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1. PENGGUNA

1.1 Daftar Sebagai Pengguna

1.1.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk mendaftar sebagai

pengguna:

Langkah 1 Di halaman utama sistem, klik butang Daftar.

IBADAH HAJI WANITA
ISU DAN CABARAN

SEMINAR]
WANITA
DAN HAJI

TARIKH 29 JULAI 2021(KHAMIS)
MASA 9.00 PAGI- 5.30 PETANG

TEMPAT APLIKASI ZOOM ZOoOm
FACEBOOK LIVE Qump

(oo

Bantuan

Langkah 2 Lengkapkan maklumat di Borang Daftar Pengguna dan

klik checkbox Wakil Pertubuhan.

Pendaftaran

Langkah 3 Klik butang Daftar.




1.2 Kemaskini Kata Laluan

1.2.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengemaskini kata laluan:

Langkah 1 Log masuk sebagai wakil pertubuhan.

Langkah 2 Di Halaman Utama sistem, klik pada nama pengguna >

Profil.

2 aemy w

2. Profil

[» Log keluar

Langkah 3 Lengkapkan medan Kata Laluan Semasa, Kata Laluan

Baru dan Sahkan Kata Laluan Baru.

Tukar Kata Laluan

Kata Laluan Semasa

Kata Laluan Baru Sahkan Kata Laluan Baru

Langkah 4 Klik butang Simpan.



PERTUBUHAN

2.1

2.11

Mohon Pendaftaran Pertubuhan

Berikut merupakan langkah-langkah untuk memohon pendaftaran

pertubuhan:

Langkah 1

Langkah 2

Klik menu Pertubuhan > Daftar Pertubuhan.

Borang Daftar Pertubuhan dipaparkan. Lengkapkan

maklumat di Borang Permohonan Pendaftaran

Pertubuhan.

PERMOHONAN PENDAFTARAN PERTUBUHAN

10 seperti di ato

Langkah 3

Langkah 4

Setelah kesemua maklumat telah dilengkapkan, klik

butang Simpan dan Teruskan.

Maklumat pendaftaran pertubuhan yang didaftarkan
akan dipaparkan. Klik butang Kemaskini untuk
mengemaskini maklumat pendaftaran pertubuhan

tersebut.




$ Peruntukan
@ Program

I pertubuhan

= aral Pertubuhan

ertubuhan

L}

Pertubuhan

MAKLUMAT PENDAFTARAN PERTUBUHAN

Maklumat Pertubuhan

Logo

Nama Pertububan

PERTUBUHAN §

Alamat Surat Menyurat

Alamat Berdaftar

No Telefon

012918273

No. Pendaftaran Pertububar

ABC123

Tarikh Pertubuhan Didaftarkan

307902021

Jawatankuasa Kerja

Jawatan Nama

Pesaung ALl

8il. Cowangan/Gobungan

Matlamat Pertububan

LAMAT BLA BLABLA

Lampiran
| O donntoszips
0 THopz
Status

Deraf

= 0 G

2 TAMAN BERJAYA 19122 1POH P

419129 IPOH Perak

Email

amyah.com

Bllangan Keahlian

No. Kad Pengenalan

32039129310

arikh Dibantar : Belum Dihantar

2 samy v

Langkah 5

Klik butang Hantar

untuk menghantar

maklumat

pendaftaran tersebut bagi pengesahan Urusetia BPPPP.




2.2 Kemaskini Maklumat Pendaftaran

Pertubuhan

2.2.1 Wakil Pertubuhan boleh mengemaskini maklumat Pertubuhan
berstatus seperti berikut:
1. Belum dihantar untuk kelulusan (deraf)

2. Tidak disahkan
3. Telah disahkan



2.2.2

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat

pendaftaran pertubuhan :

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Pertubuhan > Senarai

Pertubuhan.

Langkah 2 Pilih pertubuhan dan klik ikon “Lihat”. Maklumat
permohonan dipaparkan bersama Catatan oleh

Urusetia BPPPP.

