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Panduan Untuk Admin

1 Modul Asas dan Pengurusan Dashboard

1.1 Daftar Pengguna
1) Layari laman sesawang https://fasiliti.mpkj.gov.my/.

2) Di halaman utama, klik pautan“Daftar” untuk mendaftar sebagai pengguna baru.

3) Isi ruangan untuk mendaftar, dan klik butang “Daftar”.

https://fasiliti.mpkj.gov.my/


4) Buka e-mel anda dan sahkan e-mel dengan klik butang “Verify Email Address”.

5) Halaman utama dipaparkan semula.

1.2 Log Masuk
1) Di halaman utama, klik pada “Log Masuk” untuk masuk ke halaman log masuk.



2) Log masuk menggunakan nombor kad pengenalan dan kata laluan yang berdaftar dan
klik butang “Log Masuk”.

1.3 Halaman Utama Admin
1) Log masuk dengan mengisi nombor kad pengenalan dan kata laluan yang berdaftar,

dan klik butang “Log Masuk”.

2) Sistem memaparkan halaman utama, klik menu “Dashboard Admin” pada tiga titik
bertindih.



3) Sistem memaparkan halaman dashboard admin.

1.4 Notifikasi Admin
1) Di halaman dashboard admin, klik butang “Notifikasi”.

2 Modul Penyelenggaraan Sistem

2.1 Selenggara Pengguna
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Tetapan” dan pilih “Pengguna”.



2) Sistem memaparkan halaman tetapan pengguna. Klik butang “Cipta” untuk mencipta
pengguna baru.

3) Lengkapkan maklumat pengguna dan klik butang “Simpan”.

4) Di halaman tetapan pengguna, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini data
pengguna.



5) Lengkapkan maklumat pengguna yang ingin dikemaskini dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data pengguna.

2.2 Selenggara Kakitangan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Tetapan” dan pilih “Kakitangan”.



2) Sistem memaparkan halaman tetapan pengguna. Klik butang “Sah Kakitangan” untuk
mencipta pengguna baru.

3) Lengkapkan peranan pengguna. Klik butang “Simpan”.

2.3 Selenggara Peranan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Tetapan” dan pilih “Peranan”.



2) Sistem memaparkan halaman tetapan peranan. Klik butang “Cipta” untuk mencipta
peranan baru.

3) Lengkapkan butiran peranan dan klik butang “Simpan”.

4) Di halaman tetapan peranan, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini butiran
peranan.



5) Lengkapkan maklumat peranan yang ingin dikemaskini dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data peranan.



2.4 Selenggara Bahagian/Ruang
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih

“Bahagian/Ruang”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan bahagian/ruang. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta peranan baru.

3) Lengkapkan butiran bahagian/ruang dan klik butang “Simpan”.



4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan bahagian/ruang, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran bahagian/ruang.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data bahagian/ruang.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.5 Selenggara Aktiviti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Aktiviti”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan aktiviti. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta aktiviti baru.

3) Lengkapkan butiran aktiviti dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.



5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan aktiviti, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran aktiviti.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data aktiviti.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.6 Selenggara Jabatan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Jabatan”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan jabatan. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta jabatan baru.

3) Lengkapkan butiran jabatan dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan jabatan, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran jabatan.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data jabatan.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.7 Selenggara Kemudahan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Kemudahan”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan kemudahan. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta kemudahan baru.

3) Lengkapkan butiran kemudahan dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan kemudahan, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran kemudahan.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data kemudahan.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.8 Selenggara Sewaan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Sewaan”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan sewaan. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta sewaan baru.

3) Lengkapkan butiran kemudahan dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan sewaan, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran sewaan.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data sewaan.



7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.9 Selenggara Ukuran
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Ukuran”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan ukuran. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta ukuran baru.



3) Lengkapkan butiran ukuran dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,



6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan ukuran, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran ukuran.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.



9) Klik butang “Padam” untuk membuang data ukuran.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.10 Selenggara Manual Pengguna
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Manual

Pengguna”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan manual pengguna. Klik butang
“Cipta” untuk mencipta manual pengguna baru.

3) Lengkapkan butiran manual pengguna dan klik butang “Simpan”.

4) Di halaman penyelenggaraan manual pengguna, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran manual pengguna.



