
 

 

 

 

 

 

 

TATACARA PERMOHONAN STAF BAGI 

TUNTUTAN INSURANS PERJALANAN KE 

LUAR NEGARA (URUSAN PERIBADI) 

MELALUI SISTEM MYUPSI PORTAL 
 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

1. 

MyUPSI Portal> 
Human Resource 

 
• Klik butang 

“HUMAN 
RESOURCE” 

 

 

 

Klik butang “HUMAN 

RESOURCE” 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

2. 

MyUPSI Portal> 
Human 
Resource>Overseas 
Travel Request 

 
• Klik butang 

“Overseas 
Travel Request” 

 

 

 

 

Klik butang “Overseas Travel 

Request” 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

3. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim 

 
• Klik butang 

“Personal 
Insurance 
Claim” 

 

 

 

Klik butang “Personal 

Insurance Claim” 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

4. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim 

 
• Klik butang 

“Apply” 

  

 
Klik butang “Apply” 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

5. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim > 
Apply 

 
• Klik butang 

“Lawatan 
Peribadi” 

 

 

 

Klik butang “Lawatan Peribadi” 

 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

6. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim > 
Apply 

 
• Pilih satu (1) 

Perjalanan dan 
isi maklumat 
yang 
diperlukan 
dengan 
lengkap. 

 

 

Pilih satu (1) Perjalanan dan isi maklumat 

yang diperlukan dengan lengkap. 

 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

7. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim > 
Apply 
 

• Setelah semua 
maklumat telah 
lengkap diisi, 
klik butang 
“Save & 
Continue” 

 

  

Klik butang “Save & Continue” 

 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

8. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim > 
Apply 

 

• Sila muat naik 
lampiran-
lampiran yang 
diperlukan di 
bahagian ini. 

 

 

Sila muat naik lampiran-lampiran yang 

diperlukan di bahagian ini. 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

10. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim > 
Apply 

 
• Tekan ( / ) pada 

bahagian 
perakuan dan 
klik butang 
“Submit” 

 

 

Tekan (/) pada bahagian 

perakuan dan klik butang 

“Submit” 

 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

11. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim 

 
• Semak status 

permohonan di 
skrin utama. 
 

• Status applied 
bermaksud 
permohonan 
staf telah 
dihantar ke 
Ketua Ptj untuk 
disokong. 

  

 

Semak status permohonan 



 

BIL BUTIRAN KETERANGAN 

12. 

MyUPSI Portal > 
Human Resource > 
Overseas Travel 
Request > Personal 
Insurance Claim 

 
• Apabila staf 

telah 
menerima 
memo 
makluman 
perakuan dari  
Ketua Jabatan, 
staf hendaklah 
mencetak 
permohonan 
dan 
melampirkan 
dokumen 
sokongan yang 
diperlukan. 

• Hantar 
permohonan 
lengkap kepada 
Unit Kebajikan 
Staf, Bahagian 
Sumber 
Manusia. 

 

 

 

Cetak dokumen dan hantar ke BSM 


