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1.0 ROLE : PENGGUNA 

1.1 Senarai kakitangan 

1. Pada bahagian kiri paparan, klik sub-menu Direktori Kakitangan seperti di bawah. 

 

 

2. Klik pada Senarai Kakitangan pada bahagian bawah Direktori Kakitangan seperti di 

bawah. 
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3. Sekiranya Senarai Kakitangan diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

4. Pada paparan Senarai Kakitangan, pengguna boleh melakukan beberapa perkara 

seperti berikut :- 

 

i. Menyemak Semua Rekod 

ii. Membuat Carian 

iii. Mencetak Halaman 

iv. Papar Maklumat Kakitangan  
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1.1.1 Menyemak Semua Rekod 

1. Untuk menyemak semua rekod kakitangan, pengguna boleh klik pada butang Semua 

Rekod pada bahagian atas paparan. 

 

 

2. Sekiranya butang Semua Rekod diklik, paparan semua rekod kakitangan akan 

dipaparkan.  
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1.1.2 Membuat Carian 

1. Untuk membuat carian, pengguna boleh klik butang Carian pada bahagian atas paparan. 

 

 

2. Apabila butang Carian diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. Masukkan butiran 

pada ruang yang disediakan dan klik butang Cari untuk membuat carian maklumat 

kakitangan. 

 

Note: Untuk kembali semula kepada paparan Senarai Kakitangan, pengguna boleh klik 

butang Set Semula. Sekiranya pengguna mahu membatalkan carian, pengguna boleh 

klik butang Batal.  
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1.1.3 Cetak Halaman 

1. Sekiranya pengguna mahu mencetak sesuatu laman, pengguna boleh klik butang Cetak 

pada bahagian atas paparan. 

 

 

2. Sekiranya butang Cetak diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. Pilih tetapan bagi 

paparan yang mahu dicetak pada ruang yang disediakan dan klik butang Cetak untuk 

mencetak paparan. 
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1.1.4 Papar Maklumat Kakitangan 

1. Untuk memaparkan maklumat kakitangan, pengguna boleh klik Papar pada bahagian 

Tindakan seperti di bawah. 

 

 

2. Sekiranya butang Papar diklik, paparan butiran maklumat kakitangan akan dipaparkan. 
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2.0 ROLE : KERANI 

2.1 Senarai Pendaftaran Baru 

1. Untuk melihat Senarai Pendaftaran Baru, kerani perlu  klik Direktori Kakitangan pada 

bahagian kiri paparan. 

 

 

2. Apabila kerani klik Direktori Kakitangan, satu menu kecil akan dipaparkan. Klik pada 

Senarai Pendaftaran Baru pada menu kecil tersebut  
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3. Sekiranya pautan Senarai Pendaftaran Baru diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

4. Sekiranya kerani mahu melihat butiran akaun yang baru didaftar, klik Papar pada 

bahagian Tindakan. 
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5. Apabila butang Papar diklik, paparan butiran maklumat kakitangan akan dipaparkan. 

 

 

6. Sekiranya kerani mahu mengesahkan pendaftaran akaun baru tersebut, pilih status 

akaun pada bahagian Status Sah pada bahagian bawah paparan. Apabila Status Sah 

telah dipilih, klik butang Hantar untuk meneruskan proses pengesahan pendaftaran 

akaun baru tersebut. 
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7. Apabila butang Hantar diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

2.2 Senarai Kakitangan 

1. Untuk melihat Senarai Kakitangan, kerani boleh klik Direktori Kakitangan pada 

bahagian kiri paparan. 
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2. Apabila kerani klik Direktori Kakitangan, satu menu kecil akan dipaparkan. Klik pada 

Senarai Kakitangan pada menu kecil tersebut. 

