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USER MANUAL 
 
1.1 Pengguna yang akan terlibat secara langsung dengan hal ehwal berkaitan sistem tempahan 

adalah seperti berikut:  
 
i. Pentadbir Ruang (Space) di PTJ 

 
i. Bertanggungjawab di dalam urusan pendaftaran ruang-ruang yang telah 

dikenalpasti di PTJ untuk dibuka bagi tujuan penyewaan secara percuma 

atau berbayar.  

ii. Bertanggungjawab .di dalam urusan mengemaskini ruang-ruang yang 

dikenalpasti di PTJ untuk dibuka bagi tujuan penyewaan secara percuma 

atau berbayar.  

iii. Bertanggungjawab di dalam penyediaan laporan berkaitan urusan ruang 

secara atas talian.  

 
ii. Pentadbir Peralatan (Equipement) di PTJ 

 
i. Bertanggungjawab di dalam urusan pendaftaran peralatan yang telah 

dikenalpasti di PTJ untuk dibuka bagi tujuan penyewaan.  

ii. Bertanggungjawab di dalam urusan mengemaskini peralatan yang 

dikenalpasti di PTJ untuk dibuka bagi tujuan penyewaan.  

iii. Bertanggungjawab di dalam penyediaan laporan berkaitan urusan peralatan 

secara atas talian.  

   
iii. Pentadbir Makanan (Catering) di PTJ 

 
i. Bertanggungjawab di dalam urusan pendaftaran pembekal makanan, kategori 

makanan dan bajet di PTJ.  

ii. Bertanggungjawab di dalam urusan mengemaskini pembekal makanan, 

kategori makanan dan bajet di PTJ.  

iii. Bertanggungjawab di dalam penyediaan laporan berkaitan urusan tempahan 

makanan secara atas talian.  

 
 

1.2 Kategori pengguna yang dibenarkan bagi membuat urusan tempahan Ruang dan Peralatan 

adalah terdiri daripada staf/pelajar UiTM dan orang luar manakala urusan tempahan Makanan 

hanya boleh ditempah oleh staf UiTM sahaja. 
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I 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SKRIN LOG IN 
 

 
 

1. Masukan id pengguna dan katalaluan staf/pelajar UiTM mengikut akaun masing-masing di portal 
i-staf/pelajar. 

2. Bagi pengguna luar yang belum  mempunyai akaun, sila klik butang Create an account. Skrin 
Sign Up akan dipaparkan seperti gambarajah di bawah. 

 
SKRIN SIGN UP 
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III 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SKRIN UTAMA (MY DASHBOARD-PENGGUNA) 
 

 
 

1. Jika akaun pengguna telah disahkan untuk capaian ke atas sistem, skrin My Dashboard seperti 
di atas akan dipaparkan. 

2. Skrin di atas akan memaparkan maklumat tempahan yang telah ditempah oleh pengguna 
mengikut kategori space, college, equipment dan caterer. Paparan mengikut kategori adalah 
seperti di bawah. 

 

 
a. Paparan senarai tempahan Space Reservation 

 

 
b. Paparan senarai tempahan College Reservation 

 

 
c. Paparan senarai tempahan Equipment Reservation 
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A 
 
SPACE 
  

 
 

Semua pengguna sistem akan mendapat menu seperti paparan di atas kecuali tambahan menu 
Space Parameter yang hanya boleh dilihat dan diakses oleh pentadbir sistem sahaja. 
 

 
1 

 
NEW SPACE BOOKING 
 
PAPARAN SKRIN NEW SPACE BOOKING 

 

Jika pengguna ingin memohon tempahan ruang, klik pada menu New Space Booking seperti 
gambarajah di atas. Skrin pertama bagi New Space Booking akan dipaparkan seperti di 
gambarajah 1. 
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Gambarajah 1: Paparan skrin Reservation Information 

 
Pemohon perlu melengkapkan maklumat yang diminta dan klik butang Continue untuk ke skrin 
seterusnya seperti di gambarajah 1a. 
 

 
Gambarajah 1a: Paparan skrin Room Information 

 
Pemohon perlu klik butang Add Booking untuk tempahan ruang dan skrin seperti di gambarajah 1b 
akan dipaparkan. 
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Gambarajah 1b: Paparan skrin Add Space 

 
Apabila ruangan caterer dia tandakan Yes, satu ruangan caterer information akan dipaparkan 
seperti di gambarajah 1c. 
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Gambarajah 1c: Caterer Information 

 
Pemohon perlu melengkapkan maklumat yang diminta dan klik butang Save. Senarai permohonan 
tempahan akan dipaparkan di gambarajah 1d. 
 