No Mama Pertubuhan No. Pendaftaran Pertubuhan Tarlkh Didaftarkan Status

| PERTUBLHAN A b 123

PERTUBUHAN B

@
2

Showing 1ta 2 of 2 recards

26/10/2021 Sal
3041072021 Tidak Sah

Langkah 3 Klik  butang  “Kemaskini”. Borang  Kemaskini
Permohonan Pendaftaran Pertubuhan dipaparkan.
Lengkapkan borang Kemaskini Permohonan

Pendaftaran Pertubuhan dan klik butang “Simpan”.

Jawatankuasa Kerja
lawatan MNama No. Kad Pengenalan
Pengsrus 1et jgwn

Bil. Cawangan/Gabungan

12

mMatlamat Pertubuhan

Lampiran

[ 7GepaiBicg

B sign URS.pdf

Status

Tidak Sah Tarikh Dinantar ; 29/10/2021

Langkah 4 Maklumat permohonan dipaparkan. Klik butang

“Hantar”.




2.3

2.3.1

Lihat Senarai Pertubuhan

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai

pertubuhan:

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Pertubuhan > Senarai

Pertubuhan.

Langkah 2 Di Senarai Permohonan Pendaftaran Pertubuhan, pilih

pertubuhan yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”.




PERUNTUKAN

3.1

3.11

Mohon Peruntukan

Berikut merupakan langkah-langkah untuk memohon peruntukan:

Langkah 1
Peruntukan BKP.

Langkah 2 Borang Permohonan

Peruntukan

Pada menu sistem, klik menu Peruntukan > Mohon

dipaparkan.

Lengkapkan borang tersebut dan klik butang “Simpan”.

FPERMOHONAN PERUNTUKAN BKP

1
<

g + N =
w

# Pertubuhan » PERTLBLIHAN B

Langkah 3 Mesej notifikasi  peruntukan

dipaparkan. Klik tab Program.

berjaya disimpan

PAPARAN PERMOHONAN PERUNTUKAN BKP
PERTUBUHAN B

Tajuk Program

Jumiah Dipohon RM 100,000
Status Deraf

Peruntukan Lampirar
Status Peruntukan Deraf

Berjaya

Peruntukan Berjaya ditambah




Langkah 4

Langkah 5

Senarai Program berkaitan Permohonan Peruntukan

dipaparkan (jika ada). Klik butang “Tambah Program”.

Borang Tambah Program dipaparkan. Lengkapkan

borang Tambah Program dan klik butang “Simpan”.

PERMOHONAN MENGADAKAN PROGRAM

tama Partutahan e —

Jumish Dipahon 1l 100,000

onjekt!f Prograrm
+ Tarnbah Objelit
Hatsgori Tarikd Pragran

q

Langkah 6

Langkah 7

Maklumat Program dipaparkan. Klik butang “Tambah

Jawatankuasa Kerja”.

Borang tambah Jawatankuasa Kerja dipaparkan.

Lengkapkan borang Tambah Jawatankuasa Kerja dan

klik butang “Simpan”.

Tambah Jawatankuasa Kerja X
Jawatan

Pilih Jawatan v
Nama

MNo. Kad Pengenalan

10



Langkah 8

Langkah 9

Nama Jawatankuasa Kerja yang ditambah dipaparkan
di Senarai Jawatankuasa Kerja. Klik butang “Tambah

Penceramah/Tenaga Pengajar”.

Lengkapkan borang Tambah Penceramah / Tenaga

Pengajar dan klik butang “Simpan”.

PERMOHONAN MENGADAKAN PROGRAM

ma PRTUSEn

Langkah 10

Langkah 11

Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai
Penceramah/Tenaga Pengajar Program. Klik butang

“Tambah Tentatif Program”.

Borang Tambah Tentatif Program dipaparkan.

Lengkapkan borang dan klik butang “Simpan”.

