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1.0PENGENALAN

1.1TUJUAN

Tujuan penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk membantu
pengguna sistem memahami proses kerja dan penggunaan bagi setiap
modul di dalam sistem ini. Dokumentasi ini akan menerangkan dengan
terperinci bagaimana sistem ini berfungsi dan memberi gambaran
kepada pengguna bagaimana untuk menggunakan sistem tersebut.
Manual ini merupakan bahan rujukan atau panduan untuk

menggunakan Sistem MyTrip.

1.2SISTEM MYTRIP

Sistem MyTrip ini menggunakan web-based architecture. Sistem ini
adalah sebahagian daripada sistem dalaman JPPH dan hanya boleh
dicapai oleh pengguna-pengguna yang mempunyai e-mel rasmi JPPH
atau INSPEN.

1.30BJEKTIF

Sistem MyTrip dibangunkan bertujuan untuk menyediakan kemudahan
memohon kelulusan permohonan keluar negeri atas urusan
persendirian secara atas talian (on line). Semua warga JPPH perlu
menggunakan. Bagi memudahkan pengguna menggunakan sistem ini,
fungsi-fungsi yang terdapat dalam sistem ini telah dibangunkan dan
dikategorikan mengikut peranan pengguna yang ditetapkan. Ada dua
modul yang dibangunkan di dalam sistem ini iaitu Modul

Pentadbir Sistem/Pelulus dan Modul Pengguna.




2.0PROSES PERMOHONAN

PROSES PERMOHONAN KELULUSAN KELUAR NEGERI ATAS URUSAN PERSENDIRIAN

PENDAFTARAN BARU
(KALI PERTAMA)

| LOG MASUK
BUAT PERMOHONAN

| SEMAK

PERMOHONAN




2.1PENDAFTARAN BARU (KALI PERTAMA)

Semua Warga JPPH perlu memohon kebenaran keluar negeri
atas urusan persendirian menggunakan Sistem MyTrip. URL

sistem adalah : https://mytrip.jpph.gov.my/

Paparan Laman Utama Sistem MyTrip seperti Rajah 1.
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PERMEHONANCELARNECARA ATAS VRVSAN PERSENDIRIAN ,.0'.'
JABATAN PENILAIAN DAN PERKHIDMATAN HARTA Lo/

PERMOHONAN KELUAR ATAS

Mengikut Surat Pekeliling Am Bil 3 Tahun 2012

* Perhatian: Permohonan Keluar Negara Atas Urusan Persendirian ini hendaklah diisi dua (2) minggu sebelum pemohon keluar negara.

Xt )
162592/ Putrajayal

RAJAH 1 : Laman Utama Sistem

Pengguna kali pertama atau berulang perlu klik pada ikon borang

permohonan Cm untuk membuat permohonan.

Bagi pengguna kali pertama, perlu klik pada link Daftar [ Daftar ]

untuk mendaftar sebagai pengguna sistem seperti Rajah 2.
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Te
—l .I Daftar Masuk Pemohon

ID Pengguna: Kata Laluan:

@).j_aj|:)|::||'|_gc:.\,,l_rrn‘.I [ Lupa Kata Laluan? ]
O@inspen.gou.my

Log Masuk Semula

Silg Klik [ Daftar [unt  pengguna baru.
Pastikan

n sebelum pendaftaran

RAJAH 2 : Skrin Daftar Masuk Pemohon

V. Skrin pendaftaran pengguna baru seperti Rajah 3.

Myt '-':,gPPH
EMCHONANRE AT ATIGADA ATAS VSN FERSIDIGIAN Se*,
JABATAN PENILAIAN DAN PERIKHIDMATAN HARTA

KELUAR

[MAKLUMAT

1. Nama® : [ I

P —
S oy |

ppe— <[[S1La PrIH) |

5. sanagan :[[SILA PILIH] ]
Fpe— :[[SILA PILIH) ]
o ETme

8. Alamat Ruman®

RS .