 
Gambarajah 1d: Paparan skrin senarai tempahan 

 
Pemohon perlu klik butang Continue untuk ke skrin seterusnya seperti di gambarajah 1e. 
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Gambarajah 1e: Paparan skrin Declare of Applicant 

 
Pemohon perlu klik ruangan kotak I agree bagi pengesahan permohonan dan klik butang +Submit 
untuk menghantar borang permohonan. Skrin pemakluman seperti di gambarajah 1f akan 
dipaparkan. 
 

 
Gambarajah 6f: Skrin Makluman 

 
Pemohon perlu klik butang OK dan Space Booking List akan dipaparkan seperti di gambarajah 1g. 
 
 

 
Gambarajah 1g: Paparan skrin Space Booking List 

 
Skrin Space Booking List akan menyenaraikan semua maklumat permohonan ruang dan skrin ini boleh 
diakses oleh pemohon. 
 
Pemohon : Status semasa permohonan boleh dirujuk pada column status. 
Pentadbir : Tindakan ke atas setiap permohonan boleh dibuat pada column Action. 
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2 

 
NEW COLLEGE BOOKING 
 

 
 

Jika pengguna ingin memohon tempahan kolej, klik pada menu New College Booking seperti 
gambarajah di atas. Skrin pertama bagi New College Booking akan dipaparkan seperti di 
gambarajah 2. 
 

 
Gambarajah 2: Paparan skrin Reservation Information 

 
Pemohon perlu melengkapkan maklumat yang diminta dan klik butang Continue untuk ke skrin 
seterusnya seperti di gambarajah 2a. 
 

 
Gambarajah 2a: Paparan skrin Room Information 

 
Pemohon perlu klik butang Add Booking untuk tempahan kolej dan skrin seperti di gambarajah 2b di 
bawah akan dipaparkan. 
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Gambarajah 2b: Paparan skrin Add Room 

 
Pemohon perlu melengkapkan maklumat yang diminta dan klik butang Save. Senarai permohonan 
tempahan akan dipaparkan di gambarajah 2c. 
 

 

Gambarajah 2c: Maklumat yang ditambah 

Pemohon perlu klik butang Continue untuk ke skrin seterusnya seperti di gambarajah 2d. 
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Gambarajah 2d: Paparan skrin Declare of Applicant 

 
Pemohon perlu klik ruangan kotak I agree bagi pengesahan permohonan dan klik butang Submit 
untuk menghantar borang permohonan. Skrin pemakluman seperti di gambarajah 2e akan 
dipaparkan. 
 

 
Gambarajah 2e : Skrin Makluman 

 
Pemohon perlu klik butang OK dan College Booking List akan dipaparkan seperti di gambarajah 2f. 
 

 
Gambarajah 2f: Paparan skrin College Booking List 

 
Skrin College Booking List akan menyenaraikan semua maklumat permohonan kolej dan skrin ini boleh 
diakses oleh pemohon dan pentadbir. 
 
Pemohon : Status semasa permohonan boleh dirujuk pada column status. 
Pentadbir : Tindakan ke atas setiap permohonan boleh dibuat pada column Action. 
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3 

 
SPACE BOOKING LIST 
 

 

Pentadbir sistem akan mendapat menu Space Booking List seperti paparan di atas. 
 
PAPARAN SKRIN SPACE BOOKING LIST 
 
Skrin Space Booking List seperti gambarajah 3 di bawah berfungsi untuk semakan senarai status 
permohonan dan juga tindakan oleh pentadbir sahaja ke atas setiap permohonan. 
 

 
Gambarajah 3: Paparan skrin Space Booking List 

 
Pentadbir boleh mengambil tindakan kelulusan dan pengemaskinian setiap permohonan dengan 
menekan butang Approval dan Edit. 
 
Pentadbir juga boleh melihat setiap perincian permohonan dengan menekan butang View Details. 
 
