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MODUL 1 : LOG MASUK

1. Log Masuk dengan menggunakan Kata Nama dan Kata Laluan yang diberikan oleh Pentadbir Sistem.

2. Laman Utama selepas Log Masuk

 Pengguna akan dapat melihat Maklumat Jumlah Premis di bawah seliaannya. Terdapat juga senarai 

Kontrak Pemyewaan yang akan tamat dalam tempoh 9, 6 dan 3 bulan berikutnya.

Kata Nama

Kata Laluan
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MODUL 2 : KEMASKINI KATA LALUAN

1. Klik menu Kata Laluan.

2. Isi maklumat Kata Laluan Lama dan Kata Lauan Baru, kemdian klik Simpan.
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PERANAN NEGERI / DAERAH

MODUL 3 : SEMAK / KEMASKINI TEMPOH KONTRAK SEWAAN

1. Klik menu Premis Sewa. Senarai Premis Sewa dipaparkan.

2. Seterusnya klik butang        untuk Semak/kemaskini maklumat tempoh kontrak sewaan.

3. Seterusnya klik butang Tambah untuk menambah tempoh kontrak sewaan yang baharu sekiranya 

tempoh kontrak sewaan yang lama telah tamat.

4. Peringatan! Kontrak lama yang telah tamat tempoh TIDAK DISARANKAN untuk dibuang. Ini bertujuan 

untuk melihat semula Sejarah proses permohonan pembaharuan kontrak sewaan terdahulu.
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5. Seterusnya, lengkapkan maklumat Tarikh Mula Kontrak, Tarikh Akhir Kontrak, Tempoh (Bulan) dan 

Catatan. Kemudian klik butang Simpan.

MODUL 4 : KEMASKINI PROSES PEMBAHARUAN KONTRAK

1. Klik menu Premis Sewa. Senarai Premis Sewa dipaparkan.

2. Seterusnya klik butang        untuk kemaskini proses pembaharuan kontrak.
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3. Klik butang Tambah Catatan. Satu tetingkap dipaparkan.

4. Klik pada ruangan Tarikh untuk pilih tarikh. Kemudian lengkapkan maklumat proses pembaharuan 

kontrak.

5. Kemudian klik butang Simpan.
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PERANAN IBU PEJABAT

MODUL 5 : TAMBAH PREMIS SEWAAN BAHARU

1. Klik menu Premis > Senarai Premis. Senarai Premis Sewa dipaparkan.

2. Kemudian klik butang Tambah Premis Sewa.

3. Lengkapkan maklumat premis sewa baharu dan klik butang Tambah.
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PERANAN IBU PEJABAT

MODUL 6 : SEMAK / KEMASKINI TEMPOH KONTRAK SEWAAN

1. Klik menu Premis > Senarai Premis. Senarai Premis Sewa dipaparkan.

2. Seterusnya klik butang        untuk Semak/kemaskini maklumat tempoh kontrak sewaan.

3. Seterusnya klik butang Tambah untuk menambah tempoh kontrak sewaan yang baharu sekiranya 

tempoh kontrak sewaan yang lama telah tamat.

4. Masukkan tarikh sewaan baharu dan klik butang Simpan.
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MODUL 7 : SEMAK / KEMASKINI PROSES PEMBAHARUAN KONTRAK

1. Klik menu Premis > Senarai Premis. Senarai Premis Sewa dipaparkan.

2. Seterusnya klik butang        untuk kemaskini proses pembaharuan kontrak.

3. Klik butang Tambah Catatan. Satu tetingkap dipaparkan.

4. Klik pada ruangan Tarikh untuk pilih tarikh. Kemudian lengkapkan maklumat proses pembaharuan 

kontrak.

5. Kemudian klik butang Simpan.
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MODUL 8 : E-MEL NOTiFIKASI TAMAT KONTRAK

1. Klik menu Premis > Premis Tamat Kontrak. Senarai Premis Tamat Kontrak dipaparkan.

2. Pilih premis yang akan tamat dalam tempoh 9, 6 dan 3 bulan dipaparan.

3. Kemudian klik butang E-mel Peringatan untuk menghantar notifikasi e-mel peringatan kepada penyelia 

premis diperingkat Negeri/Daerah.
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