
TATACARA
PENGISIAN 
TUNTUTAN / PELARASAN
DALAM SISTEM UTMFIN

Disediakan Oleh:

Pengurus Kewangan

UGS



PENGENALAN
Urusan kewangan yang terlibat terbahagi kepada dua iaitu:

Tuntutan Bayaran Balik Mendahulukan wang1.

Pelarasan Pendahuluan Program2.
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DOKUMEN YANG DIPERLUKAN BAGI TUJUAN INI ADALAH SEPERTI BERIKUT:

1. SURAT KELULUSAN (PROGRAM)

2. KERTAS KERJA (PROGRAM)

3. SURAT LANTIKAN PENGAJAR

4. RESIT ASAL YG TELAH DITAMPAL PD KERTAS A4 ( 1 RESIT = 1 KERTAS A4)

5. MENGISI PERMOHONAN BAYARAN BALIK WANG  DALAM SISTEM UTMFIN DAN DICETAK (PRINT) 

6. MENGISI BORANG HIJAU ( BAGI TUJUAN TUNTUTAN BAYARAN BALIK WANG DARI UGS).
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# Log Masuk ke akaun UTMFIN dengan menggunakan akaun pemohon
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# Klik pada butang ‘Bayaran’  diatas



TATACARA PENGISIAN
PERMOHONAN DALAM 
SISTEM UTMFIN

5
# Klik pada butang ‘Tuntutan’  diatas
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# Klik pada butang ‘ + ’  diatas dan pilih “Bayaran Balik Wang”.
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# 1. bahagian Diskripsi : Masukkan Tajuk Tuntutan 
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# 2. Bahagian Pemohon : Masukkan No VOT atau “SODO” ( A.J08000.5700.08128)
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# 3. Bahagian Pembayar : Masukkan juga No VOT atau “SODO” (A.J08000.5700.08128)
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# 4. Bahagian Penerima : Masukkan no Staf./pekerja pemohon
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# Tekan Butang ‘Simpan’ seperti dibawah
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# Apabila paparan ini keluar Tekan Butang ‘OK’ seperti di atas
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# Apabila paparan ini keluar, klik dua kali pada permohonan seperti di atas 
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# Apabila paparan ini keluar, Sila Tekan butang  “+” 
dan lengkapkan maklumat yg diperlukan seperti :

Tarikh, Keterangan (nama barangan / peralatan), Nama Pembekal, No resit serta Jumlah amaun.

# Setelah Selesai menyemak dan mengemaskini maklumat diatas, sila tekan butang “Kemaskini”
seterusnya Butang “Cetak” dan akhir sekali Butang Hantar.
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# Bagi Tujuan Pelarasan Pendahuluan, Sila pastikan Anda Tekan pilih pada bahagian
‘Pendahuluan’ seperti rajah di atas sebelum mengemaskini butiran keterangan seperti

dalam Slide ‘14 ‘

# Setelah Selesai menyemak dan mengemaskini maklumat diatas, 
sila tekan butang “Kemaskini” seterusnya Butang “Cetak” dan akhir sekali Butang

Hantar.



Permohonan yang telah selesai

dihantar melalui sistem UTMFIN

tadi hendaklah dicetak dan

dilampirkan bersama beberapa

dokumen yang diperlukan bagi

tujuan proses Permohonan.

Setelah Dokumen tuntutan diserahkan ke

pejabat PTJ , dokumen akan diproses dalam

masa 7- hari bekerja diperingkat PTJ

sebelum diserahkan ke pejabat Bendahari

UTM.

sekiranya tuntutan telah selesai, Sistem

akan menghantar Notifikasi ke alamat emel

pemohon.

MAKLUMAN* Lebihan Wang Pendahuluan

yang tidak digunakan hendaklah di Bank-in

semula ke akaun Bendahari dibawah (CIMB

8006053536 Bendahari UTM) dan serahkan

bukti bayaran bersama dokumen pelarasan

yang lain.

SETERUSNYA Tempoh dokumen diproses

PENGHANTARAN DOKUMEN
PERMOHONAN
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www.ugs.utm.my

Blok L52, UTM

SEKIAN TERIMA KASIH


