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1. PENDAFTARAN DAN LUPA KATA LALUAN 

1.1. HALAMAN UTAMA 

• Rajah dibawah merupakan halaman utama Portal Keanggotaan KOMITI. 

• Halaman ini merupakan halaman log masuk, pendaftaran akaun portal dan lupa kata 

laluan akaun portal. 
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Jenis Keterangan 

Input No Kad Pengenalan Ruangan untuk pengguna memasukkan nombor kad 
pengenalan (MyKad) sebagai ID log masuk utama. 

Input Kata Laluan Ruangan untuk pengguna memasukkan kata laluan 
yang telah didaftarkan bagi tujuan pengesahan 
identiti. 

Butang Log Masuk Butang untuk menghantar maklumat log masuk (No 
Kad Pengenalan dan Kata Laluan) ke sistem bagi 
membolehkan akses ke dalam portal. 

 

Butang Daftar atau Lupa Kata Laluan Butang pilihan bagi pengguna baharu untuk 
membuat pendaftaran akaun atau pautan untuk 
pengguna sedia ada menukar/menetapkan semula 
kata laluan sekiranya terlupa. 

Pautan Muat Turun Manual Pengguna Pautan yang membolehkan pengguna memuat 
turun dokumen manual pengguna sebagai 
panduan cara menggunakan sistem. 
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1.2. DAFTAR ATAU LUPA KATA LALUAN 

• Dengan menekan Butang Daftar atau Lupa Kata Laluan, membawa pengguna ke 

laman sesawang pendaftaran atau lupa kata laluan. 

• Di laman sesawang ini, pengguna mempunyai maklumat No Kad Pengenalan dan No 

Anggota 

 

 

 

Jenis Keterangan 

Input No Kad Pengenalan Digunakan untuk mengesahkan identiti pengguna 
semasa proses pendaftaran akaun baharu atau 
semasa membuat permohonan tetapan semula kata 
laluan. Sistem akan menyemak nombor kad 
pengenalan dengan rekod sedia ada. 

Input No Anggota Digunakan oleh anggota koperasi yang telah 
berdaftar untuk pengesahan tambahan. Semasa 
pendaftaran atau lupa kata laluan, nombor anggota 
ini membantu sistem mengenal pasti pengguna 
dengan tepat dalam pangkalan data keanggotaan. 
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• Selepas mengisi maklumat No Kad Pengenalan dan No Anggota serta menekan 

Butang Daftar, pengguna akan menerima satu notifikasi email peribadi yang telah 

didaftarkan 
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• Dalam notifikasi email tersebut, pengguna akan menerima satu kata laluan 

sementara yang mana boleh diubah selepas log masuk kedalam portal 

 

 

 

• Pengguna boleh menggunakan No Kad Pengenalan dan Kata Laluan sementara untuk 

log masuk portal 
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2. DASHBOARD 

2.1. MAKLUMAT ANGGOTA 

• Pada bahagian ini, paparan menunjukkan maklumat peribadi anggota 

Jenis Keterangan 

Nama Penuh Nama penuh anggota seperti yang didaftarkan 

No. Anggota Nombor unik yang diberikan kepada setiap anggota 
koperasi sebagai rujukan rasmi. 

No. Kad Pengenalan Nombor MyKad anggota yang digunakan sebagai 
pengenalan diri utama 

Tarikh Lahir (Umur) Tarikh lahir anggota yang dipaparkan bersama umur 
semasa (dikira secara automatik oleh sistem) 

Email Alamat emel rasmi anggota yang digunakan untuk 
komunikasi rasmi dan notifikasi 

No. Telefon Nombor telefon anggota, contohnya nombor bimbit, 
untuk tujuan pengesahan dan makluman 

Tarikh Menjadi Anggota Tarikh pendaftaran rasmi anggota dalam koperasi, 
dipaparkan bersama tempoh keanggotaan (contoh: 0 
tahun 6 bulan) 

Status Anggota Menunjukkan status semasa keanggotaan 

Butang “Maklumat penuh anggota” Pautan untuk melihat maklumat terperinci anggota 
secara penuh 

 

