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1. LOG MASUK 
1.1. Cara log masuk 

• Masukkkan URL: http://ppcspata.gov.my 

Lampiran 1 

• Masukkan ID dan kata laluan yang betul. 

Ruangan: Masukkan maklumat: 
ID Pengguna No RP Pengguna 
Kata Laluan Kata Laluan Pengguna 

Lampiran 2 

• Setelah ruangan di Lampiran 2 telah diisi, tekan butang ‘Log Masuk’. 
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1.2. Cara set semula kata laluan 
• Tekan ruangan ‘Terlupa Kata Laluan?’ 

Lampiran 3 

• Masukkan alamat emel rasmi yang telah didaftarkan di dalam sistem. 

Lampiran 4 

• Setelah ruangan di Lampiran 4 telah diisi, tekan butang ‘Tetapkan semula kata 
laluan’ 

• Tunggu sehingga emel set semula kata laluan diterima. 
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2. DASHBOARD 
2.1. Cara melihat dashboard 

• Selepas log masuk, terdapat 6 perkara yang perlu dilihat. 

Lampiran 5 

Ruangan: Butiran: 
1 Maklumat Pengguna 
2 Navigasi sistem 
3 Jumlah Pengguna dalam sistem 
4 Jumlah Senarai Tanah dalam sistem 
5 Jumlah Senarai Bangunan dalam sistem 
6 Aduan-aduan baru yang belum diambil tindakan 

 
• Sekiranya telah ke halaman yang lain, tekan pada ruangan ‘Laman Utama’ 

untuk kembali ke dashboard. 

2.2. Cara melihat navigasi sistem 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 

Lampiran 5, pada ruangan 2. 

2.3. Cara log keluar 
• Sebelah kanan, di bahagian atas sekali, terdapat ruangan nama pengguna. Tekan 

anak panah ke bawah untuk membuka navigasi tambahan Rujuk Lampiran 5, 
pada ruangan 1. 

• Tekan butang ‘Log Keluar’ untuk menamatkan sesi. 

Lampiran 6 
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3. PENGGUNA 
3.1. Cara melihat senarai pengguna 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Senarai Pengguna’ untuk membuka halaman senarai pengguna. 

Lampiran 7 

3.2. Cara melihat maklumat pengguna 
• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran penuh 

pengguna. Rujuk Lampiran 8. 

Lampiran 8 
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3.3. Cara mengemaskini maklumat pengguna 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini butiran penuh 

pengguna. Rujuk Lampiran 9. 

Lampiran 9 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemasmiki. 
• Tekan pada butang ‘Kemaskini Pengguna’ untuk menyimpan butiran maklumat 

baru. 

3.4. Cara menyahaktif pengguna 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk menyahaktif butiran 

penuh pengguna. Rujuk Lampiran 10. 

Lampiran 10 

3.5. Cara menyahsekat pengguna 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini sekatan 

pengguna. Rujuk Lampiran 9. 
• Sekatan pengguna akan berlaku apabila pengguna telah melebihi 4 kali 

percubaan untuk log masuk. 
• Pada bahagian “Sekatan”, pilih “Tidak” untuk menyahsekat pengguna tersebut. 
• Tekan butang simpan. 

3.6. Cara menambah maklumat pengguna 
• Rujuk pada Lampiran 7, tekan pada butang ‘Tambah Pengguna’ untuk 

mendaftarkan pengguna baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. 
• Tekan butang simpan. 
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3.7. Tetapan Pengguna 
3.7.1. Cara melihat senarai tetapan pengguna 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 

Lampiran 5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Tetapan Pengguna’ untuk membuka halaman tetapan pengguna. 

Lampiran 11 

3.7.2. Cara menambah tetapan pengguna 
• Rujuk pada Lampiran 11, tekan pada butang ‘Tambah Tetapan’ untuk 

mendaftarkan tetapan baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. 
• Tekan butang simpan. 

3.7.3. Cara mengemaskini tetapan pengguna 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini butiran 

tetapan. Rujuk Lampiran 12. 

Lampiran 12 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. 
• Tekan pada butang ‘Kemaskini Maklumat Tetapan Pengguna’ untuk 

menyimpan butiran maklumat baru. 

3.7.4. Cara menyahaktif tetapan pengguna 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk menyahaktif butiran 

penuh pengguna. Rujuk Lampiran 13. 

Lampiran 13 
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4. VENDOR & KONTRAKTOR 
4.1. Cara melihat senarai vendor dan kontraktor 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Senarai Vendor/Kontraktor’ untuk membuka halaman senarai 
vendor dan kontraktor. 

