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Panduan pengguna ini adalah rujukan Pemohon (Front End User) bagi modul Pinjaman

Pembelian Kenderaan di dalam SSM. Semua nama syarikat dan individu yang digunakan

di dalam panduan pengguna ini telah dicipta dengan tujuan untuk membimbing

pengguna untuk menggunakan sistem ini.

Panduan pengguna ini telah disemak dengan teliti bagi memastikan nama dan butiran

individu yang digunakan adalah unik; sebarang persamaan nama adalah secara kebetulan

sahaja.

Pengemaskinian kepada panduan pengguna ini akan dilaksanakan dari semasa ke

semasa, jika sekiranya terdapat sebarang perubahan kepada sistem.

Jika awda mempunyai sebarang pertanyaan atau memerlukan bantuan tambahan dengan

bahan panduan pengguna, sila hubungi SSM Help Desk.

Akronim-akronim berikut akan digunakan di dalam panduan pengguna ini:

Sistem Sumber Manusia - Elaun Pelajaran

Jika awda mempunyai sebarang persoalan atau memerlukan bantuan tambahan

selain dari merujuk kepada bahan panduan pengguna, sila hubungi SSM Help Desk

melalui telefon nombor +673 2382227 atau e-mel di

ssm.helpdesk@dynamiktechnologies.com.bn.

Akronim Pengertian

SSM Sistem Sumber Manusia

SAP GUI SAP Graphical User Interface/Back End

FIORI Front End/Web Portal

ESS Employee Self Service

MSS Manager Self Service

CL Conveyance Loan

PENGENALAN

GLOSARI

SSM Help Desk
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Keseluruhan Proses

Menghantar Permohonan

Memadam Draf Permohonan
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Menghantar Semula Permohonan
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Menghantar Permohonan Kepada Penjamin



MENGHANTAR 

PERMOHONAN KEPADA 

PENJAMIN

Frontend User

Pemohon

1. Tekan punat tab Conveyance Loan Guarantor.

2. Tekan tile ‘Guarantor Request Page’.

5

Nota: Halaman Conveyance Loan Guarantor Request akan dipaparkan.

3. Tekan punat ‘Add’.

1

2

3
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4. Tekan Bahagian I. Requestor Details.

Nota: Semua maklumat yang terdapat dalam butiran pemohon telah diisi secara automatik

berdasarkan maklumat yang diisi dalam Portal ESS / Back End.

4

NOTE

Nota: Halaman Conveyance Loan Application akan dipaparkan.

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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6

7

5

8

5. Isi Requested Amount.

6. Isi tarikhService End Date.

7. Dibawah Purpose, pilih Conveyance Loan.

8. Tandankan tick didalam kotak pengesahan.

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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11. Tekan Search.

Nota III: Semua data yang tersedia dalam Butiran Penjamin akan diisi secara automatik

berdasarkan maklumat yang diisi dalam Portal ESS / Back End.

9. Tekan bahagian II. Guarantor Details.

10. Isi Nombor IC. / Uniformed ID dan Tarikh Lahir Penjamin. 

9

10 11

NOTE III

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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12. Tekan ‘Attach Supporting Documents’.

13. Tekan punat ‘Add’ untuk menambah/muatnaik dokumen sokongan, jika perlu.

14. Tekan punat ‘Browse’ untuk mencari dokumen yang ingin dimuatnaik. 

15. Tekan punat ‘Save’.

Peringatan:

i. Pemohon boleh melampirkan lebih daripada satu dokumen.

ii. Jenis dokumen hanya boleh dalam bentuk PDF, JPG, JPEG dan PNG sahaja.

iii. Saiz maksimum setiap dokumen mestilah tidak lebih daripada 3.5MB.

14

15

12

13
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16. Tekan icon ‘Notes’.

17. Isi nota jika perlu.

18. Tandakan tick pada ‘Disclaimer’.

19. Tekan punat ‘Submit’.

16

17

18

19
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Hasil: Permohanan telah berjaya dihantar kepada Penjamin
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2

MENGHANTAR 
PERMOHONAN KEPADA 
ENDORSER

Front End User

Employee

1. Tekan tab Conveyance Loan Employee.

2. Tekan tile CL Application Submission.

11

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Nota: Halaman Conveyance Loan Application akan dipaparkan.

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Nota: Employee boleh membuat pilihan, tertakluk kepada beberapa senario di bawah:

i. Tekan punat Add untuk membuat permohonan baru.

ii. Tekan punat Copy untuk membuat salinan permohonan.

iii. Tekan punat Delete untuk memadam draf permohonan.

3. Tekan punat Add.

NOTE

3
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Nota: Halaman Conveyance Loan akan dipaparkan.

Nota: Di bawah tab Application Details, semua maklumat daripada Bahagian I hingga III

telah diisi secara automatik berdasarkan maklumat yang diisi dalam Portal ESS / Back End.

Bahagian IV hingga VI diisi sebelum ini oleh pemohon.

Bahagian Penerangan

I. Employee 

Details

Bahagian I terisi dengan butiran pemohon.

