MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

Manual Pengguna Sistem Tempahan Online UKM

Tujuan Selain Majlis Perkahwinan
Tarikh dokumen : 03/03/2016
Kemaskini terakhir : 03/03/2016

A& Caran  MengenaiKami  Hubungi [EN
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= Bayaran penuh perlu dijelaskan dalam tempoh 7
hari sebelum penggunaan untuk mengelakkan

pembatalan.
m » Sila berhubung dengan kakitangan Bahagian

Hartanah di talian 03 8521 5025 untuk
keterangan lanjut.

UNIVERSITI KEBANG SAAN MALAYSIA
Mengilham Harapan Mencipta Masa Depan

Universiti Kebargsaan Malaysia 43600 UKM, Bangi Selangar, MALAYSIA

Tel: +603 8921 5}05 Faks: +603 8921 4097 Emel pkk@ukm.edu.my

Menu utama sistem. Pilih Kategori. Pilihan Tujuan akan dipaparkan.

. _________________________________________________________________________________________________|
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

j?

\ o SISTEM |.
L N Oline

A selamat Datang, Penyewa Log Masuik / Daftar .

« Bayaran penulf perlu dijelaskan dalam tempah 7

Indnridie M Bengkel / Seminarl “ hari sebelum genggunaan untuk mengelakkan
pembatalan
m Bengkel / Seminar - Sila berhubyng dengan kakitangan Pusat
Jualan / Promosi Khazanah WKM di talian 03 8921 5025 untuk

Maijls Perkahwinan keterangaj lanjut

Mesyuarat

[B] Klik tujuan selain Majlis Perkahwinan, Peraturan Tempahan
dipaparkan. Bagi setiap tempahan, bayaran penuh perlu dijelaskan
sekurang-kurang tujuh hari sebelum tarikh penggunaan bagi
mengelakkan pembatalan secara automatik oleh sistem.

. _________________________________________________________________________________________________|
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

Carian Peralatan Tambahan Tempahan / Bayaran

« Bayaran penuh perlu dijelaskan dalam tempoh 7
hari sebelum penggunaan untuk mengelakkan

pembatalan
. = Sila berhubung dengan kakitangan Pusat

Individu - Bengkel / Seminar -

Khazanah UKM di talian 03 8921 5025 untuk
keterangan lanjut.

jt&yn dicadangkan berdasarkan kriteria carian anda
— —

Dewan Kuliah DK4.3.101 RM3,000.00
Kapasiti - 500 orang Sehari
Ruang -

-DK43.101

Perincian Set : Dewan Kosong

& Pilin

Dewan Kuliah DK4.3.102 RM2,200.00
Kapasiti - 300 orang Sehari

Ruang :
- DK 43.102

Paincian Set : Dewan Kosong

& Pilin

Klik butang Cari [C], senarai ruang yang dibuka untuk penyewaan bagi tujuan yang dipilih akan
dipaparkan.

[D] Sistem akan memaparkan kapasiti ruang, kadar sehari dan perincian set bagi ruang tersebut.
Klik butang Pilih untuk melihat maklumat yang lebih terperinci.
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

Carian Peralatan Tambahan Tempahan / Bayaran
Dewan Kuliah .3.101
Maklumat Tempahan
Kadar RM 3,000.00 Sehari Kategor
individy
Jumish Hapasiti: 500 orang
Perincian set - Dewan Kosong Tujuan

Bengkei / Seminar

Ruan
- ikt -11 Aldiviti / Acara
Ativiti / Acara
n - - w - i i )
Hingga = 04:59 Ptg 4

* Tarikh yang dibenarkan tempahan adalah selepas 10 Mar 2016
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* Tarikh yang dibenarkan tempahan adalah selepas 10 Mar 2016

B ictarikh vang telah ditempah

Sistem akan memaparkan :

[E] maklumat terperinci berkenaan ruang yang dipilih.

[F] gambar-gambar bagi ruang tersebut. Klik pada gambar untuk paparan lebih besar.
[G] peta untuk ke lokasi ruang.

[H] kalendar tempahan bagi ruang tersebut.