Lampiran 14 

4.2. Cara menambah maklumat vendor dan kontraktor 
• Rujuk pada Lampiran 14, tekan pada butang ‘Tambah Vendor/Kontraktor’ 

untuk mendaftarkan vendor atau kontraktor yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pilih sama ada syarikat tersebut 

merupakan vendor ataupun kontraktor. 
• Tekan butang simpan. 

4.3. Cara mengemaskini maklumat vendor dan kontraktor 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini butiran 

vendor dan kontraktor. Rujuk Lampiran 15. 

Lampiran 15 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. 
• Tekan pada butang ‘Kemaskini Vendor/Kontraktor’ untuk menyimpan butiran 

maklumat baru. 

4.4. Cara menyahaktif vendor dan kontrakor 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk menyahaktif butiran 

vendor dan kontrakor. Rujuk Lampiran 16. 

Lampiran 16 
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5. PENGURUSAN SISTEM 
5.1. Tetapan Sistem 

5.1.1. Cara melihat tetapan sistem 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 

Lampiran 5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Tetapan Sistem’ untuk membuka halaman tetapan sistem. 

• Untuk Tetapan Sistem, di bawah adalah butiran lanjut. 
Perkara Butiran Penjelasan 

No Hari Set Semula 
Kata Laluan 

Ruangan ini untuk menetapkan bilangan hari buat 
pengguna untuk menetapkan semula kata laluan 
masing-masing. Tetapan lalai sementara adalah 120 
hari. 

Minit Idle Log 
Keluar : 

Ruangan ini untuk menetapkan bilangan minit bagi 
melog keluar pengguna secara automatik bagi yang 
tidak lagi aktif pada skrin sistem. 

 
• Untuk Templat Emel, admin teknikal hanya boleh melihat contoh emel templat 

yang ada pada sistem. 
• Adalah diingatkan bahawa, sebarang tetapan yang baru dikemaskini akan 

mengambil sedikit masa untuk diproses sebelum perubahan dilaksanakan. 
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6. TANAH 
6.1. Senarai Menunggu Pengesahan Tanah 

6.1.1. Cara melihat senarai pengesahan tanah 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 

Lampiran 5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Senarai Menunggu Pengesahan Tanah’ untuk membuka senarai 

tanah yang sedang menunggu pengesahan. 

• Hanya admin saja yang dibenarkan untuk mengesahkan butiran tanah yang 
baru.  
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6.1.2. Cara mengesahkan butiran tanah yang baru 
• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran tanah yang 

baru. 
• Pada halaman butiran tanah, terdapat tiga butang untuk pengesahan dan 

penolakan maklumat tanah yang baru. 

• PENGESAHAN – Untuk mengesahkan maklumat, tekan pada butang 
berwarna hijau untuk mengesahkan tanah tersebut dan tanah tersebut akan 
masuk ke dalam senarai tanah yang telah disahkan. 

• PENOLAKAN –  Untuk menolak maklumat tanah, tekan pada butang 
berwarna merah untuk menolak maklumat tanah tersebut beserta sebab untuk 
dilihat oleh pengguna yang menghantar maklumat tersebut. 
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6.2. Senarai Tanah 
6.2.1. Cara melihat senarai tanah 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Senarai Tanah’ untuk membuka halaman senarai tanah. 

Lampiran 17 

6.2.2. Cara menambah maklumat tanah 
• Rujuk pada Lampiran 17, tekan pada butang ‘Daftar Aset Tanah’ untuk 

mendaftarkan aset tanah yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 

mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 
• Tekan butang simpan. 

6.2.3. Cara melihat dan mengemaskini maklumat tanah 
• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran tanah. Rujuk 

Lampiran 18. 

Lampiran 18 

• Pada halaman butiran tanah, tekan pada butang biru dengan ikon pensil untuk 
mengemaskini butiran tanah. Rujuk Lampiran 19. 

Lampiran 19 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 
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• Tekan butang simpan. 

6.2.4. Cara menambah maklumat pemilikan tanah 
• Terdapat syarat untuk menambah ‘Pemilikan Tanah’. Sila pastikan syarat-

syarat di bawah dipenuhi sebelum menambah ‘Pemilikan Tanah’. 
 
 Pastikan tiada maklumat ‘Pemilikan Tanah’ 
 Jika ada butiran ‘Pemilikan Tanah’ dan ingin menggantikan maklumat 

tersebut (maklumat tersebut akan masuk ke dalam log data lalu), sila buat 
‘Permohonan Pengambilan Balik Tanah’ terlebih dahulu. 

