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1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Manual Pengguna Potongan-Potongan Lain (Other Deductions) disediakan 

bertujuan untuk memberi panduan kepada pengguna berkenaan kaedah 

membuat permohonan potongan gaji secara atas talian (online) melalui MyUPSI 

Portal. 

1.2 Proses permohonan potongan gaji ini melibatkan tiga (3) peringkat iaitu: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. TATACARA PERMOHONAN POTONGAN-POTONGAN LAIN 

 

2.1 Layari MyUPSI Portal di https://myupsi.upsi.edu.my/. 

2.2 Masukkan Nama Pengguna (Username) dan Kata Laluan (Password). 

 

 

 

2.3 Klik menu Finance.  

Bil. Proses Tindakan 

1 Melengkapkan maklumat permohonan  Pemohon 

2 Menghantar (Submit) maklumat permohonan Pemohon 

3 Menyemak, mengesah dan meluluskan 

permohonan potongan gaji 

Jabatan Bendahari 

https://myupsi.upsi.edu.my/
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2.4 Klik sub-menu Other Deductions. 
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2.5 Skrin seperti di bawah akan dipaparkan.  

 

 

 

2.6 Untuk membuat permohonan baru, klik butang Apply. Skrin di bawah akan 

dipaparkan.  
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2.7 Lengkapkan maklumat-maklumat berikut: 

a. Pilih jenis potongan yang dikehendaki 

b. Masukkan jumlah potongan bulanan yang dikehendaki 

c. Pilih bulan dan tahun potongan gaji ingin mula dilaksanakan 

d. Pilih bulan dan tahun potongan gaji ingin diberhentikan (biarkan kosong jika 
pemohon tidak bercadang untuk memberhentikan potongan gaji pada tempoh 
tertentu) 

e. Masukkan nombor ahli atau nombor akaun bagi potongan yang dipilih. 
 

2.8 Setelah semua maklumat diisi dengan lengkap, klik butang Add. Skrin di bawah 

akan dipaparkan. 

 

2.9 Terdapat potongan-potongan tertentu yang mengkehendaki pemohon supaya mencetak 

dan melengkapkan borang yang disediakan oleh agensi yang berkenaan. Bagi tujuan 

tersebut, pemohon perlu mencetak borang berkenaan dan mematuhi arahan yang 

tertera pada nota berwarna hijau yang dipaparkan. 

2.10 Jika terdapat permohonan potongan lain yang ingin dibuat, pemohon perlu mengulangi 

proses yang sama seperti pada Perkara 2.7 dan 2.8 di atas. 

2.11 Setelah semua maklumat diisi dengan lengkap, klik butang Save. Skrin di bawah akan 

dipaparkan. 
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2.12 Klik butang OK. Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

2.13 Klik butang Submit untuk menghantar permohonan. Skrin pop-up seperti di bawah akan 

dipaparkan. 

 

 



 
 

 

MANUAL PENGGUNA POTONGAN-

POTONGAN LAIN  

(OTHER DEDUCTIONS) 

Muka surat : 6/6 

Tarikh          : 8 JANUARI 2016 

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP08 Pindaan      : 00 

 
2.14 Klik butang OK. Permohonan berjaya dihantar. Status permohonan boleh disemak 

melalui skrin Status. 

 

 

2.15 Borang Permohonan Potongan Gaji hanya perlu dikemukakan ke Jabatan Bendahari bagi 

potongan gaji tertentu sahaja. Bagi potongan gaji yang tidak berkaitan, pemohon tidak 

perlu mengemukakan borang berkenaan ke Jabatan Bendahari. 

2.16 Pemohon perlu memastikan bahawa permohonan dihantar (submit) secara online 

selewat-lewatnya pada 10 haribulan bagi membolehkan potongan gaji dilakukan dalam 

bayaran gaji bulan semasa. Bagi permohonan yang mengkehendaki pemohon supaya 

mengemukakan borang permohonan beserta dokumen sokongan yang berkaitan ke 

Jabatan Bendahari, sila pastikan borang yang dikemukakan adalah lengkap dan dihantar 

selewat-lewatnya pada 10 haribulan bagi membolehkan potongan dilakukan dalam 

bayaran gaji bulan semasa. 


