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1.0 TUJUAN 

Menerangkan proses tuntutan pampasan insurans berkelompok staf UTM.  
 

2.0 SKOP 

2.1 Mana-mana pelan insurans berkelompok yang diurus selia oleh BPO. 

2.2 Tuntutan pelan insurans  merangkumi PTMB. 

2.3 Manfaat dan pampasan yang boleh dibuat seperti yang dinyatakan di 
dalam polisi insurans yang dipilih oleh staf.  

 

3.0 SUMBER RUJUKAN 

3.1 Senarai nama ahli insurans berkelompok mengikut sijil 

3.2 Pelan Takaful Ma’asyi Berkelompok (PTMB) 

3.3 Sistem Maklumat Staf (UTMHR) 
 

4.0 DEFINISI 

 4.1 Pelan Takaful Ma’asyi Berkelompok (PTMB) 

Pelan ini menyediakan perlindungan dalam bentuk manfaat kewangan 
dan menyediakan manfaat simpanan dan pelaburan jangka panjang 
kepada pencarum melalui bayaran sumbangan Takaful mengikut 
jadual. 

 

5.0 SINGKATAN 

5.1 PTMB   - Pelan Takaful Ma’asyi Berkelompok 

 5.2 TP   - Timbalan Pendaftar 

 5.3 BPO   - Bahagian Pengurusan Organisasi 

5.4 P (P&K)   -  Pegawai (Perubatan & Kemudahan Staf) 

5.5 PT (PO)  _ Pembantu Tadbir (Perkeranian & Operasi) 

5.6 Std.   - Standard 
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6.0 KETERANGAN PROSEDUR 
 

Pegawai 
Bertanggungjawab Proses 

PT(PO)  6.1 Menghantar surat dan borang tuntutan insurans 
kepada waris  atau pencarum untuk membuat tuntutan 
insurans dalam tempoh 3 bulan dari tarikh kematian.  

P (P&KS), PT(PO) 6.2 Terima borang tuntutan pampasan daripada 
 pemohon. 

PT(PO) 6.3 Semak borang tuntutan dan salinan dokumen   
 sokongan berdasarkan senarai semak yang disediakan 
oleh pihak Insurans. 

PT(PO) 6.4 Sekiranya tidak lengkap, kembalikan kepada     
 pemohon untuk dilengkapkan. 

P (P&KS), PT(PO) 6.5 Kemukakan permohonan tuntutan kepada Syarikat 
 Insurans. 

P (P&KS), PT(PO) 6.6 Failkan dan kemaskini rekod. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

  
JABATAN PENDAFTAR JP/BPO/PKS/03.01 

Tarikh Kuatkuasa : 01.09.2023 
Edisi : 5 
Pindaan : 0 
Muka :   4/4 

ARAHAN KERJA 
TUNTUTAN PELAN INSURAN 

UTM 

DOKUMEN DIKAWAL 
(Batal Jika Tidak Dicop Merah) 

 

01 SEPT 2023 
 

Pusat Kawalan Dokumen 
JABATAN PENDAFTAR UTM - BPO 

CARTA ALIR  
 

Standard Carta Alir Tanggungjawab 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
PT(PO) 
 
 
 
 
PT(PO) 
 
 
 
PT(PO)  
 
 
 
 
P(P&KS) PT(PO)  
 
 
 
 
 
PT(PO) 

 
 
7.0 REKOD   

7.1  Rekod senarai nama peserta 

7.2 Borang Permohonan Tuntutan PTMB 

 

Mula 

6.2 

6.3 

6.5 

6.6 

Semak borang 
(berdasarkan Senarai 
Semak dari pihak 
Insurans) 

 

Failkan dan  
kemaskini 
rekod 

Kemukakan borang  
dan dokumen 
tuntutan kepada 
syarikat insurans 

Terima borang 

Selesai 

6.4 
Kembalikan 
kepada 
pemohon 

Tidak 
Lengkap 

Lengkap 

6.1 Hantar surat dan 
borang tuntutan 
kepada waris 
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