 Jika ada butiran ‘Pelupusan Tanah’, sila buat ‘Permohonan Pengambilan 
Balik Tanah’ terlebih dahulu.  

 
• Rujuk pada Lampiran 20, tekan pada butang ‘Tambah Pemilikan’ untuk 

mendaftarkan nama pemilikan tanah yang baru. 

Lampiran 20 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

6.2.5. Cara mengemaskini maklumat pemilikan tanah 
• Terdapat syarat untuk mengemaskini maklumat ‘Pemilikan Tanah’. Sila 

pastikan syarat-syarat di bawah dipenuhi sebelum mengemaskini maklumat 
‘Pemilikan Tanah’. 
 
 Pastikan tiada maklumat ‘Permohonan Pengambilan Balik Tanah’ 
 Pastikan tiada maklumat ‘Pelupusan Tanah’ 
 Jika ingin menambah maklumat ‘Pemilikan Tanah’, sila rujuk 5.1.4 

 
• Rujuk pada Lampiran 21, tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk 

mengemaskini maklumat pemilikan tanah yang sedia ada. 

Lampiran 21 

• Kemaskini segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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6.2.6. Cara menambah maklumat kegunaan tanah 
• Terdapat syarat untuk menambah ‘Kegunaan Tanah’. Sila pastikan syarat-

syarat di bawah dipenuhi sebelum menambah ‘Kegunaan Tanah’. 
 
 Pastikan tiada maklumat ‘Kegunaan Tanah’ 
 Jika ada butiran ‘Kegunaan Tanah’, sila lihat bilakah ‘Tarikh Tamat 

Pajakan/Penyewaan’. Hanya tarikh yang telah tamat tempoh sahaja 
dibenarkan untuk menambah maklumat kegunaan baru. 

 
• Rujuk pada Lampiran 22, tekan pada butang ‘Tambah Kegunaan’ untuk 

menambah kegunaan tanah yang baru. 

Lampiran 22 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

6.2.7. Cara mengemaskini maklumat kegunaan tanah 
• Terdapat syarat untuk mengemaskini maklumat ‘Kegunaan Tanah’. Sila 

pastikan syarat-syarat di bawah dipenuhi sebelum mengemaskini maklumat 
‘Kegunaan Tanah’. 
 
 Pastikan ‘Tarikh Tamat Pajakan/Penyewaan’ belum tamat tempoh. Hanya 

tarikh yang belum tamat tempoh sahaja dibenarkan untuk mengemaskini 
maklumat kegunaan baru. 

 Pastikan tiada maklumat ‘Pelupusan Tanah’. Jika ada butiran ‘Pelupusan 
Tanah’, sila buat ‘Permohonan Pengambilan Balik Tanah’ terlebih dahulu.  
 

• Rujuk pada Lampiran 23, tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk 
mengemaskini maklumat kegunaan tanah yang sedia ada. 

Lampiran 23 

• Kemaskini segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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6.2.8. Cara membuat permohonan balik tanah 
• Rujuk pada Lampiran 24, tekan pada butang ungu ‘Permohonan Balik’ untuk 

membuat ‘Pengambilan Permohonan Balik Tanah’ tanah. 

Lampiran 24 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

6.2.9. Cara membuat pelupusan tanah 
• Rujuk pada Lampiran 24, tekan pada butang merah ‘Pelupusan’ untuk 

membuat ‘Pelupusan’ tanah. 

Lampiran 24 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan.  
• Tekan butang simpan. 
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6.3. Permohonan Balik Tanah 
6.3.1. Cara melihat permohonan balik tanah 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Permohonan Balik Tanah’ untuk membuka halaman permohonan 
balik tanah. Rujuk Lampiran 25. 

Lampiran 25 

• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran permohonan 
balik tanah. Rujuk Lampiran 26. 

Lampiran 26 

• Maklumat tanah akan dipaparkan. Sebarang pertukaran maklumat tanah, sila 
rujuk dari 5.1.4. 
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6.4. Pelupusan Tanah 
6.4.1. Cara melihat pelupusan tanah 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Pelupusan Tanah’ untuk membuka halaman pelupusan tanah. 
Rujuk Lampiran 27. 

Lampiran 27 

• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran permohonan 
balik tanah. Rujuk Lampiran 28. 

Lampiran 28 

• Maklumat tanah akan dipaparkan. Sebarang pertukaran maklumat tanah, sila 
buat ‘Permohonan Balik Tanah’, rujuk dari 5.1.8. 
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6.5. Tetapan Tanah 
6.5.1. Cara melihat senarai tetapan tanah 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Tetapan Tanah’ untuk membuka halaman senarai tetapan tanah. 
Rujuk Lampiran 29. 