 
3.1 EDIT SPACE BOOKING 
 
Pentadbir dan pemohon boleh  mengemaskini butiran permohonan ruang dengan melalui proses 
yang sama seperti mana di skrin permohonan baru (rujuk gambarajah 3c, 3d dan 3e).  
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Gambarajah 3c: Paparan skrin Reservation Information 

 

Gambarajah 3d: Paparan skrin Room Information 
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Gambarajah 3e : Paparan skrin Declare of Applicant 

 
3.2 SKRIN VIEW SPACE BOOKING DETAILS 
 
Pentadbir boleh melihat setiap perincian permohonan seperti di gambarajah 3f dengan menekan 
butang View Details. 
 

 
Gambarajah 3f : Paparan skrin View Space Booking Detai 
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COLLEGE BOOKING LIST 

 

Pentadbir sistem akan mendapat menu College Booking List seperti paparan di atas. 
 
 
PAPARAN SKRIN COLLEGE BOOKING LIST 
 
Skrin College Booking List seperti gambarajah 4 di bawah berfungsi untuk semakan senarai status 
permohonan dan juga tindakan oleh pentadbir sahaja ke atas setiap permohonan. 
 

 
Gambarajah 4: Paparan skrin College Reservation 

 
Pemohon boleh menyemak setiap status permohonan dan dibenarkan mengemaskini sebarang 
permohonan yang berstatus In Progress sahaja. Setiap permohonan yang berstatus Approved, 
pemohon boleh mencetak invois dengan menekan butang Generate Invoice. 
 
Pengguna juga boleh melihat setiap perincian permohonan dengan menekan butang View Details. 
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4.1 EDIT COLLEGE BOOKING 

Pentadbir dan pemohon boleh  mengemaskini butiran permohonan ruang dengan melalui proses 
yang sama seperti mana di skrin permohonan baru (rujuk gambarajah 4c, 4d dan 4e).  

 

Gambarajah 4c: Paparan skrin Reservation Information 

 

Gambarajah 4d: Paparan skrin Room Information 
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Gambarajah 4e: Paparan skrin Declaration of Applicant 

 

4.2 SKRIN VIEW COLLEGE BOOKING DETAILS 

Pentadbir boleh melihat setiap perincian permohonan seperti di gambarajah 4f dan 4g dengan 
menekan butang View Details. 
 

 
Gambarajah 4g: Paparan skrin View Room Booking Details (Bahagian A dan B) 
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Gambarajah 4g: Paparan skrin View Room Booking Details (Bahagian C) 

 
4.3 INVOICE 

Pentadbir boleh menjana dan mencetak setiap permohonan yang telah diluluskan seperti di 
gambarajah 5h dengan menekan butang Generate Infoice. 
 

 
Gambarajah 4h: Paparan skrin Invoice 
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5 

 
CALENDAR 

 

Semua pengguna sistem akan mendapat menu Calendar seperti paparan di atas. 
 

5.1 CALENDAR SPACE 
 
Pentadbir boleh menyemak senarai permohonan ruang yang berstatus Approved dan In Progress 
dengan melengkapkan maklumat yang diminta seperti di gambarajah 5.  
 

 
Gambarajah 5 : Paparan skrin Calendar (Ruang) 

 
Klik butang Preview untuk paparan kalendar permohonan ruang (rujuk gambarajah 5a). 
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Gambarajah 5a : Paparan skrin Calander (Ruang) 

 
5.2 CALENDAR COLLEGE 
 
Pentadbir boleh menyemak senarai permohonan kemudahan kolej yang berstatus Approved dan In 
Progress dengan melengkapkan maklumat yang diminta seperti di gambarajah 5b.  
 

 
Gambarajah 5b: Paparan skrin Calendar College 

 
Bagi paparan kalendar kemudahan kolej, klik butang College  seperti di gambarajah 5. 
Lengkapkan maklumat carian seperti di gambarajah 5b. Klik butang Preview untuk paparan 
kalendar permohonan kemudahan kolej (rujuk gambarajah 5c). 
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Gambarajah 5c : Paparan skrin Calendar (Kolej) 
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B 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EQUIPMENT 
 

 
 
Pengguna sistem akan mendapat menu seperti paparan di atas. 
 

 
1 
 
 
 

 
NEW EQUIPMENT BOOKING 
 

 
 
Jika pengguna ingin memohon tempahan peralatan, klik pada menu New Equipment Booking 
seperti gambarajah di atas. Skrin pertama bagi New  Equipment Booking akan dipaparkan seperti 
di gambarajah 6. 
 

 
Gambarajah 6: Paparan skrin New Equipment Booking 
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Pemohon perlu melengkapkan maklumat yang diminta dan klik butang Continue untuk ke skrin 
seterusnya seperti di gambarajah 6a.  
 