5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data manual pengguna.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.11 Selenggara Terma dan Polisi
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Terma dan

Polisi”.

2) Halaman penyelenggaraan terma dan polisi dipaparkan. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta terma dan polisi baru.

3) Lengkapkan butiran terma dan polisi dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan terma dan polisi, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran terma dan polisi.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data terma dan polisi.



7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.12 Selenggara Pakej
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Pakej”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan pakej. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta pakej baru.



3) Lengkapkan butiran pakej dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,



6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan pakej, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran pakej.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.



9) Klik butang “Padam” untuk membuang data pakej.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.13 Selenggara Caj Tambahan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Caj

Tambahan”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan caj tambahan. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta caj tambahan baru.

3) Lengkapkan butiran caj tambahan dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.



5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan caj tambahan, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran caj tambahan.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data caj tambahan.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.14 Selenggara Jenis Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Jenis Fasiliti”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan jenis fasiliti. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta jenis fasiliti baru.

3) Lengkapkan butiran jenis fasiliti dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,



6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan jenis fasiliti, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran jenis fasiliti.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data caj tambahan.



10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.15 Selenggara Surat
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Surat”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan surat. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta surat baru.



3) Lengkapkan butiran surat dan klik butang “Simpan”.

4) Di halaman penyelenggaraan surat, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran surat.



5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data surat.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.16 Selenggara Penilaian
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Penilaian”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan penilaian. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta penilaian baru.

3) Lengkapkan butiran penilaian dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.



5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan penilaian, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran penilaian.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data penilaian.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.17 Selenggara Jenis Baucar
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Jenis Baucar”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan jenis baucar. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta jenis baucar baru.

3) Lengkapkan butiran jenis baucar dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.



5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan jenis baucar, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran jenis baucar.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.



9) Klik butang “Padam” untuk membuang data jenis baucar.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.18 Selenggara Baucar
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Baucar”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan baucar. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta baucar baru.

3) Lengkapkan butiran baucar dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.



5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan baucar, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran baucar.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data baucar.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.19 Selenggara Banner
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Banner”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan banner. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta banner baru.

3) Lengkapkan butiran surat dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan banner, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran banner.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data banner.



7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.20 Selenggara Jenis Pembatalan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Jenis

Pembatalan”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan jenis pembatalan. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta jenis pembatalan baru.



3) Lengkapkan butiran jenis pembatalan dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,



6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan jenis pembatalan, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran jenis pembatalan.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.



9) Klik butang “Padam” untuk membuang data jenis pembatalan.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.21 Selenggara Peringatan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Peringatan”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan peringatan. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta peringatan baru.

3) Lengkapkan butiran peringatan dan klik butang “Simpan”.

4) Di halaman penyelenggaraan peringatan, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran peringatan.



5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data peringatan.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.22 Selenggara Pengumuman
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih

“Pengumuman”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan pengumuman. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta pengumuman baru.

3) Lengkapkan butiran pengumuman dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan pengumuman, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran pengumuman.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data pengumuman.



7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.23 Selenggara Emel
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Emel”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan emel. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta emel baru.



3) Lengkapkan butiran emel dan klik butang “Simpan”.

4) Di halaman penyelenggaraan emel, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran emel.



5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data emel.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.24 Selenggara Bil/Resit
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Bil/Resit”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan bil/resit. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta bil/resit baru.

3) Lengkapkan butiran bil/resit dan klik butang “Simpan”.



4) Di halaman penyelenggaraan bil/resit, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran bil/resit.

5) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang data bil/resit.



7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.25 Selenggara Kaedah Pemulangan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Kaedah

Pemulangan”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan kaedah pemulangan. Klik butang
“Cipta” untuk mencipta kaedah pemulangan baru.



3) Lengkapkan butiran kaedah pemulangan dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.



7) Di halaman penyelenggaraan kaedah pemulangan, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran kaedah pemulangan.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data kaedah pemulangan.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.26 Selenggara Jenis Ulasan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Jenis Ulasan”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan jenis ulasan. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta jenis ulasan baru.

3) Lengkapkan butiran jenis ulasan dan klik butang “Simpan”.



4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.



