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PENGENALAN

. Sistem Tuntutan Elaun Lebih Masa (I-OT) dibangunkan dengan tujuan:-

—

Membuat tuntutan secara atas talian.

Menyediakan pengiraan tuntutan secara tepat.

0 T 0

Proses tuntutan cepat dan pantas.

2. Proses yang terlibat di dalam sistem ini terbahagi kepada 3 proses
vtama iaitu:-

a. Permohonan (kakitangan yang layak memohon adalah kakitangan
sokongan gred 40 ke bawah)

b. Semakan dan Perakuan (Pegawai yang menyelia)

c. Pengesahan dan kelulusan (Ketua Jabatan)

LOGIN SISTEM TUNTUTAN ELAUN LEBIH MASA (1-OT)

Akses Sistem Tuntutan Elaun Lebih Masa (I-OT) dengan melayari:-

http://10.50.0.175/iot/

(Nota: Sila login menggunakan ID dan katalaluan HROnline

Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

Please Sgn In using HR Online IC:

Senin

Username

Password

Gambarajah 1: Laman Utama Sistem Tuntutan Elaun Masa (1-OT)


http://10.50.0.175/iot/
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Gambarajah 2: Paparan Menu Pilihan Tuntutan
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HOME ‘ e-Attendance Claim /
CLAIMANT /
* My Profile # Manth OT Starts / Signed Out Duration Instructor Job Description Action
. 2 eClim
« Manudl Claim Form - 15-12-2016 12:00 . . o
« My Clams 1 0 1212-29#230Pm e 7 hr{s) 30 minig) Edit | Select/Deselectall: ||
s -
2 29 =] A2 205 £30FM | 1502-2015 E41FM 4 hir(s) 11 minig Edit Clam siected
28
3 2 )| 13122016 £:30PM | 18-12-2016 6:07PM | L hir(s) 37 minig Edit
4 )| 21422016 £:30PM | 2112-20165:31PM | 1 hiris) 1 min(s) Edit

KLIK PILIHAN TUNTUTAN

Gambarajah 3: Paparan Menv pilihan tarikh tuntutan




Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

| Claim of December 2016 - Ref.: EOT/821115125603/2016/12/01

HOME
CLAIMANT

« My Profile Current tota) ciaim for December 2016: | RM 160.13

o eAttendanceClaim P

e 1/3 Entitlement. RV 563.15

= My Claims 2/3 Entitlement: RM 1,126.31
Your entitiement for December 2016 is: RM 563.15
Your current basic salary: RM 1,706.53

Head of T

ZALLIFAH BTE SHADAIL 4

Supervisor Assigned:

Assign Supervishr OT

List Of Claim

Add Manual Claim

PILIH PEGAWAI YANG MEMPERAKU

—

/

# START

07-12-2016 06:00 PM

= | (wednesdzy)

(Wednesday)

FINISH

(Wednestay) (W [SELEC
08
e [SELECT;
15-12-2016 0657 PM —
(Thursda [SELEC
16-12-2016 08:18 PM E—
- (Friday [SELEC
15-12-20: ——
(Th [SELECT]
151 —
¢ e [SELECT]
5 605 18-12-2016 0607 FM —
(Manday) (Mondsy) [SELEC
211220160500 PM | 211220180531 PM | e

MASUKKAN AKTIVITI/TUGASAN

YANG DIJALANKAN

yrmn

™~

PILIH PEGAWAI YANG MEMBERI

ARAHAN TUGAS
v

2 hours 18 mins ar 18.77

7 hours ot 66.46 X

3 hours21 mins ot X

1 hour 7 mirs or 1031 xX

31 mins. ot 479 x
TOTAL 16013

HANTAR PERMOHONAN

Gambarajah 4: Paparan Ruangan memasukkan maklumat tuntutan

Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME

CLAIMANT

My Profile

e-Attendance Claim
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KLIK MY CLAIMS / SENARAI

TUNTUTAN

Gambarajah 5: Paparan Menu Senarai Tuntutan yang telah dihantar




Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME My Claims - PILIH TAHUN TUNTUTAN

AN Select Year: | 2016 ¥ /
* My Profile
« e-Attendancel@im
« Manual Claim Form Claim of: December 2016
* My Claims Reference ID: ECT/830819125427/2016/12/01

Claim Info | Show Claim Detail | Print Claim | You cannot edit th
Vi
/ o CETAK BORANG TUNTUTAN

SEMAK TUNTUTAN YANG TELAH
DIHANTAR

Gambarajah é6: Paparan Menu Cetakan Borang Tuntutan




UNIVERSITI MALAYSIA SABAH

JABATAN BENDAHARI

ARAS 3, BLOK UTARA BANGUNAN CANSELORI, JALAN UMS, 88400, KOTA KINABALU
8-320235

UNIVERSITI MALAYSIA SABRH |- DB8-320000. FAKS: 08

BORANG TUNTUTAN ELAUN KERJA LEBIH MASA
BULAN: 12 TAHUN: 2018

PERHATIAN

#* Sila penuhkan borang ini dengan lengkap untuk mengelakkan borang daripada dikembalikan dan tuntutan lewat dibayar.