Lampiran 29 

6.5.2. Cara menambah tetapan tanah 
• Rujuk pada Lampiran 29, tekan pada butang ‘Tambah Tetapan’ untuk 

menambah tetapan yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Sila pastikan kategori yang dipilih 

adalah kategori yang betul. (Kategori merujuk pada dropdown yang ada pada 
borang-borang untuk maklumat tanah) 

• Tekan butang simpan. 

6.5.3. Cara mengemaskini tetapan tanah 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini butiran 

tetapan tanah. Rujuk Lampiran 30. 

Lampiran 30 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. 
• Tekan pada butang ‘Simpan’ untuk menyimpan butiran maklumat baru. 

6.5.4. Cara menyahaktif tetapan tanah 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk menyahaktif butiran 

tetapan tanah. Rujuk Lampiran 31. 

Lampiran 31 
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6.6. Laporan Tanah 
6.6.1. Cara melihat dan mencetak laporan tanah 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Laporan Tanah’ untuk membuka halaman laporan tanah. Rujuk 
Lampiran 32. 

Lampiran 32 

• Isikan maklumat pada mana-mana ruang yang ingin dicari dan tekan butang 
‘Cari’. Rujuk Lampiran 33. Pastikan maklumat yang dicari adalah maklumat 
yang betul. 

Lampiran 33 
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• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran laporan. 
Rujuk Lampiran 34. 

Lampiran 34 

• Setelah halaman maklumat tanah dibuka, skrol ke bawah. Tekan pada butang 
‘Cetak’ untuk mencetak laporan. Rujuk Lampiran 35. 

Lampiran 35 
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7. BANGUNAN 
7.1. Senarai Menunggu Pengesahan Bangunan 

7.1.1. Cara melihat senarai pengesahan bangunan 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 

Lampiran 5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Senarai Menunggu Pengesahan Bangunan’ untuk membuka 

senarai bangunan yang sedang menunggu pengesahan. 

• Hanya admin saja yang dibenarkan untuk mengesahkan butiran bangunan yang 
baru.  
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7.1.2. Cara mengesahkan butiran bangunan yang baru 
• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran bangunan 

yang baru. 
• Pada halaman butiran bangunan, terdapat tiga butang untuk pengesahan dan 

penolakan maklumat bangunan yang baru. 

• PENGESAHAN – Untuk mengesahkan maklumat, tekan pada butang 
berwarna hijau untuk mengesahkan bangunan tersebut dan bangunan tersebut 
akan masuk ke dalam senarai bangunan yang telah disahkan. 

• PENOLAKAN –  Untuk menolak maklumat bangunan, tekan pada butang 
berwarna merah untuk menolak maklumat bangunan tersebut beserta sebab 
untuk dilihat oleh pengguna yang menghantar maklumat tersebut. 
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7.2. Senarai Bangunan 
7.2.1. Cara melihat senarai bangunan 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Senarai Bangunan’ untuk membuka halaman senarai bangunan. 

Lampiran 36 

7.2.2. Cara menambah maklumat bangunan 
• Rujuk pada Lampiran 36, tekan pada butang ‘Tambah Bangunan’ untuk 

mendaftarkan bangunan yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 

mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 
• Tekan butang simpan. 

7.2.3. Cara melihat maklumat bangunan 
• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran bangunan. 

Rujuk Lampiran 37. 

Lampiran 37 

• Maklumat bangunan akan dipaparkan. 
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7.2.4. Cara mengemaskini maklumat bangunan 
• Pada halaman maklumat bangunan, tekan pada butang biru dengan ikon pensil 

untuk mengemaskini butiran maklumat bangunan. Rujuk Lampiran 38. 

Lampiran 38 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

7.2.5. Cara menambah pemilikan bangunan 
• Terdapat syarat untuk menambah ‘Pemilikan Bangunan’. Sila pastikan syarat-

syarat di bawah dipenuhi sebelum menambah ‘Pemilikan Bangunan’. 
 
 Pastikan tiada maklumat ‘Pemilikan Bangunan’ 
 Jika ada butiran ‘Pemilikan Bangunan’ dan ingin menggantikan maklumat 

tersebut (maklumat tersebut akan masuk ke dalam log data lalu), sila buat 
‘Pelupusan Bangunan’ bersama maklumat ‘Kaedah Pelupusan: Pindah 
Milik’ terlebih dahulu. 
 

• Rujuk pada Lampiran 39, tekan pada butang ‘Tambah Pemilikan’ untuk 
mendaftarkan nama pemilikan bangunan yang baru. 