7) Di halaman penyelenggaraan jenis ulasan, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran jenis ulasan.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data kaedah pemulangan.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.27 Selenggara Diskaun
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Diskaun”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan diskaun. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta diskaun baru.

3) Lengkapkan butiran diskaun dan klik butang “Simpan”.



4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan diskaun, klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini
butiran diskaun.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data diskaun.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.28 Selenggara Sesi Masa
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Sesi Masa”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan session time. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta sesi masa baru.

3) Lengkapkan butiran sesi masa dan klik butang “Simpan”.



4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.



7) Di halaman penyelenggaraan sesi masa, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran sesi masa.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data sesi masa.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



2.29 Selenggara Cuti Umum
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Cuti Umum”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan cuti umum. Klik butang “Cipta” untuk
mencipta cuti umum baru.

3) Lengkapkan butiran session time dan klik butang “Simpan”.



4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.



7) Di halaman penyelenggaraan cuti umum, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran cuti umum.

8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data cuti umum.



10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

2.30 Selenggara Penilaian Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Penyelenggaraan” dan pilih “Penilaian

Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan penilaian fasiliti. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta penilaian fasiliti baru.

3) Lengkapkan butiran penilaian fasiliti dan klik butang “Simpan”.



4) Klik butang “Padam” untuk melihat item yang telah dipadam.

5) Sistem memaparkan item yang telah dipadam, tekan butang “Pulihkan” untuk
kembalikan item yang dipadam,

6) Klik butang “Padam” untuk membuang item yang telah dipadam.

7) Di halaman penyelenggaraan penilaian fasiliti, klik butang “Kemaskini” untuk
mengemaskini butiran penilaian fasiliti.



8) Lengkapkan maklumat yang ingin dikemaskini, dan klik butang “Simpan”.

9) Klik butang “Padam” untuk membuang data penilaian fasiliti.

10) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

3 Modul Pengurusan Fasiliti

3.1 Senarai Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Cipta”
untuk mencipta fasiliti baru.

3) Lengkapkan maklumat fasiliti dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini butiran fasiliti.



5) Lengkapkan maklumat fasiliti dan klik butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat
terkini.

6) Klik butang “Padam” untuk membuang senarai fasiliti.

7) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

3.2 Butiran Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

3) Sistem memaparkan halaman tetapan butiran fasiliti. Kemaskini maklumat dan klik
butang “Simpan”.



3.3 Aktiviti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Aktiviti”.



4) Sistem memaparkan halaman aktiviti, kemudian klik butang “Cipta” untuk mencipta
aktiviti baru.

5) Lengkapkan butiran aktiviti dan klik butang “Simpan”.

6) Klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini maklumat aktiviti.



7) Kemaskini maklumat aktiviti dan klik butang “Simpan”.

8) Klik butang “Padam” untuk membuang data aktiviti.

9) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



3.4 Kemudahan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Kemudahan”.



4) Sistem memaparkan halaman kemudahan, kemudian klik butang checkbox untuk
aktifkan. Selepas selesai membuat pilihan kemudahan, klik butang “Simpan”.

3.5 Gambar
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.



3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Gambar”.

4) Sistem memaparkan halaman gambar, kemudian klik butang “Choose File” untuk

memuat naik gambar.

5) Sistem memaparkan pilihan gambar yang boleh dimuat naik dari folder.



6) Sistem memaparkan pilihan gambar yang dipilih untuk dimuat naik dari folder.

Kemudian, klik butang”Muat Naik” jika sudah sah. Klik butang untuk buang
pilihan gambar.

7) Sistem memaparkan gambar yang dimuat naik. Klik butang “radio button” untuk
tetapkan imej utama. Klik butang “Padam” sekiranya ingin membuang gambar
tersebut.

3.6 Kadar Harga
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.



2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Kadar Harga”.

4) Sistem memaparkan halaman kadar harga, kemudian klik butang “Cipta” untuk
mencipta kadar harga baru.



5) Lengkapkan butiran kadar harga dan klik butang “Simpan”

6) Klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini maklumat kadar harga.



7) Kemaskini maklumat senarai kadar harga dan klik butang “Simpan”.

8) Klik butang “Padam” untuk membuang data kadar harga.

9) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.



3.7 Kalendar Sekatan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Sekatan”.



4) Sistem memaparkan halaman sekatan, kemudian klik butang “Acara Baru” untuk
tambah acara.

