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Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen 
 
 

1. Modul Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen membolehkan staf UPSI 

membuat permohonan menjalankan tugas rasmi luar stesen secara „online‟ yang 

terletak di bawah menu „Finance‟ dengan mengklik pada capaian „Application For 

Outstation‟ di bawah submenu „Travelling‟ seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.1.  

 

 

Rajah 1.1 – Capaian Application For Outstation 

 

2. Sistem akan menavigasi ke halaman utama Modul Permohonan Menjalankan Tugas 

Rasmi Luar Stesen seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.2. 

 

 

Rajah 1.2 – Halaman Utama Application For Outstation 
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A. Mengemukakan Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen Bagi 

Perjalanan Di Dalam Negeri 

 

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

Outstation‟. Sistem akan menavigasi ke skrin “Maklumat Pegawai” seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.3. 

 

 

Rajah 1.3 – Skrin Permohonan 

 

2. Sila pilih Travel Range daripada kotak senarai dan sistem akan menavigasi ke skrin 

“TRAVEL DETAIL FOR TRIP WITHIN PENINSULAR MALAYSIA” seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.4. 
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Rajah 1.4 – Skrin Maklumat Bagi Perjalanan Dalam Negeri 

 

3. Masukkan maklumat ke dalam medan-medan seperti berikut: 

a. Travel Type: Pilih jenis tugas dari kotak senarai 

b. PMP: Pilih PMP dari kotak senarai (Jika Jenis Tugas : Kakitangan akademik dan 

bukan akademik yang menghadiri Seminar/Kolokium/Persidangan) 

c. Travel Reason: Masukkan tujuan bagi perjalanan 

d. Budget: Pilih bajet dari kotak senarai atau jika tiada; isikan dalam kotak yang 

disediakan 

e. Transportation: Pilih kenderaan dari kotak senarai 

 

4. Klik butang Save untuk menyimpan maklumat utama bagi perjalanan yang dipohon. 

Sistem akan menyimpan maklumat tersebut dan sistem akan menavigasi ke skrin 
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“TRAVEL DETAIL FOR TRIP WITHIN PENINSULAR MALAYSIA” seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.5. 

 

Rajah 1.5 – Skrin Maklumat Perjalanan 

 

5. Masukkan maklumat ke dalam medan-medan seperti berikut: 

a. Origin: Masukkan lokasi bermula/bertolak dan pilih tarikh dari kotak senarai 

b. Destination: Masukkan destinasi dan pilih tarikh tiba dari kotak senarai 

c. Distance: Masukkan jarak (boleh rujuk Google Maps https://maps.google.com 

dan pilih Depart atau Return 

d. Remarks: Masukkan catatan 
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6. Klik butang Add untuk menyimpan maklumat lengkap bagi perjalanan yang dipohon. 

Sistem akan menyimpan maklumat tersebut dan memaparkan di dalam Senarai 

Perjalanan seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.6. 

 

Rajah 1.6 – Senarai Perjalanan 

 

Mengemaskini Maklumat Senarai Perjalanan 

 

1. Klik pada ikon pensil dalam kolum Edit untuk mengemaskini maklumat lengkap 

perjalanan. Sistem akan memaparkan “Edit Trip Detail” skrin „popup‟ seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.7 

 

 

Rajah 1.7– Skrin ‘popup’ bagi Pertukaran Maklumat Perjalanan 

 

2. Masukkan maklumat yang ingin dikemaskini ke dalam medan-medan seperti berikut: 
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a. Origin: Masukkan lokasi bermula/bertolak dan pilih tarikh dari kotak 

senarai 

b. Destination: Masukkan destinasi dan pilih tarikh tiba dari kotak senarai 

c. Distance: Masukkan jarak (boleh rujuk Google Maps 

https://maps.google.com dan pilih Depart atau Return 

d. Remarks: Masukkan catatan 

 

3. Klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini. Sistem akan 

memaparkan “Update Successful” skrin „popup‟ mesej seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.8. 

 

 

Rajah 1.8 – Skrin ‘Popup’ Mesej 

 

4. Klik butang OK untuk meneruskan proses. 

 

5. Klik butang Close untuk kembali ke skrin “TRAVEL DETAIL FOR TRIP WITHIN 

PENINSULAR MALAYSIA” seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.5. 
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Menghapuskan Maklumat Senarai Perjalanan 

 

1. Klik pada ikon X dalam kolum Delete untuk menghapuskan maklumat perjalanan 

yang dipilih. Sistem akan memaparkan skrin „popup‟ mesej pengesahan seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.9. 

