT

LMIT PEMGURUS AN MAK LUMAT 2
PERPUSTAK ARM

Kod Kelulusan 582
Tarikh Mermohon 191072012 1: 47:00 PM

k10821
8401141255891

Mo, Kakitangan

Jaw stan Mo, KfP

E.ahagian Stesen IBL PEJAE AT

MISEL ALASTAIR CMGEILI
15/10/2012 1: 5200 P

Marma Penyelia
Tarikh Lulus

B. TUNTUT AN M AK AN DAMN M INUMAN
Bl - Bayaran Elaun Tugas Rasmi B2 - Bayaran Elaun Kursus

R 0,00 R 0,00

al Bavaran Elaun Makan
FM 0,00
FM 0,00
FM 0,00

b B avaran Elaun Harian
c] Bayaran Sew a Hotel
d) Bavaran Elaun Lojing

a) Bayaran Elaun Makan
b Bayaran Elaun Harian
c] Bayaran Sewa Haotel
d) Bayaran Elaun Lajing

JUMLAH

JUMLAH B1 + B2

R 0.00

RM0.00

JUMLAH

R 0,00
RM 0,00
RM 0,00

RM 0.00

C. TUNTUT AN ELAUN PERJAL AMAN

RI 0,00
RIM 0,00
R 0,00
RI 0,00

a) Perjalanan Kenderaan KM
bl Tarnbang B as dan Teksi

o) Karmuter & LRT

d) Bavaran Tol & Letak Kereta

RM 0.00
RM 0,00
R 0,00
RM 0.00
RM 0.00

2] Miny ak Dieszal
d) Miny ak Petral
f1 Dobi
g) Lain-lain
JUMLAH
JUMLAH TUNTUTAN KESELURUHAN (B+C) : RM 0.00

0. NO KDD KELULUS AN SLIP PERJALANAN
11

E. PENGESAHAN TUNTUT AN
(i) Turkutan Petjalanan pada tarikb-tarikb tersebut dan lain-lain di atas adalsh benar dan di atas orusan Lernbaga Koke Malaysia serta selaras
dengan Pekeliling Perbendaharaan yang berkaitan f zaya bertanggung aw ab terhadapnya

(i) Perbelarjaan bertanda (*) berjurnlah RM 0,00 telah sebenarnya dilakukan dan dibayar aleh saya tetapi resitny a hilang / tidak diperclehi,

Lii) Ini adalah cetakan berkarmputer, Cetakan ini tidak mernerlukan tandstangan

13



5.0 PENYELIA
5.1 Luluskan, Kuiri atau Reject Permohonan

v' Akses ke menu penyelia dan pilih TNT yang ingin diproses

& SISTEM TUNTUTAN PERJALANAN ONLINE
u

A & - m
HOME PERMOHONAN = PENYELIA BAHAGIAN P&K

PERMOHONAN Senarai Permohonan

]
Permohonan Bary No. Rujukan Mo. Kakitangan

B Senarsi Permohonan ‘ MIGEL ALASTAIR OMGKILI kiogz1 JAMHUART

PENYELIA

BB Senarai Keluluzan

BAHA AN PRK
]

BR Senarai Semak

cai b oalolic oo

14



v Penyelia boleh Luluskan, Kuiri atau Reject permohonan.

BUTIRAM PERMOHOMAN

Mo, Rujukan @ &1
Maklumat Asas

Mo, Kakitangan : kiosz1

Marma H MIGEL &LASTAIR OMGKILI

Jawatan H PEGAWSAT SISTEM MA&KLUMAT

Gred : Fadl

Tuntutan f JAMUARI 2010

Stezen f IELJ PEJABAT

Bahagian H UMNIT PEMGURUS AN MAKLUMAT & PERPUSTAK &AM

Alamat Rumah

Alarnat : d
Poskad : 11111
Daerah : d
Megeri : Sabah

Gaji (pada bulan dituntut)
5 aji f 1393.01

Kereta / Motosikal

Mo, plet keretafrnotosik al
Kekuatan [CC)

Jenis

Pendahuluan

Tolak Pendahuluan [(RM] : ]

Mo, Baucer Pendahuluan : ]

Jurmilah Tuntutan Tanpa Resit o

(R

keluluzan Panvelia : MIGEL ALASTAIR OMGKILI

Butiran Perjalanan

MNo. Id Perjalanan Slip Perjalanan Kod PT] Jumlah Tuntutan

1

BUTIRAN TUNTUTARM ELAUN PERJAL AMNAM)

Amaun yang dituntut : 145,00

Kuiri Penyelia

Cluery | Back |

Approve | Feject |

15



6.0 PEGAWAI PENYEMAK TNT
6.1 Kuiri atau Sahkan Penyemakan (For Approval)

v' Semakan hanya boleh dibuat setelah anda menerima slip TNT berserta resit-resit asal yang
dihantar oleh pemohon

v' Klik pada menu senarai semak dan pilih TNT yang perlu disemak.

PERMOHONAN Senarai Permohonan

n
Permchanan Bary Me. R ijukan Mama Mo. Kakitangan

B Senarai Permohonan 58 MIGEL ALASTAIR GMGKIL k10gz1 JANUART LIMTUK SEMAKAN P2k
DELRTELR 1 EARDIE BIM SURIAMTO k10654 SEPTEMBER KUIRI KELULUSAM Pag

EARDIE BIM SURIAMTO k10654 JANUART LUMTUE SEMAKAM P&k
Senarai Keluluzan

BAHAGIAN P&K
n R
BR  Senarai Kelulusan

ADMINISTRATION

B ndminicteation

v Semak TNT - Jika kiraan sistem atau yang dimasukkan salah, betulkan di ruang Jumlah
semakan

Kiraan Sisterm Jurnlah Sermakan

58.00 RMISD.DD

v Jika memerlukan perubahan oleh pemohon atau tidak lengkap, gunakan fungsi Kuiri — isikan
kuiri dan tekan butang Kuiri

Kuiri Pegawai Penyemak T&T

16



v' Gunakan butang kira untuk kira semula jumlah tuntutan, Update tuntutan supaya semakan
dikemaskini

Jurnlah Turntutan Mengikut Kiraan Sistern RM 150100

kira ' | Jumlah Turntutan Selepas Semakan RM 1410.00

Lpdate Tuntutan '

*Pengiraan telah dikemaskini

v Klik ‘For Approval setelah selesai menyemak untuk dihantar kepada Pegawai Pelulus TNT’

Back |

isy | | (Fomemma >

17



7.0 PEGAWAI PELULUS TNT
7.1 Kuiri, Approve atau Reject Permohonan

v" Pegawai Pelulus tidak boleh edit jumlah semakan yang telah diisi oleh pegawai penyemak
v Klik pada ‘Senarai Kelulusan’ dan pilih TNT untuk diluluskan

PERMOHONAN Senarai Permohonan

Permohonan Bary Mo. Rujukan Mo. Kakitangan

Sl Bemmelenan I@_ EARDIE BIM SURIANTO K10654 JAMUART 2011
1

PEMYELIA
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