Lampiran 39 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. 
• Tekan butang simpan. 
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7.2.6. Cara mengemaskini maklumat pemilikan bangunan 
• Terdapat syarat untuk mengemaskini maklumat ‘Pemilikan Bangunan’. Sila 

pastikan syarat-syarat di bawah dipenuhi sebelum mengemaskini maklumat 
‘Pemilikan Bangunan’. 
 
 Pastikan tiada maklumat ‘Pelupusan Bangunan’ 
 Jika ingin menambah maklumat ‘Pemilikan Bangunan’, sila rujuk 6.1.5 

 
• Rujuk pada Lampiran 40, tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk 

mengemaskini maklumat pemilikan bangunan yang sedia ada. 

Lampiran 40 

• Kemaskini segala maklumat yang diperlukan. 
• Tekan butang simpan. 

7.2.7. Cara menambah kegunaan bangunan 
• Terdapat syarat untuk menambah ‘Kegunaan Bangunan’. Sila pastikan syarat-

syarat di bawah dipenuhi sebelum menambah ‘Kegunaan Bangunan’. 
 
 Pastikan tiada maklumat ‘Kegunaan Bangunan’ 
 Jika ada butiran ‘Kegunaan Bangunan’, sila lihat bilakah ‘Tarikh Tamat 

Pajakan/Penyewaan’. Hanya tarikh yang telah tamat tempoh sahaja 
dibenarkan untuk menambah maklumat kegunaan baru. 

 
• Rujuk pada Lampiran 41, tekan pada butang ‘Tambah Kegunaan’ untuk 

menambah kegunaan bangunan yang baru. 

Lampiran 41 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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7.2.8. Cara mengemaskini maklumat kegunaan bangunan 
• Terdapat syarat untuk mengemaskini maklumat ‘Kegunaan Bangunan’. Sila 

pastikan syarat-syarat di bawah dipenuhi sebelum mengemaskini maklumat 
‘Kegunaan Bangunan’. 
 
 Pastikan ‘Tarikh Tamat Pajakan/Penyewaan’ belum tamat tempoh. Hanya 

tarikh yang belum tamat tempoh sahaja dibenarkan untuk mengemaskini 
maklumat kegunaan baru. 

 Pastikan tiada maklumat ‘Pelupusan Bangunan’.  
 

• Rujuk pada Lampiran 42, tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk 
mengemaskini maklumat kegunaan bangunan yang sedia ada. 

Lampiran 42 

• Kemaskini segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

7.2.9. Cara membuat pelupusan bangunan 
• Rujuk pada Lampiran 43, tekan pada butang merah ‘Pelupusan’ untuk 

membuat pelupusan bangunan. 

Lampiran 43 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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7.3. Pemeriksaan dan Penarafan Aset 
7.3.1. Cara melihat senarai pemeriksaan dan penarafan asset 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Pemeriksaan dan Penarafan’ untuk membuka halaman senarai 
pemeriksaan dan penarafan aset. 

Lampiran 44 

7.3.2. Cara menambah maklumat pemeriksaan dan penarafan asset 
• Rujuk pada Lampiran 44, tekan pada butang ‘Tambah Maklumat’ untuk 

menambah pemeriksaan dan penarafan aset yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 

mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 
• Tekan butang simpan. 

7.3.3. Cara mengemaskini senarai pemeriksaan dan penarafan asset 
• Pada halaman maklumat pemeriksaan dan penarafan asset, tekan pada butang 

biru dengan ikon pensil untuk mengemaskini butiran tanah. Rujuk Lampiran 
45. 

Lampiran 45 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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7.4. Operasi dan Penyenggaraan Bangunan 
7.4.1. Cara melihat senarai operasi dan penyenggaraan bangunan 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Operasi dan Penyenggaraan Bangunan’ untuk membuka halaman 
senarai operasi dan penyenggaraan bangunan. 

Lampiran 46 

7.4.2. Operasi 
7.4.2.1. Cara menambah maklumat operasi 

• Rujuk pada Lampiran 46, tekan pada butang ‘Tambah Maklumat’ 
untuk menambah operasi yang baru. 

• Pada ruang ‘Jenis Operasi dan Penyenggaraan Premis’, sila pilih 
‘Operasi’. Rujuk Lampiran 47. 

Lampiran 47 

• Isikan segala maklumat lain yang diperlukan. Pastikan fail yang 
dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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7.4.2.2. Cara melihat senarai skop aktiviti pada maklumat operasi 
• Rujuk pada Lampiran 46 dan Lampiran 48, tekan pada butang biru 

dengan ikon mata untuk melihat maklumat operasi. 