 

Rajah 1.9– Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 

 

2. Klik butang OK untuk meneruskan proses dan sistem akan menghapuskan 

perjalanan tersebut dari senarai perjalanan dan butang CANCEL untuk 

membatalkan proses tersebut. 

 

Menghantar Permohonan Perjalanan 

 

1. Klik butang Submit di bahagian bawah skrin “Trip list” seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.6 untuk menghantar permohonan perjalanan. Sistem akan memaparkan 

skrin „popup‟ mesej pengesahan seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.10. 

 

Rajah 1.10 – Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 
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2. Klik butang OK untuk meneruskan proses dan sistem akan kembali ke halaman 

utama Modul Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.2 

 

3. Jika jumlah jarak melebihi dari 240 km bagi perjalanan sehala, sistem akan 

memaparkan skrin “Reason To Use Own Transport” seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.11. 

 
 

 

Rajah 1.11 – Borang Permohonan Kebenaran Menggunakan Kenderaan Sendiri 

 

4. Masukkan sebab-sebab yang munasabah sekurang-kurangnya satu (1) sebab. 

 

5. Klik butang Submit di bawah skrin untuk menghantar borang permohonan tersebut. 

Sistem akan memaparkan skrin „popup‟ mesej pengesahan seperti yang ditunjukkan 

di Rajah 1.12. 
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Rajah 1.12 – Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 

 
6. Klik butang OK untuk meneruskan proses dan sistem akan kembali ke halaman 

utama Modul Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.2 dan Sistem akan menghantar memo untuk pengesahan 

kepada Ketua Jabatan/Timbalan 

 

 

B. Mengemukakan Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen Bagi 

Perjalanan Ke Luar Negara 

 

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

Outstation‟ untuk membuat permohonan. Sistem akan menavigasi ke skrin 

“Maklumat Pegawai” seperti yang ditunjukkan di Rajah 2.1. 

 

 

Rajah 2.1 – Skrin Permohonan 
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2. Sila pilih Travel Range daripada kotak senarai dan sistem akan menavigasi ke skrin 

“TRAVELLING DETAIL FOR OVERSEA'S TRIP” seperti yang ditunjukkan di Rajah 

2.2. 

 

Rajah 2.2 – Skrin Maklumat Perjalanan Ke Luar Negara 

 

3. Masukkan maklumat ke dalam medan-medan seperti berikut: 

a. Depart Date: Pilih tarikh bertolak dari kotak senarai 

b. Return Date: Pilih tarikh bertolak dari kotak senarai 

c. Country: Pilih negara dari kotak senarai 

d. Travel Type: Pilih jenis tugas dari kotak senarai 

e. PMP : Pilih PMP dari kotak senarai (Jika Jenis Tugas : Kakitangan akademik dan 

bukan akademik yang menghadiri Seminar/Kolokium/Persidangan) 

f. Travel Reason: Masukkan tujuan perjalanan 
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g. Budget: Pilih bajet dari kotak senarai atau jika tiada; isikan dalam kotak yang 

disediakan 

h. Transportation : Pilih kenderaan dari kotak senarai 

 

4. Klik butang Save untuk menyimpan maklumat utama bagi perjalanan yang dipohon. 

Sistem akan menyimpan maklumat tersebut dan memaparkan skrin seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 2.3. 

 

 

Rajah 2.3 – Skrin Mesej Berjaya 

 

5. Sistem akan menavigasi ke skrin “ OVERSEA TRAVELLING DETAILS” seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 2.4. 
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Rajah 2.4 – Skrin Maklumat Perjalanan 

 
6. Klik butang Edit di bahagian bawah skrin untuk membuat sebarang perubahan dan 

klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 2.5 

 

 

Rajah 2.5 – Skrin Edit Maklumat Perjalanan Ke Luar Negara 
 

 
7. Sistem akan memaparkan „Travel request has been successfully saved‟ seperti 

yang ditunjukkan di Rajah 2.6 

 

 
 

Rajah 2.6 – Skrin Popup Mesej 

 

Menghantar Permohonan Perjalanan 
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1. Klik butang Submit di bahagian bawah skrin untuk menghantar permohonan 

perjalanan. Sistem akan memaparkan skrin „popup‟ mesej pengesahan seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 2.7. 