• Selepas menekan butang “Maklumat penuh anggota”, pengguna boleh melihat 

maklumat penuh keanggotaan 
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2.2. MAKLUMAT PERKHIDMATAN 

• Pada bahagian ini, paparan menunjukkan maklumat perkhidmatan anggota 

Jenis Keterangan 

Nama Majikan Nama rasmi majikan atau organisasi tempat anggota 
bekerja 

Alamat Alamat lengkap tempat kerja majikan termasuk 
bangunan, jalan, poskod, bandar, dan negeri/wilayah 

Maklumat Komunikasi Nombor telefon pejabat (O), faks (F), emel rasmi (E), 
dan emel alternatif/utama untuk komunikasi 
berkaitan perkhidmatan 

Butang “Maklumat penuh 
perkhidmatan” 

Pautan untuk melihat maklumat perkhidmatan 
anggota secara terperinci, termasuk butiran 
tambahan seperti jawatan, gaji, atau tarikh mula 
berkhidmat (jika ada) 

 

• Selepas menekan butang “Maklumat penuh perkhidmatan”, pengguna boleh melihat 

maklumat lengkap perkhidmatan 
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2.3. MAKLUMAT SIMPANAN 

• Pada bahagian ini, paparan menunjukkan maklumat simpanan yang disimpan di 

Simpanan Koperasi 

Jenis Keterangan 

Jumlah Simpanan Syer Paparan jumlah keseluruhan simpanan syer anggota 
dalam koperasi. Nilai ditunjukkan dalam Ringgit 
Malaysia (RM) 

Ikon – Penyata Kewangan Ikon tindakan yang membolehkan anggota memuat 
turun atau mencetak penyata kewangan berkaitan 
simpanan syer mereka 

 

• Selepas menekan ikon penyatan kewangan, pengguna boleh melihat penyata 

kewangan 
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3. PROFILE ANGGOTA 

3.1. MAKLUMAT AKAUN PORTAL 

• Maklumat Akaun Portal memaparkan butiran asas yang berkaitan dengan log masuk 

pengguna, seperti nama, nombor kad pengenalan, alamat emel, nombor telefon, 

serta status akaun. 

• Maklumat ini penting bagi tujuan pengesahan identiti, komunikasi rasmi, serta 

pengurusan akses ke portal anggota. 

• Pengguna boleh mengakses paparan ini, dengan menekan akaun ‘Profile’. 

 

• Selepas menekan pautan ‘Profile’, pengguna akan dibawa ke paparan maklumat 

akaun portal 
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Jenis Keterangan 

Gambar Profil Paparan gambar profil pengguna. Jika tiada dimuat 
naik, sistem akan memaparkan gambar lalai (Default 
Profile Picture). 

Nama Menunjukkan nama penuh pengguna yang berdaftar 
dalam sistem 

Email Alamat emel rasmi pengguna untuk tujuan 
komunikasi dan notifikasi 

No. Kad Pengenalan Nombor kad pengenalan (MyKad) yang digunakan 
sebagai identiti unik pengguna. 

No Telefon Nombor telefon bimbit pengguna yang didaftarkan 
bagi tujuan pengesahan dan notifikasi 

Status Status semasa akaun pengguna 

Butang “Kembali ke Portal” Pautan untuk kembali semula ke halaman utama 
portal 

Butang “Kemaskini” Membolehkan pengguna mengemaskini maklumat 
akaun mereka seperti emel atau nombor telefon 
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3.2. PROSES KEMASKINI MAKLUMAT AKAUN PORTAL 

• Bagi mengakses proses ini, pengguna boleh menekan butan ‘Kemaskini’. 

