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PENGGUNA KAUNTER 
 

1.1 Log Masuk 
 

 

  

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Log Masuk 

i. Log masuk sebagai pengguna kaunter → Permohonan Cagaran 

→ Bil Cagaran 

ii. Klik log masuk untuk ke halaman seterusnya 

- Nama pengguna (No kp) 

- Kata laluan (No kp) 



4 
 

1.2 Permohonan Bil Cagaran 
 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

Ruangan bil cagaran 

i. Klik Permohonan Cagaran  → Bil Cagaran 

ii. Paparan permohonan bagi bil cagaran akan dipaparkan 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 i. Isikan ruangan butiran pelanggan untuk bil cagaran bagi individu 

 

i. Kategori  Pelanggan 

ii. Jenis Kad Pengenalan 

iii. No Kad Pengenalan 

iv. Nama 

v. Alamat 
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vi. Nama Syarikat 

vii. No. Daftar syarikat 

viii. No. Telefon Rumah 

ix. No. Telefon Pejabat 

x. No Telefon Bimbit 

xi. Emel 

  

 i. Isikan ruangan butiran bank  

ii. Data akan disimpan setelah klik butang Seterusnya 

i. Nama Bank 

ii. No Akaun Bank 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 i. Isikan ruangan butiran pelanggan untk permohonan bil cagaran 

bagi syarikat 

i. No.Daftar Syarikat 

ii. Nama Syarikat 

iii. Alamat 

iv. Nama Pegawai Untuk 
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Dihubungi 

v. No Telefon Pegawai 

vi. No Telefon Pejabat 

vii. Emel 

  

 

 

 i. Pengguna kaunter perlu mengisi butiran bank bagi pengguna i. Nama Bank 

ii. No Akaun Bank 

 ii. Klik butang “Seterusnya” untuk meneruskan ke halaman 

seterusnya 

iii. Data akan disimpan dan butiran bil cagaran akan dipaparkan 

 

2 

 

Butiran Bil Cagaran 

i. Pilih senarai Kod Cagaran yang diperlukan dan letakkan amaun 

yang diperlukan. 

i. Kod Cagaran 

ii. Amaun 
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ii. Isikan ruangan keterangan cagaran i. Keterangan cagaran 

 iii. Isikan tarikh mula tuntutan. i. Tarikh Mula Tuntutan 

 iv. Isikan no kontrak jika ada. i. No. kontrak (Jika ada) 

3 

 

Permohonan berjaya 

i. Jika butang “Selesai” berjaya diisi , pengguna kaunter boleh 

mencetak bil. 

 

 

 

 Paparan bil cagaran 

i. Pengguna kaunter boleh melihat paparan bil cagaran yang telah 

siap dijana. 

ii. Tekan papan kekunci ctrl + P untuk mencetak bil. 
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1.3 Permohonan Jaminan Bank 
 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ruangan Jaminan Bank 

i. Klik Permohonan Cagaran  → Jaminan Bank 

 

 ii. Isikan ruangan butiran pelanggan untuk jaminan bank bagi 

individu 

i. Kategori  Pelanggan 

ii. Jenis Kad Pengenalan 

iii. No Kad Pengenalan 

iv. Nama 

v. Alamat 

vi. Nama Syarikat 

vii. No. Daftar syarikat 

viii. No. Telefon Rumah 

ix. No Telefon Bimbit 

x. Emel 
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 i. Isikan ruangan butiran pelanggan bagi syarikat i. No Daftar 

Syarikat/Organisasi 

ii. Nama Syarikat 

iii. Alamat 

iv. Nama Pegawai Untuk 

Dihubungi 

v. No Telefon Pegawai 

vi. No Telefon Pejabat 

vii. Emel 

 

 

 ii. Isikan ruangan butiran bank  i. Nama Bank 

ii. No Akaun Bank 

 iii. Klik butang “Seterusnya” untuk meneruskan ke halaman 

seterusnya 
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3 

 

Butiran Jaminan Bank 

i. Isikan butiran jaminan bank 

 

 

 

 

 

 