 

Rajah 2.7 – Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 

 

 

2. Klik butang OK untuk meneruskan proses. Sistem akan kembali ke halaman utama 

Modul Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen seperti yang ditunjukkan 

di Rajah 1.2 dan Sistem akan menghantar memo untuk pengesahan kepada Ketua 

Jabatan/Timbalan. 

 

 

C. Melihat Paparan dan Mengemaskini Maklumat Bagi Permohonan Perjalanan 

 

1. Untuk melihat status permohonan, sila klik butang Status di bahagian atas halaman 

utama Modul Permohonan Menjalankan Tugas Rasmi Luar Stesen. Sistem akan 

menavigasi ke skrin “Travelling Application Status” seperti yang ditunjukkan di 

Rajah 1.2. 

 

2. Klik pada ikon view di dalam lajur terakhir bagi senarai permohonan arahan kerja 

yang berstatus „APPLY‟ and „APPROVE‟. Sistem akan memaparkan skrin “Travel 

Request Detail” seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.1 dan Rajah 3.2. 
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Rajah 3.1–Skrin Maklumat Lengkap Permohonan Bagi Perjalanan Di Dalam Negeri 

 

 

Rajah 3.2–Skrin Maklumat Lengkap Permohonan Bagi Perjalanan Ke Luar Negara 

 

3. Klik butang X untuk kembali ke skrin “Travelling Application Status” seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 1.2. 
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Mengemaskini Maklumat Permohonan Perjalanan Bagi Semenanjung atau 

Sabah/Sarawak 

 

1. Klik pada ikon pensil atau Edit di dalam lajur terakhir bagi senarai permohonan 

perjalanan untuk Semenanjung atau Sabah/Sarawak yang berstatus „ENTRY’ 

sahaja. Sistem akan memaparkan skrin pengemaskinian permohonan perjalanan 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.3. 

 

 

Rajah 3.3 –Skrin Pengemaskinian Permohonan Perjalanan Bagi Semenanjung atau 

Sabah/Sarawak  

 

2. Untuk mengemaskini maklumat utama perjalanan tersebut, sila masukkan maklumat 

ke dalam medan-medan seperti berikut: 
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a. Travel Type: Pilih jenis tugas dari kotak senarai 

b. Travel Reason: Masukkan tujuan bagi perjalanan 

c. Transportation: Pilih kenderaan dari kotak senarai 

 

3. Klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini. Sistem akan 

memaparkan skrin seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.4 

 

 

Rajah 3.4 – Skrin Mesej Berjaya 

 

4. Klik butang OK untuk kembali ke skrin pengemaskinian permohonan perjalanan bagi 

Semenanjung atau Sabah/Sarawak seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.3. 

 

5. Untuk membuat penambahan senarai perjalanan, sila masukkan maklumat ke dalam 

medan-medan seperti berikut: 

a. Origin: Masukkan lokasi bermula/bertolak dan pilih tarikh dari kotak senarai 

b. Destination: Masukkan destinasi dan pilih tarikh tiba dari kotak senarai 

c. Distance: Masukkan jarak (boleh rujuk Google Maps https://maps.google.com 

dan pilih Depart atau Return 

d. Remarks: Masukkan catatan 

 

6. Klik butang Add untuk menyimpan maklumat lengkap bagi perjalanan yang dipohon. 

Sistem akan menyimpan maklumat tersebut dan memaparkan di dalam Senarai 

Perjalanan. 
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Pengemaskinian Maklumat Permohonan Perjalanan Bagi Luar Negara 

 

1. Klik pada ikon pensil atau Edit di dalam lajur terakhir bagi senarai permohonan 

perjalanan untuk Luar Negara yang berstatus „ENTRY’ sahaja. Sistem akan 

memaparkan skrin pengemaskinian permohonan perjalanan seperti yang 

ditunjukkan di Rajah 3.7. 

 

 

Rajah 3.7 – Skrin Pengemaskinian Permohonan Perjalanan Bagi Luar Negara 

 

2. Sila masukkan maklumat yang ingin dikemaskini ke dalam medan-medan seperti 

berikut: 

a. Depart Date: Pilih tarikh bertolak dari kotak senarai 

b. Return Date: Pilih tarikh bertolak dari kotak senarai 

c. Country: Pilih negara dari kotak senarai 

d. Travel Type: Pilih jenis tugas dari kotak senarai 

e. Travel Reason: Masukkan tujuan perjalanan 

3. Klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini.  

 

Penghapusan Maklumat Permohonan Perjalanan  

 

1. Klik ikon Delete di dalam lajur terakhir bagi senarai permohonan perjalanan yang 

berstatus „ENTRY‟ sahaja. Sistem akan menghapuskan permohonan tersebut 
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daripada senarai permohonan dan memaparkan skrin „popup‟ mesej pengesahan 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.9. 