5) Lengkapkan maklumat sekatan dan klik butang “Cipta Acara”

6) Sistem memaparkan tanda pada tarikh sekatan yang dibuat.



7) Untuk kemaskini, klik tanda pada tarikh berkenaan dan klik “Kemaskini Acara” untuk
simpan maklumat yang dikemaskini.

8) Klik butang “Padam” untuk membuang acara.

9) Kemudian klik butang “Padam” untuk sahkan pembuangan acara.



3.8 Peraturan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Peraturan”.



4) Sistem memaparkan halaman peraturan, masukkan maklumat peraturan dan klik
butang “Simpan”.

3.9 Tetapan Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman penyelenggaraan senarai fasiliti. Klik butang “Tetapan”.



3) Sistem memaparkan halaman tetapan fasiliti. Klik butang “Tetapan”.

4) Sistem memaparkan halaman tetapan, klik menu “Fasiliti”. Lengkapkan butiran
tetapan Fasiliti dan klik butang “Simpan’.

5) Kemudian, klik tab “Dewan Utama”. Klik butang “Umum’ dan masukkan butiran
tetapan. Jika tidak mempunyai Kelulusan Tempahan, isi maklumat berikut, dan klik
butang “Simpan’. Pastikan butang Aktif telah ditekan



6) Klik butang “Plot” dan Klik butang “Cipta”.

7) Lengkapkan maklumat ruang plot dan klik butang “Simpan”.

8) Klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini maklumat ruang plot.

9) Kemaskini maklumat ruang plot dan klik butang “Simpan”.

10) Klik butang “Padam” untuk membuang ruang plot.



11) Klik butang “Padam” untuk mengesahkan pembuangan data.

4 Modul Pengurusan Tempahan Fasiliti

4.1 Permohonan Tempahan Kaunter
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Kaunter” dan pilih “Tempahan Baru”.

2) Sistem memaparkan halaman senarai pengguna. Klik butang “Daftar Pengguna Baru”
untuk mendaftar pengguna baru.



3) Lengkapkan maklumat pengguna baru dan klik butang “Simpan”.

4) Klik butang “Daftar Tempahan” untuk pengguna yang berkaitan.



5) Sistem akan memaparkan senarai fasiliti. Klik butang “Butiran” untuk menempah
fasiliti.

6) Lengkapkan butiran tempahan dan klik “Tempah Sekarang”.



7) Lengkapkan butiran tempahan dan klik butang “Seterusnya”.

8) Semak butiran tempahan dan sahkan perakuan pemohon. Selepas itu, klik butang
“Seterusnya”.



9) Sistem memaparkan mesej permohonan tempahan diterima.

4.2 Tempahan Memerlukan Kelulusan

4.2.1 Lihat Maklumat Tempahan
1) Di dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Tempahan”.

2) Sistem memaparkan halaman senarai tempahan. Klik butang “Lihat” pada tempahan
yang berkaitan.



3) Sistem memaparkan butiran pemohon. Klik butang “Butiran Tempahan”.

4) Sistem memaparkan butiran tempahan. Klik butang “Bil”.

5) Sistem memaparkan halaman bil, klik butang “Log Aktiviti”.



6) Sistem memaparkan halaman log aktiviti, klik butang “Log Status”.

7) Sistem memaparkan halaman log status.

4.2.2 Semakan Maklumat Tempahan
1) Sistem memaparkan halaman senarai tempahan. Klik butang “Semakan” pada

tempahan yang berkaitan.



2) Sistem memaparkan maklumat tempahan. Klik “Status Tempahan”.

3) Sistem memaparkan status semakan. Lengkapkan butiran semakan dan seterusnya
klik butang “Hantar”.

4.2.3 Pengesahan Kelulusan Tempahan
1) Sistem memaparkan halaman senarai tempahan. Klik butang “Pengesahan” pada

tempahan yang berkaitan.



2) Sistem memaparkan maklumat tempahan. Klik butang “Status Pengesahan”.

3) Sistem memaparkan halaman status pengesahan. Lengkapkan butiran pengesahan dan
klik butang “Hantar”.

4.2.4 Pembatalan Maklumat Tempahan
1) Sistem memaparkan halaman senarai tempahan. Klik butang “Pembatalan” pada

tempahan yang berkaitan.