# Tuntutan melebihi 1/3 hendaklah disertakan surat sckongan atau perakuan daripada ketua jabatan.

» Kad perakam wakiu salinan hendaklah disahkan benar oleh ketua jabatan.

= Borang tuntutan h dik belum atau pada 10 haribulan sefiap bulan bagi diproses dan dibayar bersama gaiji bulan
berkenaan. Tuntutan yang lewat selepas 10 baribulan akan dibayar bersama gaiji bulan berikutnya.

= Kakitangan yang menjadi peserta kursus/semi dan wa adalsh fidak layak dibayar bayaran lebih masa kecuali BO RA N G
dilantik menjadi urusefia yang kursus! i tersebut.

* Tiada tuntutan Iehi1 masa yang skan dibayar semasa perjalannn bagi maksud ke suatu destinasi yang diarahkan bertugas/ menjadi
et o epaca e TUNTUTAN

» Kakitangan pemandu, wakiu rehat dan waktu menunggu fidak diambil kira sebagai kerja lebih masa.

# Surat lantikan sebagai urusetia dan aturcara program, surat arahan membuat kerja lebih masa dan laporan waktu masuk dan keluar E LA U N L E B I H
boleh disertakan bersama borang tuntutan sebagai sokongan. Jika periu, Jabatan i boleh kepada
kakitangan yang menuntut kerja lebih masa mengemukakan dokumen tersebut jika tuntutan yang dlkemukd(.an meragukan.

# Tuntutan kerja lebih masa yang kurang daripada 30 minit idak akan diambilkira kerana fempoh tersebut dianggap menyempumakan MASA
tugas yang tidak diselesaikan pada wakiu ker]n hakiki.

# Borang tuntutan yang lengkap h dan cop okeh Ketua Jabatan/Unit/Projek dari kumpulan A

= Borang yang tidak lengkap atau seperti tiada tar fiada dan cop ketua rojek, D I C ETA K

waktu tuntutan yang tidak munasabah akan dikembalikan.

MAKLUMAT PEGAWAI
Nama: RAHMAT BIN KASMIN Jawatan: PENOLONG AKAUNTAN DISERAHKAN
No. Pekerja: 050823-01308 Gaji Pokek: RM 3,121.34
No. Kad Pengenalan: 630819125427 Kategori/Gred: w2g KEPADA
JSPIU: JABATAN BENDAHARI No. Samb.: 013-8540362 PEGAWAI
TARIKH HARI Camt JuMAH MASA__[eavaran PENJELASAN FEKERJAAN MEMPERAKY
DARI [HINGGA| HARI | JaM | minim (RM) / MEI.U LUS
D5/12/2016 - 05/12/2016 | Monday | 17:00 | 17:50 | © 0 50 14.28 RUN GAJI
08/12/2016 - DBM 22016 | Thursday | 17:00 | 18:20 [} 1 20 22,88 RUN GAJI U NTU K
14/12/2016 - 15/12/2016 |Wednesday| 17:00 | 0:00 0 7 0 124.23 RUN GAJI
15/12/2016 - 151272016 | Thursday | 17:00 | 20:41 0 3 41 63.30 RUN GAJI TUJUAN
18/12/2016 - 1912/2016 | Monday | 1700 | 1745 | o 0 45 12.00 RUN GAJI
28/12/2018 - 28122018 |Wednesday| 17:00 | 18:13 [ o0 2 13 38.19 RUN GAJI PERAKUAN /
30/12/2016 - 301122016 | Friday | 17:00 | 18:32 | o0 1 32 28.32 RUN GAJI MELULUS
JumLaH | 30210

Dimohaon Oleh: Diperakukan Oleh:

RAHMAT BIN KASMIN
PENOLONG AKAUNTAN

Gambarajah 7: Borang Tuntutan Elaun Masa

Nota: Dokumen yang perlu dilampirkan bersama borang ialah:

a. Surat Arahan Kerja Lebih Masa
b. Penyata Kehadiran Kakitangan(e-attandance)

PROSES PERMOHONAN SELESAI




LANGKAH SEMAKAN DAN PERAKUAN

Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME Home
CI'NMA.NT Welcome to eOTCS version: 0.3
> My Profile Today W