~DAFTAR KATA L

it S I | OF e (@ o

11. Kata Lauan™ | I l

12. o Semus Kats Lanan” ¢ | I

*Waps ois! “o Daftar

RAJAH 3 : Borang Pendaftaran Pengguna
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Vi. Pengguna perlu mengisi semua maklumat dengan tepat dan klik
ikon Daftar | “= D=ftar | untuk mendaftar dan skrin seperti Rajah 4

akan dipaparkan apabila pengguna berjaya didaftarkan.

Pendaftaran Telah Berjaya Didaftarkan

Daftar Masuk

RAJAH 4 : Skrin Pendaftaran Berjaya
2.2LOG MASUK

i. Bagi pengguna yang telah mendaftar, pengguna perlu ke laman
utama Sistem seperti Rajah 1 dan klik pada pada ikon borang

permohonanan | untuk membuat permohonan.

il. Pada skrin login seperti Rajah 2, masukkan ID emel rasmi
samada JPPH atau INSPEN, kata laluan seperti semasa

pendaftaran dan klik pada butang Log Masuk seperti Rajah 5.

~
LA
l 1 Daftar Masuk Pemohon

ID Pengguna: Kata Laluan:

‘masranfkham\s H ||||||

® @jpph.gov.my [ Lupa Kata Laluan? ]

O@in -gov.|
Log Masuk Semula

Sila Klik [ Daftar ] untuk pengguna baru.

Pastikan emel diwujudkan sebelum pendaftaran

RAJAH 5 : Skrin Daftar Masuk Pemohon

iii. Setelah pengguna log masuk, borang permohonan keluar negeri
atas urusan persendirian akan dipaparkan. Maklumat pemohon
dipaparkan secara automatik berdasarkan pendaftaran
pengguna sebelum ini. Skrin borang adalah seperti Rajah 6.
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I. Borang Pendaftaran adalah seperti Rajah 6.
KEMASKINI PROFIL KELU
MAKLUMAT PEMOHON
1. Nama Pegawai : |Masran Bin Khamis
2. Jabatan : |Jabatan Penilaian dan Perkhidmatan Harta
3. ?g:i:ﬁ;‘;g"it : |Bahagian Penilaian dan Perkhidmatan Harta
4, Jawatan/Gred : Pembantu Penilaian W17
5. No. Kad Pengenalan : 770501035261
No. P
6. A:!araai';zr;sa 2|{A54323
7. E-mel : masran_khamis@jpph.gov.my
MAKLUMAT PERLT INSURANS
) Lelili Lhid Bil. 6/2015 - S Perlirid I i Kepada Peg s Rovas

Yang Berada di Luar negara Atas Urusan Persendirian.

Pernah mengambil perlindungan insurans pada tahun ini? OVa OTidak

MAKLUMAT PERJALANAN KELUAR NEGERI

Tarikh A . jumlah hari S
() [[sLaprLH
(i) | [SILA PILIH]

Negara yang /...
1 l'diieagwatix S :(iii) | [SILA PILIH]
(iv) | [SILA PILIH]
(v) |[SILAPILIH]

<< < <K

Tujuan ¥
12 awatan® l

Alamat
13.Semasa
Bercuti®

No. Telefon
14.(Semasa :I:I *Tanpa '

Lawatan)

E-mel
15.(Semasa :[
Lawatan)

MAKLUMAT KELULUSAN CUTI REHAT ( SEKIRANYA MEMERLUKAN KELULUSAN CUTI REHAT )

D Saya mengakui permohonan cuti rehat saya seperti diatas telzh dilul oleh pegawai peny

Tarikh Kembali K l:l Muszt-naik Permohonan |
19 Bertugas® ] 20. ©ti dari HRMIS. : | Browse... | No file selected.

KELULUSAN MENYELURUH BAGI LAWATAN BERKALA KELUAR NEGERI

PERAKUAN PEMOHON
[[Jsaya dengan ini mengaku bahawa perjalanan ini telah dimaklumkan kepada Ketua Jabatan/Bahagian/Cawangan.