[1] maklumat tempahan. Pengguna perlu input nama aktiviti dan memilih tarikh
aktiviti/ acara. Maklumat nama aktiviti, tarikh dan masa mula aktiviti dan tarikh

dan masa tamat aktiviti wajib dimasukkan. Kemudian, klik butang Seterusnya untuk
ke skrin Peralatan Tambahan.
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

Carian Peralatan Tambahan Tempahan / Bayaran

Peralatan Tambahan

Maklumat Tempahan
Elektrik b4 :
Kategori
Individy
Nama liem Harga Kuantiti Bil Hari Harga
|
Kipas Siling Khemah 40,00 1 Beppil / Shmirsr
Lampu Khemah 150.00 | Aktiti / Acara
test
LCD Screen 100.00 1 1 RM 100.00 Tarikh dan Masa
21-03-2016  08:00 Pagr
1 hingga
21-03-2016 0459 Pig
Pendawaian Khemah dan 100.00 1
m Tenaga Kerfja Sebut hama
m Projector Sony 123 50.00 1 Ruang/Pake] Harga
Dewan Kuliah DK4.3.101 RM3,000.00 x 1
Set Sistem Siaraya 500.00 1
A [Ruang/Pakej] RM 3,000.00
Soket Kuasa Khemah 70.00 1
B [Alatan] RM 100.00
A+B RM 3,100.00
Jumlah Harga : RM 100.00 Selerusnya »

* Bil har adalah berdasarkan tarkh, bukan jam
Hiasan b g

Nama ltem Harga Kuantiti Bil Hari Harga

Pokok Berdaun

n Pokok Bunga

.. Tandas
' Tong Sampah (120 lire)

[J] Peralatan tambahan dipaparkan mengikut kategori. Masukkan kuantiti peralatan tambahan yang
diperlukan mengikut item. Sistem akan mengira jumlah harga secara automatik.

[K] Di ruangan Sebut Harga, sistem akan memaparkan secara automatik harga untuk ruang pakej,
peralatan tambahan (jika ada) dan jumlah keseluruhan bayaran. Klik butang Seterusnya untuk ke
skrin log masuk (sekiranya belum log masuk di skrin carian) atau ke skrin bayaran (jika telah log masuk
di skrin carian)

. _________________________________________________________________________________________________|
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

Carian Peralatan Tambahan Tempahan / Bayaran

Maklumat Te mpahan

Kategor
Anda peiu log masukimendaftar untuk membuat tempahan. Individy
ik uriuk log masuk.

Tujuan

Bengke!l / Seminar

Aktiviti / Acara

test

Tarnikh dan Masa

214032016 08:00 Pagi

hingga

29032016 04:59 Pig

Sebut hama
Ruang/Pakej Hamga
Dewan Kuliah DK4.3.101 RM3.000.00 x 1
ftem Kuantiti Han Harga
LCO Screen 1 1 RM100.00
Jumlah RM3,100.00

& Cetak Sebutharga

[L] Sistem akan memaparkan ‘link’ untuk Log masuk ke sistem. Klik ‘link* Klik di sini untuk
ke skrin Log Masuk seperti di [N].

[M] Sistem memaparkan sebut harga untuk carian yang telah dibuat. Klik butang Cetak
Sebut Harga untuk mencetak sebut harga.

. _________________________________________________________________________________________________|
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

http://sewa.ukm.my/confirm_booking meminta anda uritezambuat pengesahan diri. Sila masukkan Nombor Matrik / UKMPer/ Pengenalan
dan kata laluan anda pada borang di bawah.

Log Masuk

« | upa Kata [aluan « Tukar Kata Laluan « | 'og Masuk Kali pertama

[N] Sekiranya pengguna telah mempunyai pengenalan dan katalaluan untuk masuk ke sistem,
masukkan pengenalan dan kata laluan dan klik butang log masuk. Bagi Kakitangan UKM, log masuk
menggunakan UKMPER, manakala bagi Pelajar UKM, log masuk menggunakan No Matrik. Skrin [T]
Tempahan/Bayaran akan dipaparkan.