 

 

3. Sekiranya pautan Senarai Kakitangan diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 
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4. Pada paparan Senarai Kakitangan, kerani boleh melakukan beberapa perkara seperti 

berikut :- 

 

i. Menambah kakitangan baru 

ii. Melihat semua rekod kakitangan 

iii. Membuat carian 

iv. Mencetak maklumat 

v. Papar maklumat kakitangan 

vi. Kemaskini maklumat kakitangan 

vii. Nyah aktif maklumat kakitangan 

 

2.2.1 Tambah Kakitangan Baru 

1. Untuk menambah rekod kakitangan baru, kerani boleh klik butang Tambah Baru pada 

bahagian atas paparan. 
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2. Apabila kerani klik butang Tambah Baru, paparan di bawah akan dipaparkan. Isi 

maklumat pada ruang yang disediakan. 

 

 

3. Sekiranya kerani telah mengisi semua butiran pada ruang yang disediakan, kerani boleh 

klik butang Seterusnya pada bahagian bawah paparan. 
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4. Sekiranya butang Seterusnya diklik, butiran kakitangan yang baru diisi akan dipaparkan. 

 

 

 

5.  Pada bahagian bawah paparan, terdapat dua butang iaitu Simpan dan Sah & Hantar. 

Sekiranya kerani mahu menyimpan rekod maklumat kakitangan, kerani boleh klik 

butang Simpan. Sekiranya kerani mahu meneruskan proses penambahan rekod 

kakitangan, kerani boleh klik butang Sah & Hantar. 
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6. Sekiranya butang Sah & Hantar diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

 

 

2.2.2 Papar Semua Rekod Kakitangan 

1. Untuk memaparkan senarai rekod semua kakitangan, kerani boleh klik butang Semua 

Rekod pada bahagian atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Semua Rekod diklik, paparan senarai kakitangan akan dipaparkan. 

 

 

2.2.3 Membuat Carian 

1. Sekiranya kerani mahu membuat carian, kerani boleh klik butang Carian pada bahagian 

atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Carian diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. Isi maklumat yang 

diperlukan pada ruang yang disediakan. Sekiranya kerani sudah memasukkan maklumat 

yang sepatutnya, klik butang Cari untuk membuat carian. 

 

Note: Untuk kembali semula kepada paparan Senarai Kakitangan, pengguna boleh klik 

butang Set Semula. Sekiranya pengguna mahu membatalkan carian, pengguna boleh 

klik butang Batal. 

 

2.2.4 Cetak Maklumat 

1. Sekiranya kerani mahu mencetak maklumat, kerani boleh klik butang Cetak pada 

bahagian atas paparan. 
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2. Apabila butang Cetak diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. Set cara cetakan dan 

saiz kertas pada ruang yang disediakan. Sekiranya kerani sudah set bentuk percetakan 

yang diinginkan, kerani boleh klik butang Cetak untuk memulakan proses mencetak. 

 

 

2.2.5 Papar Maklumat Kakitangan 

1. Sekiranya kerani mahu melihat maklumat kakitangan, kerani boleh klik Papar pada 

bahagian Tindakan. 
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2. Apabila kerani klik butang Papar, paparan butiran maklumat kakitangan akan 

dipaparkan. 

 

 

2.2.6 Kemaskini Rekod Kakitangan 

1. Sekiranya kerani mahu mengemas kini maklumat kakitangan, kerani boleh klik 

Kemaskini pada bahagian Tindakan. 
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2. Apabila butang Kemaskini diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. Isi semua butiran 

maklumat pada ruang yang disediakan. 

 

 

3. Apabila kerani sudah lengkap mengisi mengemas kini maklumat pada ruang yang 

disediakan, klik butang Seterusnya pada bahagian bawah paparan. 
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4. Apabila butang Seterusnya diklik, paparan maklumat kakitangan akan dipaparkan. 

Sekiranya kerani mahu menyimpan rekod kemaskini maklumat kakitangan, kerani boleh 

klik butang Simpan pada bahagian bawah paparan. Jika kerani mahu meneruskan proses 

kemaskini maklumat kakitangan, klik butang Sah & Hantar pada bahagian bawah 

paparan. 

 

 

5. Apabila kerani klik butang Sah & Hantar, paparan di bawah akan dipaparkan. 

 