Lampiran 48 

• Halaman akan memaparkan maklumat bangunan serta skop aktiviti 
yang telah dibuat pada premis. 

7.4.2.3. Cara menambah skop aktiviti pada maklumat operasi 
• Tekan pada butang hijau ‘Tambah Aktiviti’ untuk menambah skop 

aktiviti pada premis tersebut. Rujuk Lampiran 49. 

Lampiran 49 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

7.4.2.4. Cara mengemaskini skop aktiviti pada maklumat operasi 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini skop 

aktiviti premis. Rujuk Lampiran 50. 

Lampiran 50 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. Pastikan fail 
yang dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 
25MB. 

• Tekan pada butang ‘Simpan’ untuk menyimpan butiran maklumat baru. 

7.4.2.5. Cara memadam skop aktiviti pada maklumat operasi 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk memadam skop 

aktiviti premis. Rujuk Lampiran 51. 

Lampiran 51 
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7.4.3. Penyenggaraan dan Pembaikan 
7.4.3.1. Cara menambah maklumat penyenggaraan dan pembaikan 

• Rujuk pada Lampiran 46, tekan pada butang ‘Tambah Maklumat’ 
untuk menambah penyenggaraan dan pembaikan yang baru. 

• Pada ruang ‘Jenis Operasi dan Penyenggaraan Premis’, sila pilih 
‘Penyenggaraan Dan Pembaikan’. Rujuk Lampiran 52. 

Lampiran 52 

• Isikan segala maklumat lain yang diperlukan. Pastikan fail yang 
dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

7.4.3.2. Cara melihat senarai aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan 
pembaikan 

• Rujuk pada Lampiran 46 dan Lampiran 53, tekan pada butang biru 
dengan ikon mata untuk melihat maklumat penyenggaraan dan 
pembaikan. 

Lampiran 53 

• Halaman akan memaparkan maklumat bangunan serta skop aktiviti 
yang telah dibuat pada premis. 

7.4.3.3. Cara menambah aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan pembaikan 
• Tekan pada butang hijau ‘Tambah Aktiviti’ untuk menambah skop 

aktiviti pada premis tersebut. Rujuk Lampiran 54. 

Lampiran 54 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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7.4.3.4. Cara mengemaskini aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan 
pembaikan 

• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini skop 
aktiviti premis. Rujuk Lampiran 55. 

Lampiran 55 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. Pastikan fail 
yang dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 
25MB. 

• Tekan pada butang ‘Simpan’ untuk menyimpan butiran maklumat baru. 

7.4.3.5. Cara memadam aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan pembaikan 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk memadam skop 

aktiviti premis. Rujuk Lampiran 56. 

Lampiran 56 

7.4.4. Penyenggaraan dan Pencegahan Aset 
7.4.4.1. Cara menambah maklumat penyenggaraan dan pencegahan 

• Rujuk pada Lampiran 46, tekan pada butang ‘Tambah Maklumat’ 
untuk menambah operasi yang baru. 

• Pada ruang ‘Jenis Operasi dan Penyenggaraan Premis’, sila pilih 
‘Penyenggaraan dan Pencegahan Aset’. Rujuk Lampiran 57. 

Lampiran 57 

• Isikan segala maklumat lain yang diperlukan. Pastikan fail yang 
dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 
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7.4.4.2. Cara melihat senarai aktiviti maklumat penyenggaraan dan pencegahan 
• Rujuk Lampiran 46 dan Lampiran 58, tekan pada butang biru dengan 

ikon mata untuk melihat maklumat penyenggaraan dan pencegahan. 

Lampiran 58 

• Halaman akan memaparkan maklumat bangunan serta skop aktiviti 
yang telah dibuat pada premis. 

7.4.4.3. Cara menambah aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan 
pencegahan 

• Tekan pada butang hijau ‘Tambah Aktiviti’ untuk menambah skop 
aktiviti pada premis tersebut. Rujuk Lampiran 59. 

Lampiran 59 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

7.4.4.4. Cara mengemaskini aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan 
pencegahan 

• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini skop 
aktiviti premis. Rujuk Lampiran 60. 

Lampiran 60 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. Pastikan fail 
yang dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 
25MB. 

• Tekan pada butang ‘Simpan’ untuk menyimpan butiran maklumat baru. 

7.4.4.5. Cara memadam aktiviti pada maklumat penyenggaraan dan pencegahan 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk memadam skop 

aktiviti premis. Rujuk Lampiran 61. 

