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Bahagian 1: Kakitangan 

 
Melihat senarai buletin/kandungan. 

 

1. Semua senarai buletin/kandungan boleh dilihat melalui laman utama. 

2. Untuk membaca maklumat buletin, klik pada tajuk perkara yang diinginkan. 
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Melihat kandungan halaman utama. 

 

1. Kandungan buletin akan dipaparkan apabila pilihan dibuat dari laman utama. 
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Mencipta kandungan buletin yang baharu. 
 

1. Pihak koperasi boleh memberi informasi kepada anggota dengan fungsi           buletin yang disediakan 

dengan klik pada butang "Tambah Buletin" dari Modul Admin. 

2. Masukkan tajuk dan kandungan buletin yang diinginkan. Setiap kandungan mempunyai tajuk dan isi 

kandungan. 

3. Kemudian klik pada butang "Simpan". 
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Kemaskini maklumat buletin. 

 

1. Klik pada butang “Ubah” pada paparan kandungan. 

2. Kandungan akan dipaparkan. 

3. Untuk menyimpan kandungan, klik pada butang “Kemaskini” di bawah. 
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Mengemaskini syarat kelayakan anggota. 
 

1. Pilih syarat kelayakan anggota pada modul admin. 

2. Untuk mengemaskini syarat kelayakan anggota, klik pada butang “Ubah”. 

3. Selepas mengubah syarat kelayakan tersebut, klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

Menambah kakitangan pengurusan sistem. 
 

1. Klik "Tambah Kakitangan" pada Modul Admin. 

2. Isikan maklumat kakitangan baru yang diperlukan. 

3. Klik butang "Simpan" untuk menambah kakitangan tersebut ke dalam sistem. 

 
 

Melihat senarai kakitangan koperasi.  
 

1. Lihat senarai kakitangan di modul admin. 

2. Untuk set semula kata laluan, klik kotak kecil bersebelahan nama kakitangan tersebut. 

3. Kemudian klik pada butang “Set Semula” untuk memberikan kata laluan sementara (default). 

4. Untuk membatalkan kakitangan dari senarai, klik kotak kecil bersebelahan nama kakitangan tersebut. 

5. Kemudian Klik butang "Batal". 
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Tukar kata laluan admin. 

 

1. Pastikan anda mencipta kata laluan yang sukar untuk diteka tetapi mudah bagi 

anda untuk diingati. 

2. Kata laluan yang lemah memudahkan akaun anda digodam oleh pihak 

yang tidak bertanggungjawab. 

3. Masukkan kata laluan anda yang sedia ada. 

4. Masukkan kata laluan baharu dengan minimum 6 huruf. 

5. Masukkan semula kata laluan baharu tadi untuk pengesahan. 

6. Klik butang "Kemaskini". 
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Bahagian 2: Keanggotaan. 

 

Menambah permohonan anggota baru. 

 

1. Kakitangan boleh menambah permohonan anggota baru. 

2. Masukkan semua maklumat pada bahagian bertanda  *. 

3. Kemudian klik pada butang “Hantar” untuk proses permohonan. 
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Mengunakan fungsi carian. 

 
1. Parameter carian bagi keanggotaan adalah nombor anggota, nama anggota dan kad 

pengenalan. 

2. Maklumat boleh disusun mengikut jabatan. 

3. Carian adalah berdasarkan pilihan carian, jabatan dan status. Pastikan anda 

membuat  pilihan yang bersesuaian.  

 

4. Sekiranya mahu mencari anggota yang mempunyai nombor 3. Masukkan 3 pada 

kotak carian. 

5. Kesemua anggota yang mempunyai nombor anggota 3 akan   di paparkan. 

6. Carian adalah sama untuk carian dengan kad pengenalan. 

 

 

7. Mencari dengan nama pilih carian melalui berkenaan. Katakan ingin mencari nama 

dengan perkataan “isa” didalamnya. Masukkan perkataan “isa” dalam kotak 

carian. 

8. Semua anggota dengan nama “isa” akan dipamerkan. 
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Menguruskan permohonan anggota. 

 

1. Pergi ke menu anggota dan pilih status permohonan anggota. 

2. Kemudian lihat permohonan mengikut jenis. 

3. Pilih jenis dalam proses, diluluskan, ditolak, berhenti dan bersara. 

 

 

Menghapus permohonan 

 

1. Pergi ke menu anggota dan pilih pada Senarai Permohonan. 

2. Pilih anggota yang ingin dihapuskan. 

3. Kemudian klik pada butang hapus. 
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Meluluskan atau menolak Permohonan 

 

1. Pergi ke menu anggota dan pilih Senarai Permohonan. 

2. Pilih mana-mana anggota yang ingin diproses. 

3. Klik pada kotak kecil bersebelahan nama anggota tersebut. 

4. Kemudian klik pada butang Proses. 

5. Pilih status sama ada diluluskan, ditolak atau dibatalkan. 

6. Masukkan catatan sekiranya perlu. 

7. Kemudian klik pada butang Kemaskini. 
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Melihat atau mengemaskini profil anggota. 

 

1. Pergi ke manu Anggota dan pilih Profil Anggota. 

2. Semua anggota yang berdaftar, berhenti dan bersara akan dipaparkan dalam 

profil anggota. 

3. Klik pada nama anggota untuk melihat atau mengemaskini maklumat anggota. 

 

 

 

Set semula kata laluan anggota. 