• Selepas menekan butang ‘Kemaskini’, pengguna akan dibawa ke paparan kemaskini 

maklumat 

 

Jenis Keterangan 

Gambar Profil (Default Profile 
Picture) 

Paparan gambar profil pengguna. Jika tiada dimuat 
naik, sistem akan memaparkan gambar lalai 

Nama Ruangan untuk memasukkan atau mengemaskini 
nama penuh pengguna dalam sistem 

No Kad Pengenalan Ruangan untuk memasukkan nombor MyKad 
pengguna sebagai identiti unik. Medan ini biasanya 
tidak boleh diubah selepas didaftarkan 

Email Alamat emel rasmi pengguna untuk notifikasi dan 
komunikasi sistem 

Telefon No Nombor telefon bimbit pengguna untuk tujuan 
pengesahan dan penghantaran makluman 

Kata Laluan Semasa Ruangan untuk memasukkan kata laluan semasa 
sebagai langkah pengesahan sebelum menukar 
kepada kata laluan Baharu 

Kata Laluan Baharu Ruangan untuk menetapkan kata laluan baharu 
sekiranya pengguna ingin menukar kata laluan log 
masuk 
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Sahkan Kata Laluan Baharu Ruangan untuk mengesahkan kata laluan baharu 
dengan memasukkannya sekali lagi bagi mengelakkan 
kesilapan taip 

Butang “Simpan” Butang untuk menyimpan semua perubahan yang 
telah dibuat pada maklumat profil pengguna 
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4. PERMOHONAN 

4.1. KEMASKINI MAKLUMAT KEANGGOTAAN 

• Fungsi ini membolehkan anggota mengemaskini maklumat peribadi yang telah 

didaftarkan dalam sistem. 

• Antara maklumat yang boleh dikemaskini seperti dibawah: 

 

Jenis Keterangan 

Nama Nama penuh pengguna seperti yang didaftarkan 
dalam kad pengenalan atau dokumen rasmi 

No. Kad Pengenalan Baru Nombor MyKad pengguna (12 digit) yang digunakan 
sebagai identiti utama dalam sistem 

No. Kad Pengenalan Lama Nombor kad pengenalan lama (jika ada) untuk 
rujukan rekod terdahulu 

No. Passport Nombor pasport pengguna (jika warganegara asing) 

Tarikh Lahir Tarikh lahir pengguna dalam format dd/mm/yyyy 

Jantina Pilihan jantina pengguna: Lelaki atau Perempuan 
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Gelaran Gelaran rasmi pengguna seperti Encik, Puan, Cik, atau 
lain-lain 

Bangsa Bangsa pengguna, contohnya Melayu, Cina, India, 
atau lain-lain 

Taraf Perkahwinan Status perkahwinan pengguna seperti Bujang, 
Berkahwin 

No. Telefon Bimbit Nombor telefon bimbit utama untuk dihubungi 

No. Telefon Rumah Nombor telefon rumah (jika ada) 

Email Peribadi Alamat emel rasmi pengguna untuk komunikasi dan 
notifikasi 

Alamat Alamat tempat tinggal penuh pengguna 

Poskod Poskod kawasan alamat pengguna 

Bandar Nama bandar tempat tinggal pengguna 

Negeri Negeri tempat tinggal pengguna 

Kelayakan Akademik Tahap pendidikan terakhir yang dicapai pengguna, 
contohnya SPM, Diploma, Ijazah, atau Sarjana 

Butang “Simpan” Digunakan untuk menyimpan maklumat yang telah 
dimasukkan atau dikemaskini 

Butang “Kembali ke Portal” Membawa pengguna kembali ke halaman utama 
portal tanpa membuat perubahan 
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4.2. KEMASKINI MAKLUMAT WARIS 

• Pengguna boleh mengemaskini maklumat waris. 

• Antara maklumat yang boleh dikemaskini seperti dibawah: 

 

Jenis Keterangan 

Nama Nama penuh waris/penama yang akan direkodkan 
dalam sistem 

No. Kad Pengenalan Baru Nombor MyKad waris/penama sebagai identiti rasmi 

Tarikh Lahir Tarikh lahir waris/penama dalam format dd/mm/yyyy 

No. Telefon Bimbit Nombor telefon bimbit waris/penama untuk 
dihubungi sekiranya berlaku sebarang urusan rasmi 

Pertalian Hubungan waris/penama dengan anggota, contohnya 
Ibu, Bapa, Suami/Isteri, Anak, atau lain-lain 

Alamat Penama Alamat tempat tinggal penuh waris/penama 

Poskod Penama Poskod kawasan tempat tinggal waris/penama 

Bandar Penama Nama bandar tempat tinggal waris/penama 

Negeri Penama Negeri tempat tinggal waris 

Butang “Simpan” Digunakan untuk menyimpan maklumat waris yang 
telah dimasukkan 

Butang “Kembali ke Portal” Membawa pengguna kembali ke halaman utama 
portal tanpa menyimpan perubahan 

 

  



MANUAL PENGGUNA 
 

Mukasurat 18 daripada 22  

 

4.3. KEMASKINI MAKLUMAT PERKHIDMATAN 

• Pengguna boleh mengemaskini maklumat perkhidmatan. 