DSaya dengan ini mematuhi segala peraturan yang ditetapkan di perenggan 6 (i) , (ii) , dan perenggan 10 Surat Pekeliling Am Bilangan 3 Tzhun
2012

DSaya dengan ini istiharkan segala makl yang diberikan adalzh benar. Sekiranya didapati tidak benar, saya boleh diambil tindakan
mengikut peraturan yang ditetapkan.

Hantar

RAJAH 6 : Skrin Borang Pendaftaran
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Maklumat pemohon diisi secara automatik seperti Rajah 7

adalah maklumat yang diperolehi semasa pendaftaran.

r MAKLUMAT PEMOHON

1. Nama Pegawai : |Masran Bin Khamis

2, Jabatan : Jabatan Penilaian dan Perkhidmatan Harta

e X
./,Sé::zﬁg’#"'t : Bahagian Penilaian dan Perkhidmatan Harta
4, Jawatan/Gred + Pembantu Penilaian W17

5. No, Kad Pengenalan  : 770501035261

No. Pasport . AE4777
& Antarabangsa : A54323
7. E-mel : ‘masran_khamis@jpph.gov.my

RAJAH 7 : Maklumat Pemohon

Maklumat Perlindungan Insurans perlu dipilih samada Ya atau
Tidak seperti Rajah 8.

Jika pilih Ya, tarikh terima insurans pada tahun semasa perlu diisi
seperti di Rajah 9.

Jika pilih Tidak, pemohon boleh memohon insurans baru dengan
klik pada kotak yang disediakan seperti di Rajah 10 dan jika
insurans tidak diperlukan, kotak perlu dibiarkan kosong.

Jika permohonan perlindungan insurans dipilih, semua maklumat
seperti Rajah 11 perlu diisi.

Iili ; Bil. 6/2015 - e Borlink I i Kepada Peg B R ]
Yang Be!ada di Luar negara Atas Urusan Persendirian.

Pernah mengambil perlindungan insurans pada tahun ini? Ova OTidak

RAJAH 8 : Maklumat Perlindungan Insurans

r MAKLUMAT PERUNDUNGAN NSURAN
rkhidi Bil. 6/2015 - dahan Perlind: I ih da Peg i Perkhid, Awam
Yang Berada dr Luar negara Atas Urusan Persendirian.

Pernzh mengambil perlindungan insurans pada tahun ini? ®va OrTidak

Tarikh Terlrna
* Insurans™
* Tarikh Terima Insurans adalah tarikh pegawai menerima insurans yang ditanggung oleh Kerajaan pada tahun semasa

RAJAH 9 : Maklumat Perlindungan Insurans

r HAKLUMAT PERLINDUNGAN INSURA
lilis rkhid Bil. 6/2015 - dahan Perlindi I ih Kepad. g i Perkhid, Awam
Yang Berada di Luar negara Atas Urusan Persendirian.

Pernah mengambil perlindungan insurans pada tahun ini? Ova ®Tidak

[] permohonan Perlindungan Insurans Baru.
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RAJAH 10 : Maklumat Perlindungan Insurans

r MAKLUMAT PERLINDUNGAN INSURANS
ik keliling Perkhid Bil. 6/2015 - dahan Perlind I ih Kepada Pegawai Perkhidi Awam
Yang Berada di Luar negara Atas Urusan Persendirian.

Pernah mengambil perlindungan insurans pada tahun ini? Ova ®Tidak

[/ Permohonan Perlindungan Insurans Baru.
9. Saya ingin hon k han perlind insurans kesihatan.
Maklumat berkaitan permoh k dahan perlind insurans adalah seperti berikut :

(a) Butir Diri Waris
(i) Nama waris : | iv) Alamat Rumah

(ii} No. Kad Pengenalan :]:

et 0 | () No.Telfon .
D o e L ]

RAJAH 11 : Maklumat Permohonan Perlindungan Insurans Baru

iv. Maklumat Perjalanan Keluar Negara adalah seperti Rajah 12.