 

1. Klik pada kotak kecil bersebelahan nama anggota yang lupa kata laluan. 

2. Kemudian klik pada butang “Set Semula” untuk diberikan kata laluan sementara (default). 
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Menyekat anggota yang telah berhenti dari menggunakan sistem. 

 

1. Buat pilihan pada jenis “Berhenti”. 

2. Klik pada kotak kecil bersebelahan nama anggota dan klik pada butang “Ubah” status login sistem. 

3. Buat pilihan status sama ada aktif atau tidak aktif untuk login ke sistem. 

4. Kemudian klik pada butang “Kemaskini”. 
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Melihat maklumat permohonan anggota. 

 

1. Pergi ke manu Anggota dan pilih Profil Anggota  

2. Klik pada nama anggota.yang ingin dilihat. 

3. Maklumat anggota akan dipaparkan. 

4. Maklumat anggota ini hanya boleh dilihat oleh kakitangan sahaja. 
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Membuat permohonan berhenti atau bersara untuk anggota. 

 

1. Pergi ke manu Anggota dan pilih Permohonan Berhenti.  

2. Klik pada butang  “Pilih” untuk carian anggota. 

3. Pilih Jenis Berhenti atau Bersara dan klik pada butang “Hantar” untuk proses. 
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Menghapus permohonan anggota. 

 

1. Pergi ke manu Anggota dan pilih Senarai Berhenti. 

2. Pilih jenis permohonan sama ada Dalam Proses, Berhenti atau Bersara untuk disenaraikan. 

 

 

3. Klik pada kotak kecil bersebelahan nama anggota tersebut,kemudian klik pada butang “Hapus”. 

4. Proses ini kebiasaannya akan berlaku sekiranyan anggota tersalah membuat permohonan.  

 

 

Memproses permohonan berhenti atau bersara anggota 

 

1. Untuk meluluskan permohonan berhenti anggota, klik pada butang “Proses”. 

 

 

2. Pada status permohonan berhenti, pilih status sama ada Diluluskan, Ditolak   atau Dibatalkan. 

3. Catatan boleh dimasukkan untuk maklumat permohonan. 

4. Kemudian Klik pada butang “Kemaskini”. 
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5. Pemohonan yang telah diproses berada dalam jenis Berhenti atau    Bersara. 
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Bahagian 3: Surat/Emel 

 

Menambah kandungan pada senarai surat/emel. 

 

1. Pergi ke manu Surat/emel dan pilih Tambah Kandungan. 

2. Terdapat ruang jenis surat, kod surat, nombor susunan, dan nama surat beserta ruangan besar 

untuk mengisi kandungan baharu. 

3. Di sebelah kanan adalah pilihan data sepadan untuk disepadankan dengan maklumat anggota  

atau pembiayaan. 

4. Boleh juga menggunakan contoh yang sedia ada sebagai templat dan ubah  bahagian yang 

diperlukan. 

5. Pada setiap surat terdapat ruangan maklumat yang berlainan untuk setiap anggota. 

6. Maklumat seperti nama, alamat, gaji dan lain-lain perlu dipilih supaya maklumat itu dipapar pada 

surat/emel yang dicetak. 

7. Untuk pilihan data klik pada nama di pilihan data. Kemudian klik pada butang “<<” untuk 

dimasukkan  ke dalam surat. Contoh : Pilih alamat, kemudian klik “<<” . Data baru akan 

dipaparkan dalam format [  ] iaitu [alamat]. 

8. Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan kandungan Surat/emel. 
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Mencetak surat atau menghantar surat menggunakan emel 

 

1. Pergi ke manu Surat/emel dan pilih Senarai Surat/emel. 

2. Klik pada nama surat pilihan yang ingin dicetak atau dihantar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Kemudian senarai anggota akan dipaparkan. 

4. Klik pada kotak semak untuk anggota yang ingin dicetak surat atau dihantar emel. 

5. Klik pada kotak semak anggota yang lain sekiranya ingin mencetak atau menghantar emel kepada 

lebih daripada satu anggota. 
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6. Untuk mencetak surat, klik pada butang "Cetak Surat". 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

 

7. Untuk menghantar emel, klik pada butang "Hantar Email". 

8. Status penghantaran emel akan dipaparkan untuk menunjukkan sama ada emel berjaya dihantar 

atau tidak. 

 

Mengubah kandungan surat sedia ada. 

 

1. Pada Senarai Surat/emel,  klik pada butang “Ubah” di sebelah kanan nama surat yang ingin 

diubah. 

2. Seterusnya kakitangan boleh mengemaskini ayat atau mengubah ayat mengikut keinginan sendiri. 

3. Kemudian klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan. 

 

 

Menghapus salinan surat/emel. 

 

1. Pilih surat yang ingin diubah dari senarai. 

2. Di bahagian bawah, terdapat butang "Hapus" 

3. Klik "Hapus" untuk memadamkan surat dari senarai. 
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Bahagian 4: Laporan 

 

Melihat laporan keanggotaan 

 

1. Pergi ke menu Laporan dan pilih Laporan Anggota. 

2. Pelbagai jenis laporan yang dipaparkan bagi Laporan Anggota dan Pengurusan.Anggota.  

 

 
 



26 
 

Melihat laporan permohonan keanggotaan 

 

1. Pergi ke Laporan Anggota. 

2. Pilih pada Permohonan Menjadi Anggota. 

3. Kakitangan boleh membuat pilihan tarikh sehingga tarikh yang diingini bagi mengeluarkan laporan  

 

 

4. Kemudian klik pada butang “Jana Laporan”. 

5. Laporan dipaparkan. 

 

 