 

 

Rajah 3.9 –Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 

 

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

seperti yang ditunjukkan di Rajah 3.10 

 

 

Rajah 3.10 – Skrin Mesej Berjaya 

 

3. Klik OK untuk kembali ke Halaman Utama seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.2. 
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D. Pengesahan 

 

1. Untuk mengesahkan permohonan sila klik butang Approve di bahagian atas 

halaman utama modul „Travelling Request‟. Sistem akan menavigasi ke skrin 

“Travelling Requests Waiting For Approval” seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.1. 

 

 

Rajah 4.1 – Senarai Permohonan Perjalanan Untuk Pengesahan  

 

2. Klik capaian Ref ID di dalam lajur pertama bagi Senarai Permohonan Perjalanan 

Untuk Pengesahan. Sistem akan memaparkan skrin “Travel Request Detail” seperti 

yang ditunjukkan di Rajah 4.2 dan Rajah 4.3. 
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Rajah 4.2 – Senarai Perjalanan bagi Semenanjung Malaysia atau Sabah/Sarawak 

 

 

Rajah 4.3 – Maklumat Perjalanan Ke Luar Negara  
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Pengesahan Permohonan 

 

1. Klik butang Approve untuk mengesahkan permohonan perjalanan. Sistem akan 

memaparkan skrin „popup‟ mesej pengesahan seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.4 

 

 

Rajah 4.3 –Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 

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

seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.5 

 

 

Rajah 4.5 – Skrin Mesej Berjaya 

 

3. Klik butang OK untuk kembali ke skrin “Travelling Requests Waiting For Approval” 

seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.1 dan Sistem akan menghantar memo 

pengesahan kepada pemohon 
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STESEN MELALUI PORTAL MYUPSI 

(OUTSTATION APPLICATION FOR 

OFFICIAL DUTIES USING MYUPSI 

PORTAL) 

Muka surat : 22/23 

Tarikh          : 8 JANUARI 2016 

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP04 Pindaan      : 00 

 

 

4. Proses pengesahan permohonan perjalanan juga boleh dilakukan secara batch iaitu 

dengan menanda (tick) satu atau lebih pada senarai permohonan perjalanan dan 

menekan butang Approve di skrin “Travelling Requests Waiting For Approval” seperti 

yang ditunjukkan di Rajah 4.1 

 

 

Penolakan Permohonan 

 

1. Klik butang Reject untuk menolak permohonan tersebut. Sistem akan memaparkan 

skrin „popup‟ bagi alasan seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.6 

 

 

Rajah 4.6 – Skrin ‘Popup’ Alasan 

 

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

untuk meneruskan proses penolakan. Sistem akan memaparkan skrin „popup‟ mesej 

pengesahan seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.7. 

 

 

Rajah 4.7–Skrin ‘Popup’ Mesej Pengesahan 



 
 

 

MANUAL PENGGUNA PERMOHONAN 

MENJALANKAN TUGAS RASMI LUAR 

STESEN MELALUI PORTAL MYUPSI 

(OUTSTATION APPLICATION FOR 

OFFICIAL DUTIES USING MYUPSI 

PORTAL) 

Muka surat : 23/23 

Tarikh          : 8 JANUARI 2016 

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP04 Pindaan      : 00 

 

 

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

“Travelling Requests Waiting For Approval” seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.1 

dan Sistem akan menghantar memo penolakan kepada pemohon. 

 

4. Proses penolakan permohonan perjalanan juga boleh dilakukan secara batch iaitu 

dengan menanda (tick) satu atau lebih pada senarai permohonan perjalanan dan 

menekan butang Reject di skrin “Travelling Requests Waiting For Approval” seperti 

yang ditunjukkan di Rajah 4.1 

 

Nota: 

- Pemohon tidak perlu mencetak permohonan keluar stesen kerana ianya akan 

dikeluarkan secara menyeluruh semasa mencetak borang lengkap tuntutan 

perjalanan. 