 
Gambarajah 6a : Paparan skrin Equipment Information 

 
Pemohon perlu klik butang Add Booking untuk tempahan peralatan dan skrin seperti di gambarajah 
6b akan dipaparkan. 
 

 
Gambarajah 6b : Paparan skrin Add Equipment Detail 

 
Pemohon perlu melengkapkan maklumat yang diminta dan klik butang Save. Senarai permohonan 
tempahan akan dipaparkan di gambarajah 6c. 
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Gambarajah 6c: Paparan skrin senarai tempahan 

 
Pemohon perlu klik butang Continue untuk ke skrin seterusnya seperti di gambarajah 6d. 
 

 
Gambarajah 6d : Paparan skrin Guarantor 

 
Jika peminjam adalah selain daripada staf UiTM, ruangan UiTM’s Staff No. perlu diisi seperti di 
gambarajah 6d dan jika peminjam adalah staf UiTM, paparan skrin adalah seperti di gambarajah 
6e. 
 

 
Gambarajah 6e: Paparan skrin Guarantor (Staf UiTM) 

 
Pemohon perlu klik butang Continue untuk ke skrin seterusnya seperti di gambarajah 6f. 
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Gambarajah 6f : Paparan skrin Declare of Applicant 

 
Pemohon perlu klik ruangan kotak I agree bagi pengesahan permohonan dan klik butang Submit 
untuk menghantar borang permohonan. Skrin pemakluman seperti di gambarajah 6g akan 
dipaparkan. 
 

 
Gambarajah 6g: Skrin Makluman 

 
Pemohon perlu klik butang OK dan Equipmen Booking List akan dipaparkan seperti di gambarajah 
6h. 
 

 
Gambarajah 6h: Paparan skrin Equipment Booking List 

 
Skrin Equipment Booking List akan menyenaraikan semua maklumat permohonan peralatan dan skrin ini 
boleh diakses oleh pemohon dan pentadbir. 
 
Pemohon : Status semasa permohonan boleh dirujuk pada column status. 
Pentadbir : Tindakan ke atas setiap permohonan boleh dibuat pada column Action. 
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2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EQUIPMENT BOOKING LIST – EQUIPMENT 
 

 
 

Pentadbir sistem akan mendapat menu Equipment Booking List seperti paparan di atas. 
 
PAPARAN SKRIN EQUIPMENT BOOKING LIST 
 
Skrin Equipment Booking List seperti gambarajah 7 di bawah berfungsi untuk semakan senarai status 
permohonan dan juga tindakan oleh pentadbir sahaja ke atas setiap permohonan. 
 

 
Gambarajah 7 : Paparan skrin Equipment Booking List 

 
Pemohon boleh mengambil tindakan pengemaskinian setiap permohonan dengan menekan butang 
Edit. 
 
Pemohon juga boleh melihat setiap perincian permohonan dengan menekan butang View Details. 
 
 
2.1 EDIT EQUIPMENT BOOKING 

Pemohon boleh mengemaskini butiran permohonan peralatan dengan melalui proses yang sama 
seperti mana di skrin permohonan baru (rujuk gambarajah 7d, 7e, 7f dan 7g).  
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Gambarajah 7d : Paparan skrin Reservation Information 

 

Gambarajah 7e : Paparan skrin Equipment Information 
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Gambarajah 7f : Paparan skrin Guarantor 

 

Gambarajah 7g : Paparan skrin Declare of Applicant 

 
2.2 SKRIN VIEW EQUIPMENT BOOKING DETAILS 

Pemohon boleh melihat setiap perincian permohonan seperti di gambarajah 7h dengan menekan 
butang View Details. 
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Gambarajah 7h : Paparan skrin View Equipment Booking Details 

 
2.3 PRINT EQUIPMENT 
 
Pemohon dibenarkan untuk  mencetak perincian bagi permohonan yang berstatus In Progress dengan 
menekan butang View Details seperti di gambarajah 7i. 
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Gambarajah 7i: Paparan skrin View Equipment Booking Details (Print) 

Apabila butang Print diklik seperti di gambarajah 7i, satu skrin dalam format pdf dipaparkan. 
Pemohon dibenarkan untuk  mencetak perincian bagi permohonan tersebut. Paparan adalah seperti 
di gambarajah 7j. 
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Gambarajah 7j: Paparan skrin View Equipment Booking Details dalam format PDF (Print) 
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