[O] Bagi kategori pengguna selain Kakitangan UKM dan Pelajar UKM, sekiranya pertama kali
menggunakan sistem, klik Log Masuk Kali Pertama. Skrin [P] iaitu Pendaftaran akaun baru PortalSMU
akan dipaparkan.

[P] Masukkan alamat emel yang sah dan boleh dicapai dan klik butang Hantar Emel. Alamat URL untuk
melengkapkan pendaftaran akan diberikan melalui emel tersebut. Rujuk [Q].

Hantar e-mail
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MANUAL PENGGUNA SISTEM TEMPAHAN ONLINE UKM

Pengesahan email / E-mail verification Inbox

smuPortal admin <no-reply@ptm.ukm.my> 11:31 AM (0 mir
to me [~

X

%, Malay - » English~  Translate message

Pendaftaran smuPortal - pengesahan E-mel

Terima kasih kerana menggunakan smuPortal. E-mel ini dihantar agar anda boleh mengesahkan alamat E-mel anda:
sitirafidshdukn. edu.m

In order to continue registration of a new user en smuPortal. visit the following URL:

firs dule. oh r/newliser. ohy ftirafidah d
URL ini i token yang di untuk mer alamat E-mel anda. Token ini sah selama 5 hari. Jika token ini telah luput. anda perlu membuat permintaan token yang baru melalui pendaftar

Salam mesra smuPortal

[Q] Emel Pendaftaran SMU Portal akan dihantar ke alamat emel yang dimasukkan semasa
Pendaftaran Akaun Baru. Klik URL yang diberikan dan sistem akan memaparkan skrin [R]
Maklumat Pengguna Baru.

sitirafidah@ukm.edu_my

[R] Masukkan maklumat yang diperlukan. Semua maklumat di skrin ini wajib diinput. Klik butang
Hantar selepas selesai memasukkan semua maklumat. Mesej [S] Pendaftaran akaun pengguna
selesai akan dipaparkan.
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7

[S] Klik link Kembali ke Sistem Penyewaan Online untuk meneruskan tempahan/penyewaaan.
Skrin [T] Tempahan/ Bayaran akan dipaparkan.

Carian Peralatan Tambahan Tempahan / Bayaran

- -
= @ @

€ Kembali ke Peralatan Tambahan

Maklumat Tempahan
Kategori
Method Bayaran - Inndlividu
Tujuan
Catatan Tempahan Berighal / Serinar
P Aliviti { Acara

test
« Buat Tempahan
Tarikh dan Masa
21-03-2016  08:00 Pagi
hingga
21-03-2016  04:59 Ptg

Sebut harga
Ruang/Pakej Harga
Dewan Kuliah DK4.3. 101 RM3.000.00 x 1
{tem Kuantifi Hari Harga
LCD Sereen 1 1 RM100.00
Jumlah RM3,100.00

.l & Cetak Sebutharga |

[T] Pilih Cara Bayaran, masukkan Catatan jika perlu dan klik butang Buat Tempahan. Skrin [W]
Perincian Maklumat dan [X] butang untuk Buat Bayaran Online akan dipaparkan. Cara bayaran
bergantung kepada kategori pengguna. Rujuk Jadual 1 untuk perincian. Jika memilih Cek sebagai
cara bayaran, mesej Bayaran yuran proses sebanyak 10% daripada jumlah keseluruhan perlu
dibayar secara Perbankan Internet. Baki bayaran perlu dibuat melalui cek.

[U] Klik butang Cetak Sebut Harga, [V] skrin Sebut Harga akan dipaparkan.