11



PERMOHONAN MENGADAKAN PROGRAM

Langkah 12

Langkah 13

Langkah 14

Langkah 15

Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai
Tentatif Program. Klik butang “Tambah Anggaran

Perbelanjaan”.

Borang Tambah Anggaran Perbelanjaan dipaparkan.
Lengkapkan borang Tambah Anggaran Perbelanjaan

dan klik butang “Simpan”.

Tambah Anggaran Perbelanjaan X
Kategori
Perincian
%
Jumlah (RM)
X Batal ~ Simpan

Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai

Anggaran Perbelanjaan. Klik butang “Seterusnya”.

Klik tab Lampiran. Pilih fail yang berkenaan dan klik

butang “Simpan Muat Naik Lampiran”.

12



3.2

3.2.1

**kesemua lampiran wajib dilampirkan sebelum

menghantar peruntukan kepada Urussetia.

Perntukan Program ampiran

wan ; R prg.ipeg.-doo.dos, pf, ol sx. pe

h Format Lam
x
Sai Lampiran : 10ME

Langkah 16

Setelah kesemua maklumat telah dilengkapkan, klik

butang “Hantar Permohonan” dan klik “Ya”.

Lihat Senarai Peruntukan

Berikut

peruntukan:
Langkah 1

Langkah 2

merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai

Klik pada menu Peruntukan > Senarai Peruntukan.

Senarai Permohonan Peruntukan BKP dipaparkan. Klik
ikon “Lihat”. Maklumat Permohonan Peruntukan

tersebut dipaparkan.

SENARAI PERMOHONAN PERUNTUKAN BKP

13




PROGRAM

4.1

41.1

Mohon Adakan Program

Berikut merupakan langkah-langkah untuk memohon adakan

program:
4.1.1.1 Program yang bukan di bawah peruntukan
Langkah 1 Klik pada menu Program > Tambah Program.

Langkah 2 Borang Permohonan Mengadakan Program akan
dipaparkan. Lengkapkan borang Permohonan
Mengadakan program dan klik butang “Simpan dan

Teruskan”.

PERMOHONAN MENGADAKAN PROGRAM

Mama Pertubuhan - PERTUBLHAN & W

+ Tambah frogmam PROGRAM

Langkah 3 Klik “Tambah Jawatankuasa Kerja”.

Langkah 4 Borang tambah Jawatankuasa Kerja dipaparkan.
Lengkapkan borang Tambah Jawatankuasa Kerja dan

klik butang “Simpan”.

14



Langkah 5

Langkah 6

Tambah Jawatankuasa Kerja X
Jawatan
Pilih Jawatan v

Nama

Mo. Kad Pengenalan

X Batal +/ Simpan

Klik butang “Tambah Penceramah/Tenaga Pengajar”.

Borang Tambah Penceramah / Tenaga Pengajar
dipaparkan. Lengkapkan borang Tambah Penceramah /

Tenaga Pengajar dan klik butang “Simpan”.

Mo, KF

Nama

PERMOHONAN MENGADAKAN PROGRAM

Tambah Penceramah/Tensga Pengajar

- X caanben

PenceramahiTanaga Pengajar

Langkah 7

Langkah 8

Klik butang “Tambah Tentatif Program”.

Borang Tambah Tentatif Program dipaparkan.

Lengkapkan borang dan klik butang “Simpan”.

15



W

PERMOHOMNAN MENGADAKAN PROGRAM

Langkah 9

Langkah 10

Langkah 11

Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai
Tentatif Program. Klik butang “Tambah Anggaran

Perbelanjaan”.

Borang Tambah Anggaran Perbelanjaan dipaparkan.
Lengkapkan borang Tambah Anggaran Perbelanjaan

dan klik butang “Simpan”.

Tambah Anggaran Perbelanjaan X

Kategori

Perincian

Jumlah (RM)

Setelah kesemua maklumat telah dilengkapkan, klik
butang “Hantar” dan klik butang “Ya” pada mesej

pengesahan.