 

i. Kategori Bon Pelaksanaan 

ii. Jenis Jaminan / No akaun bil 

iii. Nama Penjamin 

iv. No. Jaminan Bank 

v. Amaun Jaminan Bank 

vi. Tarikh Mula Jaminan Bank 

vii. Tarikh Tamat Jaminan Bank 

 

ii. Isikan butiran kontrak yang diperlukan i.      Kategori Kontrak 

ii.  No.Kontrak 

iii. Tajuk Kontrak 

iv. Tarikh Mula Kontrak 

v. Tarikh Tamat Pelepasan 

Kontrak 

vi. Tempoh projek 

 iii. Klik butang seterusnya untuk ke bahagian muat naik dokumen.  
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4    

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen  

i. Muat naik slip jaminan bank 

i. Slip jaminan bank 

 ii. Klik butang “Selesai” untuk menamatkan permohonan dan 

menyimpan data 

 

  

 Paparan Permohonan Berjaya 

i. Pengguna kaunter boleh melihat permohonan telah berjaya 

disimpan dan nombor akaun akan dipaparkan 

ii. Pengguna kaunter boleh mencetak Slip Jaminan Bank untuk 

rujukan kepada pengguna awam 
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 Paparan Slip Jaminan Bank 

i. Pengguna kaunter boleh melihat paparan Slip Jaminan Bank  
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1.4 Senarai Cagaran 
 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

Senarai Permohonan Cagaran 

i. Klik Menu Senarai Cagaran untuk memaparkan senarai cagaran 

 

 ii. Isi tapisan carian yang dikehendaki. 

iii. Klik butang “Cari” untuk membuat carian permohonan 

iv. Maklumat pemohon akan dipaparkan mengikut tapisan yang 

dibuat 

i. Status Cagaran 

ii. No Akaun 

iii. No Kad Pengenalan 

iv. Nama 

v. No. Daftar Syarikat 

vi. Nama Syarikat 

 v. Klik butang Lihat untuk melihat maklumat permohonan   
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1.5 Padam Cagaran Yang Berstatus Draf 
 

 

 vi. Paparan permohonan yang telah dibuat akan terpapar. 

vii. Pada bahagian atas terdapat tab cetak dan log status. 

 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

Senarai Permohonan Cagaran 

i. Klik Menu Senarai Cagaran untuk memaparkan senarai cagaran 

 

 ii. Isi tapisan carian yang dikehendaki. i. Status Cagaran 
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PENYELIA 
 

2.1 Log Masuk 
 

 

iii. Klik butang “Cari” untuk membuat carian permohonan 

iv. Maklumat pemohon akan dipaparkan mengikut tapisan yang 

dibuat 

ii. No Akaun 

iii. No Kad Pengenalan 

iv. Nama 

v. No. Daftar Syarikat 

vi. Nama Syarikat 

 v. Klik butang Padam untuk memadam permohonan.  

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Log Masuk 

i. Log masuk sebagai penyelia → Pengembalian Cagaran 

ii. Klik log masuk untuk ke halaman seterusnya 

- Nama pengguna (No KP) 

- Kata laluan (No KP) 
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2.2 Batalkan Permohonan Berstatus Belum Bayar 
 

 

 

 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 
Senarai Permohonan Cagaran 

i. Klik Menu Senarai Cagaran untuk memaparkan senarai cagaran 

ii. Isi tapisan carian yang dikehendaki. 

iii. Klik butang “Cari” untuk membuat carian permohonan 

iv. Maklumat pemohon akan dipaparkan mengikut tapisan yang 

dibuat 

v. Klik butang Batal. 

 

 

 
 Isikan sebab batal dan tekan butang Simpan  
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2.3 Tukar status Bon Pelaksanaan kepada Telah Dikembalikan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 
Senarai Permohonan Cagaran 

i. Klik Menu Senarai Cagaran untuk memaparkan senarai cagaran 

ii. Isi tapisan carian yang dikehendaki. 

iii. Klik butang “Cari” untuk membuat carian permohonan 

iv. Maklumat pemohon akan dipaparkan mengikut tapisan yang 

dibuat 

v. Klik butang Telah Dikembalikan. 
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2.4 Proses Pengembalian Cagaran 
 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

Senarai Pengembalian Cagaran 

i. Klik Menu Senarai cagaran. 

ii. Penyelia perlu membuat tapisan carian untuk mencari maklumat 

permohonan dan klik “Cari” untuk mencari permohonan 

i. Status Cagaran 

ii. No Akaun 

iii. No Kad Pengenalan 

iv. Nama 

v. No.Syarikat 

vi. Nama Syarikat 

 