• Antara maklumat yang boleh dikemaskini seperti dibawah: 

 

Jenis Keterangan 

Nama Majikan Nama organisasi atau jabatan tempat anggota 
bekerja 

Alamat Alamat penuh tempat kerja majikan, termasuk 
bangunan, jalan dan kawasan 

Poskod Poskod kawasan pejabat 

Bandar Bandar lokasi pejabat majikan 

Negeri Negeri tempat pejabat beroperasi 

Email Alamat emel rasmi majikan atau emel rasmi kerja 
anggota 

No. Telefon Pejabat Nombor telefon pejabat tempat anggota berkhidmat 

No. Faks Pejabat Nombor faks pejabat 

No. Sambungan Nombor sambungan telefon dalaman pejabat 

Gelaran Jawatan Pilihan gelaran jawatan anggota 

Gred Jawatan Gred jawatan rasmi anggota mengikut skim 
perkhidmatan 
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Taraf Pekerjaan Status pekerjaan anggota 

Tarikh Perkhidmatan Tarikh mula berkhidmat di organisasi/majikan 
tersebut 

Butang “Simpan” Digunakan untuk menyimpan maklumat 
perkhidmatan yang telah dimasukkan atau 
dikemaskini 

Butang “Kembali ke Portal” Membawa pengguna kembali ke halaman utama 
portal tanpa menyimpan perubahan 
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4.4. TAMBAH PELABURAN 

• Pengguna boleh memohon penambahan untuk simpanan pelaburan. 

• Antara maklumat yang perlu diisi seperti dibawah: 

 

Jenis Keterangan 

Jumlah Penambahan Syer Ruangan untuk memasukkan jumlah wang (dalam 
RM) yang ingin ditambah ke dalam syer pelaburan 
anggota 

Bukti Bayaran Ruangan untuk memuat naik salinan resit atau bukti 
transaksi pembayaran sebagai pengesahan pelaburan 

Butang “Simpan” Digunakan untuk menyimpan dan menghantar 
permohonan penambahan pelaburan 

Butang “Kembali ke Portal” Membawa pengguna kembali ke halaman utama 
portal tanpa membuat sebarang perubahan 
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4.5. PENGELUARAN PELABURAN 

• Pengguna boleh memohon pengeluaran untuk simpanan pelaburan. 

• Antara maklumat yang perlu diisi seperti dibawah: 

 

Jenis Keterangan 

Jumlah Syer Pengeluaran Ruangan untuk memasukkan jumlah wang (dalam 
RM) yang ingin dikeluarkan daripada syer pelaburan 
anggota 

Sebab Pengeluaran Pilihan sebab pengeluaran syer 

Butang “Simpan” Digunakan untuk menyimpan dan menghantar 
permohonan pengeluaran pelaburan ke sistem untuk 
diproses 

Butang “Kembali ke Portal” Membawa pengguna kembali ke halaman utama 
portal tanpa membuat sebarang perubahan 
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4.6. PENAMATAN KEANGGOTAAN 

• Pengguna boleh memohon untuk menamatkan keanggotaan bersama KOMITI. 

• Antara maklumat yang perlu diisi seperti dibawah: 

 

Jenis Keterangan 

Permohonan Pilihan jenis permohonan untuk berhenti 
daripada menjadi anggota koperasi 

Sebab Penamatan Ruangan untuk memasukkan alasan atau 
sebab rasmi penamatan keanggotaan 

Butang “Simpan” Digunakan untuk menyimpan dan 
menghantar permohonan penamatan 
keanggotaan ke sistem bagi tujuan kelulusan 

Butang “Kembali ke Portal” Membawa pengguna kembali ke halaman 
utama portal tanpa membuat sebarang 
perubahan 

 

 