16




4.1.1.2 Program yang di bawah peruntukan

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Peruntukan > Senarai
Peruntukan
Langkah 2 Senarai Permohonan Peruntukan BKP dipaparkan. Klik

ikon “Lihat”. Maklumat Permohonan Peruntukan tersebut dipaparkan.

Langkah 3 Klik tab Program. Paparan berikut akan dipaparkan.

Langkah 4 Klik butang salin

Maklumat Program
TRIAL

T TRIAL

Bllangan Program
Kegunaan Sijil Program

Lampiran Tandatan

e

Langkah 5 Pada menu sistem, klik Program > Senarai Program

Langkah 6 Senarai Program dipaparkan. Klik ikon “Lihat” bagi yang

berkenaan. Maklumat program tersebut dipaparkan.

Langkah 7 Klik Hantar

17



4.2

42.1

Mo Kad Pengenalan

........... ¢ o
-+ Tambah Penceramah/ Tenaga Pengajar
Tentatif Program
Penceramah Perasml| Pautan & QR Code

Darl Hingga tehadlran

BIOSZ022 I o
W etk 2]

slat Program

Kemaskini Maklumat Program

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat

program (Tidak disahkan):
Langkah 1 Pada menu sistem, klik Program > Senarai Program.

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan (status: Tidak Sah) dan
klik ikon “Lihat”.

Senaral Program

Langkah 3 Di Borang Program, kemaskini maklumat vyang

berkenaan dan klik butang “Hantar” dan klik butang

“Ya” pada mesej pengesahan.

18




4.3

43.1

4.4

44.1

Senarai dan Lihat Program

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai program:
Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program.

Langkah 2 Senarai Program dipaparkan. Klik ikon “Lihat” untuk

melihat maklumat program yang berkenaan.

Senaral Program

A
|

Laporan Pelaksanaan Program

Berikut merupakan langkah-langkah untuk memasukkan Laporan

Pelaksanaan Program:
Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program.

Langkah 2 Senarai Program dipaparkan. Pilih program dan klik ikon

“Lihat”.

| Senaral Program
a
3
Nama Partubuha
>

19



Langkah 3 Klik tab Pemantauan.

Langkah 4 Di  Maklumat Program, klik butang “Laporan

Pelaksanaan Program”.

Makiumat Program

\

0

Langkah 5 Lengkapkan maklumat di setiap tab.

SENARAI SEMAK STATUS PELAKSANAAN PROGRAM

Mama Partubuitian

Langkah 6 Klik butang “Hantar LPP” dan klik “Ya” pada mesej

pengesahan.

20



PESERTA

5.1

511

Senarai Peserta dan Sahkan Peserta

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai peserta

bagi program yang berkenaan:

Langkah 1

Langkah 2

Klik pada menu Program > Senarai Program.

Pilih program yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”.

H

Senarai Program

Langkah 3

Langkah 4

Pada maklumat program, klik tab Peserta.

Senarai peserta bagi program tersebut dipaparkan. Pilih

peserta dan klik butang “Sah”.

Langkah 5

Seterusnya klik butang

peserta tersebut.

21

“Ya” untuk mengesahkan




5.2

521

Penilaian Oleh Peserta

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai program:
Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program.

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”.

Senaral Program
a
*

Nama Partubuha)

Langkah 3 Pada maklumat program, klik tab Peserta.

Langkah 4 Pilih peserta dan klik butang “Penilaian” untuk melihat
maklumat penilaian yang dimasukkan oleh peserta bagi

program tersebut.

Penilaian Program

Feserta

22



5.3

531

Sijil Penyertaan

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat sijil peserta

program yang berkenaan:
Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program.

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”.

E Senaral Program
Nama Pertubuhal
a

g

O + W

Langkah 3 Pada maklumat program, klik tab Peserta.

Langkah 4 Pilih peserta dan klik butang “Sijil”.

23