Maklumat yang bertanda * adalah wajib diisi.

r MAKLUMAT PERJALANAN KELUAR NEGERI

Tarikh . 7 ] jumlzh hari .
ot o] RGN | Ml e
(i) [[SILAPILIH]
(i) | [SILA PILIH]

N
11,5 9872 Y209 (i) | [SILA PILIH]
(iv) | [SILA PILIH]
(v) |[SILA PILIH]

L £ R K9 B¢

Tujuan 5
12+ awatan® ‘

Alamat
13.Semasa
Bercuti®

No, Telefon

Lawatan)

E-mel
15.(Semasa :‘ ’
Lawatan)

RAJAH 12 : Maklumat Perjalanan Keluar Negara

V. Maklumat Kelulusan Cuti Rehat adalah seperti Rajah 13.
Jika perjalanan tidak memerlukan kelulusan cuti rehat hanya isi
maklumat Tarikh Kembali Bertugas.
Jika perjalanan memerlukan kelulusan cuti rehat, klik pada kotak
seperti Rajah 14 dan diisi semua maklumat beserta lampiran
kelulusan cuti dari HRMIS.

10
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- MAKLUMAT KELULUSAN CUTI REHAT ( SEKIRANYA MEMERLUKAN KELULUSAN CUTI REHAT )

I:I Saya mengakui permohonan cuti rehat saya seperti diatas telzh diluluskan oleh pegawai penyelia.

Tarikh Kembali 2 Muat-naik Permohonan
19 Bertugas® 5 20. - ti dari HRMIS : | Browse.. | No file selected.

RAJAH 13 : Maklumat Kelulusan Cuti Rehat

~MAKLUMAT KELULUSAN CUTI REHAT ( SEKIRANYA MEMERLUKAN KELULUSAN CUTI REHAT )

[\7 Saya mengakui permchonan cuti rehat saya seperti diatas telah diluluskan oleh pegawai penyelia.

| I T
18.Jumlah Hari Bercuti®  : l:] hari

Tarikh Kembali “ Muat-naik Permohonan
19 Bertugas® : l:] 20 Cuti dari HRMIS ¢ | Browse.. | Nofile selected.

RAJAH 14 : Maklumat Kelulusan Cuti Rehat

Vi. Maklumat Perakuan Pemohon adalah seperti Rajah 15.

Semua kotak adalah wajib ditanda.

- PERAKUAN PEMOHON

DSaya dengan ini mengaku bahawa perjalanan ini telah dimaklumkan kepada Ketua Jabatan/Bahagian/Cawangan.

DSaya dengan ini mematuhi segala peraturan yang ditetapkan di perenggan 6 (i}, (i} , dan p: ggan 10 Surat Pekeliling Am Bil 3 Tahun
2012

Dsaya dengan ini mengistiharkan segala maklumat yang diberikan adalah benar. Sekiranya didapati tidak benar, saya boleh diambil tindakan
mengikut peraturan yang ditetapkan.

Hantar

RAJAH 15 : Maklumat Perakuan Pemohon

vii.  Apabila semua maklumat telah diisi, klik butang Hantar = Hantar

dan mesej seperti Rajah 16 akan dipaparkan.

MASRAN BIN KHAMIS

Borang Permohonan Anda Telah Diterima dan Akan Diproses

il Keluar = Cetak

RAJAH 16 : Skrin Makluman Penghantaran Borang

11
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3.0SEMAK PERMOHONAN

I. Setelah permohonan berjaya dihantar, pengguna boleh menyemak
status permohonan dengan klik pada ikon Semakan di Laman Utama
Sistem seperti di Rajah 1. Pengguna perlu log masuk untuk membuat

semakan status. Semua status permohonan bagi pengguna akan

dipaparkan dalam senarai semakan. Skrin keputusan semakan seperti
Rajah 17.

'0’ JPPH
@ 44

T IR

= PIERIVICTHIONAN (9E LUARNEGARA ATAS VIRVSAN PERSENDIRIAN ...‘
JABATAN PENILAIAN DAN PERKHIDMATAN HARTA

KELUAR

SENARAI SEMAKAN PERMOHONAN

No.Permohonan : ‘:] Cari

SENARAI PERMOHONAN

MASRAN BIN KHAMIS INDONESIA BARU 18/11/2015

)
RAJAH 17 : Skrin Semakan Keputusan

il. Klik pada Nombor Permohonan untuk melihat perincian permohonan

seperti di Rajah 18.