 

 iii. Klik butang “Mula Proses” untuk memulakan proses pengembalian 

cagaran 
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 Senarai Pengembalian Cagaran 

i. Klik menu Pengembalian Cagaran. 

ii. Pengguna kaunter perlu membuat tapisan carian untuk mencari 

maklumat permohonan dan klik “Cari” untuk mencari permohonan 

i. No Akaun 

ii. No Kad Pengenalan 

iii. Nama 

iv. No.Syarikat 

v. Nama Syarikat 

 

 

 i. Senarai pengembalian cagaran akan terpapar. Pengguna 

kaunter boleh melihat, membuat lawatan tapak, membuat 

rampasan/potongan dan melihat butiran bayaran 
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 i. Isikan maklumat lawatan tapak i. Lawatan Tapak 

ii. Catatan 

iii. Tarikh Melawat Tapak 

  

 i. Isikan maklumat rampasan/potongan 

ii. Klik simpan untuk menyimpan data yang telah diisi 

ii. Kemudian pengguna kaunter boleh mencetak 

pengembalian cagaran untuk diberi kepada BEP untuk 

membuat proses pemulangan. 

i. Rampasan  

ii. Amaun Rampasan/ 

Potongan 

  

 i. Contoh slip pengembalian cagaran untuk diberikan kepada 

pihak BEP. 
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2.5 Pelanjutan Tarikh Mula Tuntutan Bil Cagaran 
 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

Senarai Pengembalian Cagaran 

i. Klik Menu Dashboard → Permohonan Pelanjutan Tarikh Tuntutan. 

 

 

 

 

 i. Penyelia perlu membuat tapisan carian untuk mencari maklumat 

permohonan dan klik “Cari” untuk mencari permohonan 

 

ii. Status Cagaran 

iii. No Akaun 

iv. No Kad Pengenalan 

v. Nama 

vi. No.Syarikat 

vii. Nama Syarikat 

 i. Klik butang Kemaskini Tarikh Mula Tuntutan ii.  
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2.6 Pelanjutan Tarikh Tamat Kontrak dan Tarikh Tamat Jaminan 
 

 

 

 i. Isi tarikh mula tuntutan yang baru beserta dengan sebab 

lanjutan tarikh. 

ii. Klik butang simpan. 

 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 

 

Senarai Pengembalian Cagaran 

i. Klik Menu Dashboard → Permohonan Pelanjutan Tarikh Tamat 

Kontrak dan Tarikh Tamat Jaminan. 
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 i. Penyelia perlu membuat tapisan carian untuk mencari maklumat 

permohonan dan klik “Cari” untuk mencari permohonan 

 

i. Status Cagaran 

ii. No Akaun 

iii. No Kad Pengenalan 

iv. Nama 

v. No.Syarikat 

vi. Nama Syarikat 

 i. Klik butang Kemaskini Tarikh Mula Tuntutan  

 

 

 i. Isi Tarikh lanjutan beserta dengan keterangan pelanjutan. 

ii. Klik butang simpan. 
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BEP 

4.1 Log Masuk  
 

 

 

4.2 Pengembalian Cagaran 
 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Log Masuk 

i. Log masuk sebagai BEP → Pengembalian Cagaran 

ii. Klik log masuk untuk ke halaman seterusnya 

- Nama pengguna (No KP) 

- Kata laluan (No KP) 

Bil ID Skrin / Proses / Tujuan Data 

1 
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Senarai Pengembalian Cagaran 

i. Klik Pengembalian Cagaran 

ii. Pengguna BEP perlu membuat tapisan carian untuk mencari 

maklumat permohonan dan klik “Cari” untuk mencari permohonan 

i. No Akaun 

ii. No Kad Pengenalan 

iii. Nama 

iv. No.Syarikat 

v. Nama Syarikat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 i. Senarai pengembalian cagaran akan terpapar. Klik Pengembalian 

untuk mengemaskini maklumat pengembalian cagaran. 
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 i. Pengguna BEP boleh mengemaskini maklumat cagaran diterima i. Nama 

ii. No. KP Baru 

iii. Alamat 

iv. Poskod 

v. Bandar 

vi. Negeri 

vii. No. Akaun Bank 

viii. Nama Bank 

 

 

 

 i. Pilih keterangan kod hasil i. Keterangan kod hasil 
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 i. Isikan keterangan pengembalian.  i. Keterangan 

Pengembalian 