Lampiran 61 
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7.5. Pemulihan, Pemuliharaan Ubah Suai dan Naik Taraf 
7.5.1. Cara melihat senarai pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik taraf 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Pemulihan, Pemuliharaan Ubah Suai dan Naik Taraf’ untuk 
membuka halaman senarai pemeriksaan dan penarafan aset. 

Lampiran 62 

7.5.2. Cara menambah maklumat pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik taraf 
• Rujuk pada Lampiran 62, tekan pada butang ‘Tambah Maklumat’ untuk 

menambah pemeriksaan dan penarafan aset yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 

mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 
• Tekan butang simpan. 

7.5.3. Cara melihat senarai skop aktiviti pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik 
taraf 

• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran skop aktiviti 
pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik taraf. Rujuk Lampiran 63. 

Lampiran 63 

• Maklumat bangunan akan dipaparkan. 
• Halaman akan memaparkan maklumat bangunan serta skop aktiviti pemulihan, 

pemuliharaan ubah suai dan naik taraf yang telah dibuat pada premis. 
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7.5.4. Cara menambah aktiviti pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik taraf 
• Tekan pada butang hijau ‘Tambah Aktiviti’ untuk menambah skop aktiviti 

pada premis tersebut. Rujuk Lampiran 64. 

Lampiran 64 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang simpan. 

7.5.5. Cara mengemaskini aktiviti pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik taraf 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini skop aktiviti 

premis. Rujuk Lampiran 65. 

Lampiran 65 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. Pastikan fail yang 
dimuatnaik mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan pada butang ‘Simpan’ untuk menyimpan butiran maklumat baru. 

7.5.6. Cara memadam aktiviti pemulihan, pemuliharaan ubah suai dan naik taraf 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk memadam skop aktiviti 

premis. Rujuk Lampiran 66. 

Lampiran 66 
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7.6. Tetapan Bangunan 
7.6.1. Cara melihat senarai tetapan bangunan 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Tetapan Bangunan’ untuk membuka halaman senarai tetapan 
bangunan. Rujuk Lampiran 67. 

Lampiran 67 

7.6.2. Cara menambah tetapan bangunan 
• Rujuk pada Lampiran 67, tekan pada butang ‘Tambah Tetapan’ untuk 

menambah tetapan yang baru. 
• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Sila pastikan kategori yang dipilih 

adalah kategori yang betul. (Kategori merujuk pada dropdown yang ada pada 
borang-borang untuk maklumat bangunan) 

• Tekan butang simpan. 

7.6.3. Cara mengemaskini tetapan bangunan 
• Tekan pada butang hijau dengan ikon pensil untuk mengemaskini butiran 

tetapan bangunan. Rujuk Lampiran 68. 

Lampiran 68 

• Pada halaman edit, pilih butiran yang ingin dikemaskini. 
• Tekan pada butang ‘Simpan’ untuk menyimpan butiran maklumat baru. 

7.6.4. Cara menyahaktif tetapan bangunan 
• Tekan pada butang merah dengan ikon pangkah untuk menyahaktif butiran 

tetapan bangunan. Rujuk Lampiran 69. 

Lampiran 69 
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7.7. Laporan Bangunan 
7.7.1. Cara melihat dan mencetak laporan bangunan 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Laporan Bangunan’ untuk membuka halaman laporan bangunan. 
Rujuk Lampiran 70. 

Lampiran 70 

• Isikan maklumat pada mana-mana ruang yang ingin dicari dan tekan butang 
‘Cari’. Rujuk Lampiran 71. Pastikan maklumat yang dicari adalah maklumat 
yang betul. 

Lampiran 71 
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• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran laporan. 
Rujuk Lampiran 74. 

Lampiran 74 

• Setelah halaman maklumat tanah dibuka, skrol ke bawah. Tekan pada butang 
‘Cetak’ untuk mencetak laporan. Rujuk Lampiran 75. 

Lampiran 75 

  



 42 

8. ADUAN 
8.1. STAFF 

8.1.1. Cara menghantar aduan 
• Rujuk pada Lampiran 76, tekan pada butang ‘Tambah Aduan’ untuk 

menghantar aduan yang baru. 

Lampiran 76 

• Isikan segala maklumat yang diperlukan. Pastikan fail yang dimuatnaik 
mestilah dalam format pdf/doc dan tidak melebihi 25MB. 

• Tekan butang ‘Tambah Aduan’ untuk menghantar aduan tersebut. 

8.1.2. Cara melihat senarai aduan sendiri 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 

Lampiran 5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Senarai Aduan’ untuk membuka halaman senarai aduan. Rujuk 

Lampiran 77. 