12
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# Cetak Permohonan

MAKLUMAT PEMOHON

E-mel

Jabatan

Seksyen/Bahagian
/Unit/Cavangan

Nama Pemohon :

Javatan / Gred :

No. Kad Pengenalan :

Negara yang dilavati

Tujuan Lawatan :

Alamat Semasa Bercuti :

No. Telefon (Semasa lawatan) :
Tarikh Kembali Bertugas :

STATUS PERMOHONAN

Status Permohonan :

Masran Bin Khamis

Pembantu Penilaian W17

: masran_khamis@jpph.gov.my

770501035261

: Jabatan Penilzian dan Perkhidmatan Harta

: Bahagian Penilzaian dan Perkhidmatan Harta

MAKLUMAT PERJALANAN KELUAR NEGARA

Tarikh Lawatan :

Dari 21/11/2015 hingga 22/11/2015
INDONESIA

Melancong

Hotel Jakarta

0199221514

23/11/2015

Baru

RAJAH 18 : Maklumat Semakan Permohonan

4.0PROFIL PENGGUNA

Bagi tujuan pengemaskinian maklumat pengguna, akses kepada menu

tersebut boleh di capai dari borang permohonan.

i. Klik pada ikon Borang Permohonan dari Skrin Laman Utama seperti di

Rajah 1.

il. Log masuk ke Borang Permohonan seperti Rajah 5.

Profil. Klik pada menu

KEMASKINI PROFIL | tersebut.

Seperti di Rajah 6, dibahagian atas skrin terdapat menu Kemaskini

13



V. Skrin Maklumat Profil akan dipaparkan seperti Rajah 19.

MAKLUMAT PROFIL

Nama : |Masran bin Khamis |

No.Kad Pengenalan : |770501035261

Jabatan : |Jabatan Penilaian Dan Perkhidmatan Harta V|

Bahagian/Seksyen/Unit/Cawangan : |Bahagian Penilaian dan Perkhidmatan Harta Vl

Jawatan : |Pembantu Penilaian W v|

Gred : |17 o

No.Telefon (Pejabat) : (0388369000 *Tanpa -’

HNo.4, Jalan 2/63,
552, Petaling Jaya,
Selangor

Alamat Rumah :

Alamat Emel : |masran_khamis@jpph.gov.my |

Kata Laluan : ||-|-|-|-|-|- |

Taip semula Kata Laluan : |l-l-l-l-l-l- |

E_-'I Simpan & ~ Kemaskini

RAJAH 19 : Skrin Maklumat Profil

V. Klik pada butang Simpan dan Kemaskini E—"iSimpaﬂ& - kemaskini

untuk menyimpan profil yang telah dikemaskini.
5.0KATA LALUAN
Kata Laluan mininum adalah sepanjang 6 aksara. Jika pengguna terlupa kata
laluan, ianya boleh diset semula dengan akses kepada menu Lupa Kata

Laluan.

i. Pada Skrin Laman Utama seperti di Rajah 1, klik pada ikon Borang

Permohonan atau pada ikon Semakan.

il. Pada Skrin Daftar Masuk Pemohon seperti di Rajah 2, terdapat menu

Lupa Kata Laluan. Klik pada menu [ Lupa Kata Laluan? 1 tersebut.

14
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iii. Skrin Lupa Kata Laluan akan dipaparkan seperti di Rajah 20. Isi
maklumat yang diperlukan dan Klik pada butang Dapatkan Kata Laluan
Baru | Dapatkan Kata Laluan Baru = . Kata laluan baru akan di emelkan

kepada pengguna jika maklumat yang isi adalah tepat.

D )

! Lupa Kata Laluan

No.Kad Pengenalan: | |

Alamat Emel: | |

Dapatkan Kata Laluan Baru

RAJAH 20 : Skrin Lupa Kata Laluan

15