2) Sistem memaparkan maklumat butiran tempahan. Klik butang “Butiran Pembatalan”.

3) Sistem memaparkan halaman butiran pembatalan. Lengkapkan butiran pembatalan
dan klik butang “Hantar”.

4.3 Pengesahan Pembatalan
1) Di dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Pembatalan”.



2) Sistem memaparkan halaman senarai pembatalan. Klik butang “Batal” pada tempahan
yang berkaitan.

3) Sistem memaparkan maklumat butiran tempahan. Klik butang “Pengesahan
Pembatalan”.

4) Lengkapkan butiran pengesahan pembatalan dan klik butang “Hantar”.



4.4 Pengesahan Permohonan Diskaun
1) Di dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Diskaun”.

2) Sistem memaparkan halaman senarai diskaun. Klik butang “Semakan”.

3) Sistem memaparkan butiran diskaun, klik butang “Pengesahan Diskaun”.



4) Lengkapkan butiran pengesahan diskaun, dan klik butang “Hantar”.

4.5 Penilaian Fasiliti
1) Di dashboard admin, klik menu “Senarai” dan pilih “Tempahan Selesai”.

2) Sistem memaparkan halaman senarai tempahan selesai. Klik butang “Penilaian” untuk
tempahan yang berkaitan.



3) Sistem memaparkan borang penilaian penggunaan fasiliti. Lengkapkan borang dan
klik butang “Hantar”.

5 Modul Pengurusan Laporan & Audit Trail

5.1 Laporan Tempahan
1) Di halaman dashboard admin, klik menu “Laporan” dan pilih “Tempahan”.



2) Sistem memaparkan halaman laporan tempahan. Klik “Excel” atau “PDF” untuk muat
turun laporan tempahan.

5.2 Laporan Statistik Tempahan

5.2.1 Tarikh Tempahan
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan”, seterusnya pilih “Statistik

Tempahan” dan klik “Tarikh Tempahan”.



2) Sistem memaparkan halaman laporan tarikh tempahan. Klik butang “PDF” untuk
muat turun laporan tarikh tempahan.

5.2.2 Status Pembayaran
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan”, seterusnya pilih “Statistik

Tempahan” dan klik “Status Pembayaran”.



2) Sistem memaparkan halaman laporan status pembayaran. Klik butang “PDF” untuk
muat turun laporan status pembayaran.

5.2.3 Jenis Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan”, seterusnya pilih “Statistik

Tempahan” dan klik “Jenis Fasiliti”



2) Sistem memaparkan halaman laporan jenis fasiliti. Klik butang “PDF” untuk muat
turun laporan jenis fasiliti.

5.2.4 Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan”, seterusnya pilih “Statistik

Tempahan” dan klik “Fasiliti”.



2) Sistem memaparkan halaman laporan fasiliti. Klik butang “PDF” untuk muat turun
laporan fasiliti.

5.3 Laporan Kutipan Hasil
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan” dan pilih “Kutipan Hasil”.



2) Sistem memaparkan halaman laporan kutipan hasil. Klik butang “Excel” atau “PDF”
untuk muat turun laporan kutipan hasil.

5.4 Laporan Jumlah Tempahan
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan” dan pilih “Jumlah Tempahan”.

2) Sistem memaparkan halaman laporan jumlah tempahan. Klik butang “Excel” atau
“PDF” untuk muat turun laporan jumlah tempahan.



5.5 Laporan Penggunaan Fasiliti
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan” dan pilih “Penggunaan Fasiliti”.

2) Sistem memaparkan halaman laporan penggunaan fasiliti. Klik butang “Excel” atau
“PDF” untuk muat turun laporan penggunaan fasiliti.



5.6 Laporan Maklumbalas Pelanggan
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan” dan pilih “Maklumbalas

Pelanggan”.

2) Sistem memaparkan halaman laporan maklumbalas pelanggan. Klik butang “Excel”
atau “PDF” untuk muat turun laporan maklumbalas pelanggan.



5.7 Laporan Maklumbalas Pelanggan
1) Di halaman dashboard admin. Klik menu “Laporan” dan pilih “Cagaran”.

2) Sistem memaparkan halaman laporan cagaran. Klik butang “Excel” atau “PDF” untuk
muat turun laporan cagaran.


