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Permohonan Pendahuluan Perjalanan 
 
 

1. Modul Permohonan Pendahuluan Perjalanan membolehkan staf UPSI membuat 

Permohonan Pendahuluan Perjalanan secara „Online‟ yang terletak di bawah menu 

„Finance‟ di MyUPSI Portal.  

 

2. Untuk pergi ke halaman utama Modul Permohonan Pendahuluan Perjalanan sila klik 

pada capaian „Travelling‟ di bawah submenu „Advance‟ seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.1. 

.  

Rajah 1.1 – Capaian Travelling Advance 

 

3. Sistem akan menavigasi ke halaman utama Modul Permohonan Pendahuluan 

Perjalanan seperti ditunjukkan di Rajah 1.2 
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Rajah 1.2 – Halaman Utama Travelling Advance 

 

A. Memohon Pendahuluan Perjalanan Oleh Pemohon 

 
1. Klik butang New Application di bahagian atas halaman utama „Travelling 

Advance‟ untuk membuat permohonan pendahuluan. Sistem akan menavigasi ke 

skrin “Travelling Advancement Application” seperti ditunjukkan di Rajah 1.3 

 

 

 

Rajah 1.3 – Skrin Traveling Advancement Application 

 

2. Sila pilih Perjalanan Bagi Bulan daripada kotak senarai Traveling Month dan klik 

butang Cari untuk memaparkan senarai perjalanan yang boleh dipohon untuk 

pendahuluan. Sistem akan memaparkan senarai perjalanan tersebut seperti 

yang ditunjukkan di Rajah 1.3. 

 

3. Klik butang Apply di dalam lajur terakhir untuk memohon pendahuluan bagi 

perjalanan yang dipilih. Sistem akan menavigasi ke skrin “Traveling 

Advancement Application Form” seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.4. 
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Rajah 1.4 – Skrin Traveling Advancement Application Form 

 

4. Sila tanda (tick) pada kolum Check To Apply bagi pilihan untuk Accommodation 

Rental atau/dan Meal Allowances dan tick pada hotel atau lojing bagi pilihan 

untuk penginapan.  

 

5. Klik butang Save di bawah skrin untuk menyimpan maklumat pendahuluan yang 

dipohon. Sistem akan memaparkan mesej pemberitahuan seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.5 

 

 

 

Rajah 1.5 – Mesej Pemberitahuan Pengesahan 
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6. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan memaparkan mesej 

pemberitahuan seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.6. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.6 – Mesej Pemberitahuan Transaksi Berjaya 

 

7. Klik butang OK untuk meneruskan proses. 
 

 

Menghantar Permohonan Pendahuluan Perjalanan 

 
1. Klik butang Submit di bahagian bawah skrin “Traveling Advancement Application 

Form” seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.4 untuk menghantar Permohonan 

Pendahuluan Perjalanan kepada Ketua Jabatan/Timbalan. Sistem akan 

memaparkan mesej pemberitahuan seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.7. 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.7 – Mesej Pemberitahuan Pengesahan 
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2. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan memaparkan mesej 

pemberitahuan seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.8. 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.8 – Mesej Pemberitahuan Penghantaran Permohonan Berjaya 

 

3. Klik butang OK untuk kembali ke Halaman Utama Modul Permohonan 

Pendahuluan Perjalanan seperti ditunjukkan di Rajah 1.2 dan Sistem akan 

menghantar memo untuk pengesahan kepada Ketua Jabatan / Timbalan. 

 

B. Melihat Paparan dan Mengemaskini Status Permohonan Pendahuluan 

Perjalanan 

 

1. Klik butang Status di bahagian atas halaman utama Modul Permohonan 

Pendahuluan Perjalanan. Sistem akan menavigasi ke skrin “ Traveling Advance 

Status” seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.2. 