Lampiran 77 

 



 43 

8.2. ADMIN ADUAN 
8.2.1. Cara melihat senarai aduan baru 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Laman Utama’ untuk melihat senarai aduan terbaru. Rujuk 
Lampiran 78. 

Lampiran 78 

8.2.2. Cara mengemaskini status aduan baru 
• Rujuk Lampiran 78, tekan pada butang hijau bertulis ‘Lihat’ untuk membuka 

halaman penuh maklumat aduan. 
• Skrol ke bawah sehingga bahagian ‘Maklum Balas Pegawai Bertugas’ dan 

tekan pada butang biru dengan ikon pensil untuk menukar status aduan. 
• Tekan butang ‘Hantar Maklum Balas’ untuk menyimpan perubahan status. 

8.2.3. Cara menukar status dan mengagihkan aduan kepada pegawai bertugas 
• Rujuk Lampiran 78, tekan pada butang hijau bertulis ‘Lihat’ untuk membuka 

halaman penuh maklumat aduan. 
• Skrol ke bawah sehingga bahagian ‘Maklum Balas Pegawai Bertugas’ dan 

tekan pada butang biru dengan ikon pensil untuk memasukkan nama pegawai 
bertugas. 

• Tekan butang ‘Hantar Maklum Balas’ untuk menghantar aduan tersebut ke 
pegawai yang terlibat. 

8.2.4. Cara menutup aduan 
• Rujuk Lampiran 78, tekan pada butang hijau bertulis ‘Lihat’ untuk membuka 

halaman penuh maklumat aduan. 
• Skrol ke bawah sehingga bahagian ‘Maklum Balas Pegawai Bertugas’ dan 

tekan pada butang biru dengan ikon pensil untuk menukar status aduan. 
• Pilih status ‘Ditutup’ dan isikan maklumbalas untuk aduan bagi status tersebut. 
• Tekan butang ‘Hantar Maklum Balas’ untuk mengemaskini status aduan. 
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8.3. PEGAWAI BERTUGAS 
8.3.1. Cara pegawai bertugas menerima tugasan aduan 

• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk 
Lampiran 5, pada ruangan 2. 

• Tekan pada ‘Laman Utama’ untuk melihat senarai aduan yang telah 
ditugaskan oleh Admin Aduan. Rujuk Lampiran 79. 

Lampiran 79 

• Tekan pada butang hijau bertulis ‘Lihat’ untuk membuka halaman penuh 
maklumat aduan. 

• Tekan pada butang hijau bertulis ‘Lihat’, bersama dengan status ‘Dalam 
Proses’ untuk menerima tugasan aduan tersebut. Rujuk Lampiran 80. 

Lampiran 80 

• Skrol ke bawah sehingga bahagian ‘Maklum Balas Pegawai Bertugas’ dan 
tekan pada butang ‘Diterima’ untuk menerima tugasan aduan tersebut. 

8.3.2. Cara pegawai bertugas menutup aduan 
• Tekan pada butang hijau bertulis ‘Lihat’, bersama dengan status ‘Diterima’. 
• Skrol ke bawah sehingga bahagian ‘Maklum Balas Pegawai Bertugas’ dan 

tekan pada butang biru dengan ikon pensil untuk memasukkan maklum balas 
bagi tugasan aduan tersebut. 
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8.4. Cara mencetak laporan aduan 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk Lampiran 

5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Senarai Aduan’ untuk melihat senarai aduan yang telah selesai. Rujuk 

Lampiran 81. 

Lampiran 81 

• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran aduan. Rujuk 
Lampiran 82. 

Lampiran 82 

• Setelah halaman maklumat aduan dibuka, skrol ke bawah. Tekan pada butang 
‘Cetak’ untuk mencetak laporan. Rujuk Lampiran 83. 

Lampiran 83 
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9. LAPORAN 
9.1. Cara melihat dan mencetak laporan lengkap 
• Sebelah kiri sistem merupakan navigasi ke halaman-halaman lain. Rujuk Lampiran 

5, pada ruangan 2. 
• Tekan pada ‘Laporan Lengkap’ untuk melihat halaman carian laporan lengkap. 

Rujuk Lampiran 84. 

Lampiran 84 

• Tekan pada butang biru dengan ikon mata untuk melihat butiran aduan. Rujuk 
Lampiran 85. 

Lampiran 85 

• Setelah halaman maklumat laporan dibuka, skrol ke bawah. Tekan pada butang 
‘Cetak’ untuk mencetak laporan lengkap. Rujuk Lampiran 86. 

Lampiran 86 
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