_— PILIH MENU UNTUK MEMPERAKU

SUPERVISOR OT OW

» My Staff's Clams

Gambarajah 8: Paparan Menu Pilihan Carian Senarai Permohonan untuk perakuan

Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME | Monthly view of My Staff's claim
. 3":“#‘;’:2[ Select Year:| 2016 ¥
Month of Claim Year Pending Certified Reject Total Claimis)
SUPERVISOR OT OFFICER Jenuey e ¢ ¢ ¢ 0
= My Staff's Claims February 2016 0 o o o
March 2016 o o o o
i 2016 0 0 0 o CARIAN REKOD
May 2018 0 0 0 o PENGHANTARAN
lune 2006 0 0 0 0 PERMOHONAN
July 2016 0 0 0 0 TUNTUTAN
August 2016 o o o o
September 2016 o o o o
October 2016 o o o o
Naovember 2016 1 o o 1
Derember 2016 D\ 0 0 0

KLIK UNTUK SENARAI
PERMOHONAN

Gambarajah 9: Paparan Menu Pilihan Untuk Bilangan Permohonan




Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME | Month of November 2016 Pending Claims

CLAIMANT
« My Profile Search By IC no/Reference
+ e-AttendanceCleim
¢ Manua Claim Form
o My Claims

Search

OFFICER

o My Staff's Claims
APPROVER # Claimant IC No. Reference Overall Status. Action
s PENTADBIRAN

RAHMAT BIN KASMIN 830919125427 EQT/830919125427/2016/11/01 Waiting for Approval Details

Gambarajah 10: Paparan Maklumat Permohonan

ULASAN PEGAWAI MEMPERAKU
SR JIKA SYOR BERUBAH

START sto ouRATION

- o 21034
” sz

< oo Noverber 16| R 2236

! -lM 1,053.14

Ermrimer o e 21

cam

Noverber 2016

08w 2016 4-00PM 05 o 2016 06: 18P M Lo 18 mine MUMA R BT MUCHLS AU G

236
TOTAL DAIGINAL CLAM (Amcurt was cal e ster deletion): 23

RUANGAN MASA UNTUK
DIUBAH JIKA PERLU

HANTAR KEPADA PEGAWAI
MELULUS

Gambarajah 11: Paparan perakuan

Sila berikan ulasan untuk pengesahan: ULASAN

PEGAWAI
MEMPERAKU

PROSES SEMAKAN DAN PERAKUAN SELESAI




LANGKAH PENGESAHAN DAN KELULUSAN KETUA JABATAN

Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME | Home

CLAIMANT Welcome to e0TCS version: 0.3

Iy Profile i Today isWednesday, 08-02-2017
e-Attendance Claim

» Manual Claim Form
» My Claims

SUPERVISOR OT OFFICER
My Staffs Clams / PILIH MENU UNTUK MELULUS

REPRESENTATOR OFFICER
o My Staff's Claims —

Gambarajah 12: Paparan Menu untuk mendapatkan senarai permohonan yang telah
diperakukan

Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME ‘ Monthly view of My Staff's claim
. 3“;":';’;‘; Select Year:| 2016 ¥
+ eAttendanceClsim
+ Manua Claim Form Month of Claim Year Pending Approved Returned Total Claim(s)
+ My Clams
January 2016 0 0 0 o
SUPERVISOR OT OFFICER
* My Staff's Claims February 2016 0 ] 0 0
. REPRESENTATOR OFFicER Warch 2016 0 0 o ° CARIAN REKOD
Apri 2016 0 [} 0 ]
. e . ; . . PENGHANTARAN
e s : 0 : 0 PERMOHONAN
iy 018 o 0 o o TUNTUTAN YANG
A 2016 0 ] 0 0
.- TELAH DIPERAKU
September 2016 0 [} 0 ]
October 2016 0 [} 0 ]
November 2016 1 [} 0 1
December 2016 D\ ] 0 0

N\

KLIK UNTUK SENARAI
PERMOHONAN

Gambarajah 13: Paparan Bilangan Permohonan Yang telah diperaku




Sistem Tuntutan Lebih Masa
Universiti Malaysia Sabah

HOME

CLAIMANT
« My Profile

SUPERVISOR OT OFFICER
o My Staff's Clams

REPRESENTATOR OFFICER
« My Staffs Clams

‘ Month of November 2016 Pending Claims

Search By IC no/Reference

| Sesrch

# Claimant

ICNo.

Reference

Overall Status.

Comment

Action

1. | RAHMAT BIN KASMIN

830919123427

EOT/830919125427/2016/11/01

Waiting for Approval

NjA

Details

/

KLIK PERINCIAN PERMOHONAN

Gambarajah 14: Paparan Maklumat Permohonan Yang Telah Diperaku

ULASAN PEGAWAI
MELULUS

"I

RUANGAN MASA UNTUK
DIUBAH JIKA PERLU

Gambarajah 15: Paparan Melulus

Sila berikan ulasan untuk pengesahan:

Simpan

Batal

KLIK UNTUK KELULUSAN / TOLAK
PERMOHONAN

ULASAN
PEGAWAI
MELULUS

PROSES PENGESAHAN DAN KELULUSAN SELESAI