II. Contact 

Details

Bahagian II terisi dengan butiran alamat dan maklumat hubungan

pemohon

III. Employment 

Details

Bahagian III terisi dengan butiran maklumat perkerjaan pemohon.

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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4
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

4. Tekan Bahagian IV. Application Details.

5. Dibawah Application Details, sila isikan maklumat yang diperlukan.

Nota: Maklumat Previous Conveyance Loan Details akan dipaparkan (jika ada).

6. Tekan Bahagian V. Vehicle Details.

7. Dibawah Vehicle Details, sila isikan maklumat yang diperlukan.

Note: PhD is optional. Please leave blank if unapplicable.

6
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

8. Tekan Bahagian VI. Guarantor Details.

Nota: Terdapat 2 cara untuk menambah Penjamin. 

i) Bagi Penjamin dengan akses ESS, sila rujuk langkah no. 9 – 12.

ii) Bagi Penjamin tanpa akses ESS, sila rujuk langkah no. 13 – 17.

9. Bagi Penjamin dengan akses ESS, klik butang Tambah.

Note: The Add Guarantor page will be displayed. 

10. Click the Look-Up button.

10
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NOTE
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Nota: Halaman Select Application Id akan dipaparkan. 

11. Pilih Guarantor Application ID yang telahpun diluluskan sebelum ini.

12. Tekan punat Add untuk menyimpan maklumat penjamin.

12

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Nota: Halaman Add Guarantor akan dipaparkan.

15. Isi Nombor IC Penjamin

16. Isi Tarikh Lahir Penjamin.

17. Tekan punat Add untuk menyimpan maklumat penjamin.

13. Bagi Penjamin tanpa akses ESS, tekan ‘Record Guarantor’.

14.  Tekan Punat Add..

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

Nota: Halaman Conveyance Loan Application akan dipaparkan.

18. Tekan tab Attachment.

19. Tekan punat Browse untuk muat naik sokongan dokumen relevan.

20. Tekan punat Delete untuk menghapus fail yang dimuatnaik, jika perlu.

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0
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19

18

21. Tekan tab Notes.

22. Isikan nota yang ingin disampaikan, jika ada.

23. Tandakkan tick pada kotak Declaration.

24. Tekan punat Submit.

21

22

23

24



1. Tekan tab Conveyance Loan Employee.

2. Tekan tile CL Application Submission.

19

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

3. Tekan ID permohonan yang mempuyai status ‘Rework.

4. Tekan punat Edit.

EDIT PERMOHONAN 

YANG DIHANTAR SEMULA 
KEPADA PEMOHON

Front End User

Employee

2

1

2

3

4
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Nota: Halaman Conveyance Loan Application akan dipaparkan.

Hasil: Permohonan ini boleh dikemaskini untuk dihantar semula kepada Department Endorser.

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0



1. Tekan tab Conveyance Loan Employee.

2. Tekan tile CL Application Submission.

21

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

3. Pilih id permohonan yang mempunyai status ‘Drafted’.

4. Tekan punat Delete.

DELETE DRAFT 

CONVEYANCE LOAN 
APPLICATION

Front End User

Employee

2

1

2

3

4
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Nota: mesej Delete akan dipaparkan.

Hasil: Permohonan tersebut telahpun dihapuskan dan tidak akan terpapar dibwah senarai

permohonan. 

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0

NOTE



MENGEMASKINI 

PERMOHONAN 

Frontend User

Employee

1. Tekan tab Conveyance Loan Maintenance Submission.

2. Tekan tile ‘Conveyance Loan Maintenance’.

23

3. Dibawah senarai permohonan, pilih id permohonan yang mempunyai status ‘Approved’.

Nota: Dibawah ‘Application Details’, semua maklumat daripada Bahagian I hingga III telah

diisi secara automatik berdasarkan maklumat yang diisi dalam Portal ESS / Back End. .

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0

1

2

3

NOTE
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4. Tekan Bahagian ’V. Vehicle Information’.

5. Tekan kotak biru untuk mengemaskini maklumat kenderaan. 

4

5

6. Sila isi maklumat kenderaan yang diperlukan.

6

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan
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7. Tekan tab ‘Attach Supporting Documents’.

8. Tekan punat Browse untuk muatnaik dokumen sokongan (jika perlu).

7

8

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0

9. Tekan tab Notes untuk menyemak nota yang diisikan sebelum ini.

9
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10. Tekan tab Application History untuk menyemak butiran sejarah permohonan.

10

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan

SSM_UG_Conveyance_Loan_Employee_v1.0

Nota: Sebagai pemohon, kedua-dua tab Repayment & Adjust Repayment dibawah tidak

akan dapat diakses.

NOTE
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11. Tandakkan tick pada kotak ‘Disclaimer’.

12. Tekan punat ‘Update’. 

Hasil: Permohonan telah pun berjaya dikemaskini dan dihantar kepada Verifier, dibawah

senarai permohonan menggunakan status ‘U_Submitted’.

19

20

Sistem Sumber Manusia - Conveyance Loan
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