 

Melihat Paparan Maklumat Permohonan Pendahuluan Perjalanan 

 
1. Klik ikon View di dalam lajur terakhir bagi senarai permohonan arahan kerja yang 

berstatus „APPLY‟, „RECOMMEND‟ dan „APPROVE‟. Sistem akan memaparkan 

“Advancement Detail” seperti yang ditunjukkan di Rajah 2.1 di bawah skrin yang 

sama. 
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Rajah 2.1 – Maklumat Permohonan Pendahuluan Untuk Perjalanan 
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Mengemaskini Maklumat Permohonan Pendahuluan Perjalanan   

 

1. Klik ikon Edit di dalam lajur terakhir bagi Senarai Permohonan Pendahuluan 

Perjalanan yang berstatus „ENTRY‟ sahaja. Sistem akan memaparkan skrin 

pengemaskinian Permohonan Pendahuluan Perjalanan seperti yang ditunjukkan 

di Rajah 2.2. 

 

 

 

Rajah 2.2 –Skrin Pengemaskinian Permohonan Pendahuluan Perjalanan 

 

2. Sila kemaskini dengan menanda (tick) di pilihan yang betul.  

3. Klik butang Save di bawah skrin untuk menyimpan maklumat pendahuluan yang 

telah dikemaskini. Sistem akan menyimpan maklumat tersebut dan memaparkan 

skrin „popup‟ mesej pengesahan seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.5. 

4. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan memaparkan “Transaksi 

Berjaya” skrin „popup‟ mesej seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.6. 

5. Klik butang OK untuk meneruskan proses. 
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Menghapuskan Maklumat Permohonan Pendahuluan Perjalanan  

 

1. Klik ikon Delete di dalam lajur terakhir bagi Senarai Permohonan Pendahuluan 

Perjalanan yang berstatus „ENTRY‟ sahaja. Sistem akan menghapuskan 

permohonan tersebut daripada senarai permohonan dan memaparkan skrin „popup‟ 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 2.3. 

 

 

 

Rajah 2.3 –Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 

 

2.  Klik butang OK untuk meneruskan proses dan sistem akan memaparkan skrin 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 2.4. 

 

 

 

Rajah 2.4 – Skrin Mesej Berjaya 

 

3. Klik capaian Kembali untuk kembali ke Halaman Utama seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.2. 
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C. Mengesahkan Permohonan Pendahuluan Perjalanan Oleh Ketua 

Jabatan/Timbalan 

 

1. Klik butang Approve di bahagian atas halaman utama Modul Permohonan 

Pendahuluan Perjalanan. Sistem akan menavigasi ke skrin “Travelling Advancement 

List Waiting For Approval” seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.1. 

 

 

 

Rajah 3.1 – Senarai Permohonan Pendahuluan Perjalanan Untuk Pengesahan 

 

2. Klik butang Details di dalam lajur terakhir bagi Senarai Permohonan Pendahuluan 

Perjalanan Untuk Pengesahan. Sistem akan memaparkan skrin seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 3.2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 3.2 – Skrin Maklumat Perjalanan dan Maklumat Permohonan Pendahuluan 

Perjalanan 
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3. Klik butang Approve untuk mengesahkan Permohonan Pendahuluan Perjalanan. 

Sistem akan memaparkan mesej pemberitahuan seperti yang ditunjukkan di Rajah 

3.3 

 

 

Rajah 3.3 – Mesej Pengesahan 

 

4. Klik butang OK untuk meneruskan proses dan sistem akan kembali ke skrin 

“Travelling Advancement List Waiting For Approval” seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 3.1 dan Sistem akan menghantar memo pengesahan kepada pemohon. 

 

Menolak Permohonan Pendahuluan Perjalanan 

 

1. Klik butang Reject untuk menolak permohonan pendahuluan perjalanan staf dan 

sistem akan memaparkan skrin „popup‟ bagi alasan seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 3.5 

 

 

Rajah 3.5 – Skrin ‘Popup’ Alasan 

 

 

2. Sila masukkan alasan mengapa permohonan tersebut ditolak dan klik butang Reject 

untuk meneruskan proses penolakan. Sistem akan memaparkan mesej 

pemberitahuan seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.6. 
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Rajah 3.6 – Mesej Pemberitahuan Pengesahan 

 

3. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan memaparkan skrin 

“Travelling Advancement List Waiting For Approval” seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 3.1 dan sistem akan menghantar memo penolakan kepada pemohon. 

 

Nota: 

- Pemohon perlu mencetak Borang Permohonan Pendahuluan Diri dan 

menghantar ke Jabatan Bendahari bersama dokumen sokongan. 

 