. _________________________________________________________________________________________________|
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|
v N
Unaversim K esancsaan Macaysia

The National University of Malaysia

43600 UKM BANGI, SELANGOR DARUL EHSAN
Tel : +603-8921 5025,5538 Fax : +803-8925 5072 E-mail : hartanah@ukm_edu.my
(NO CBP : 001782259712)

KEPADA | TO : TARIKH | DATE 03 Mac 2016
=it Rafida ID TEMPAHAN
\ KETERANGAN UMUM / GENERAL DESCRIPTION
SEBUTH A PENYEWAAN Dewan Kuliah DK4.3.101 BAGI TUJUAN BENGKEL / SEMINAR PADA 21 MAC 2016 HINGGA 21 MAC
2016
BIL f NO KETERANGAN / DESCRIPTION AMAUN | AMOUNT (RM)
1. uang { Pakej
n Kuliah DK4.3.101 (RM3,000.00 x 1 hari) RM3,000.00
2. ralatan Tambahan
LED Screen (RM100 x 1 x 1 hari) RM100.00
*Tarmasuk CBP @ 6%
RINGGIT MALAYSIA : JUMLAH / TOTAL RM3,100.00
Tiga Ribu Satu Ratus Ringgit Sahaja

CATATAMN / NOTES :

. Yuran prosds (10% daripada amaun penuh) hendaklah dijelaskan sewaktu membuat tempahan dan bayaran tersebut tidak akan

15/03/2016 | 16/03/2016 | 17/03/2016 | 18/03/2016

Tiada bayaran akan dikembalikan
50 % amaun keseluruhan akan dikembalikan sekiranya bayaran penuh telah dibuat
90 % daripada amaun keseluruhan akan dikembalikan sekiranya bayaran penuh telah dibuat

4. Untuk keterangan lanjut, sila hubungi :

KHAZANAH-UKM
UNIVERSITI KEBANGSAAN MALAYSIA
:+803-8021 5025/5538 FAKS : +603-8925 5072 E-MAIL : hartanah@ukm.edu.my
*UKM berhak membatalkar sebarang tempahan penggunaan di saat akhir sekiranya tiada bayaran/Pesanan Rasmi diserahkan

[V] Perincian Sebut Harga dipaparkan.
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Carian Peralatan Tambahan Tempahan / Bayaran

Sesi akan akif selama 15 minit. Sekiranya bayaran yuran proses tidak dibuat dalam tempoh 15 mirit, tempahan akan di

Maklumat Tempahan Tarikh Penting

1D Tempahan
201623

q 03 Mar 2016
Nama

Rafidah Tempahan dibuat

Tiada Maklumat J

Tankh Bayaran Wang Proses 10%

Status Tempahal
Dalam Permahonan

Kategori
Individy 14 Mar 2016
Tujuan Tarikh Akhir Bayaran Penuh

Bengkel / Serminar 0% Wang dari bayaran penuh dikembalikan

jika pembatalan dibuat

Aktiviti / Acara
Tarikh dan Masa 15 Mar 2016 -]
21-Mar-2016 08:00 Pagi - . ; -

hingga 509 dan bayaran penuh dikembalikan jika

‘pembatalan dibuat bermula dari tarikh ini
sehingga 18 Mar 2016

Batal Tempahan 19 Mar 2016 [0

Bayaran tidak dikembalikan jika pembatatan
dibuat bermeila dar tarikh ini

21-Mar-2016 04:59 Pig

Sebut Harga
- 21 Mar 2016 08:00 am
Ruang/Pake] Harga Acara/Akiiviti bermula
Dewan Kuliah DK4.3. 101 RM3,000.00

C‘ 21 Mar 2016 04:59 pm

Peralatan Tambahan Acara/Aktiviti tamat

ltem Kuantii  Harga

[Y] Sekiranya bayaran yuran proses
secara atas talian sebanyak 10%
daripada jumlah keseluruhan tidak
dibuat dalam masa 15 minit,
tempahan akan luput dan ruang
tersebut dibuka untuk tempahan
kepada penyewa lain pada tarikh
yang sama.

(RM)
LCD Screen 1 100.00
Jumlah RM3,100 00

Jumlah harga adalah termasuk 6% GST.

& Cetak Sebutharga

[W] Sistem akan memaparkan
maklumat tempahan, sebut harga
dan tarikh penting dan status bagi
tempahan yang ingin dibuat.

Pemohon boleh membuat
Pembatalan Tempahan dengan
klik butang Batal Tempahan.

« Anda dikehendaki membayar sekurangnya 10% (RM310.00) sebagai yuran proses
« Baki selebinya perlu di bayar dalam tempoh tujuh (7) harf bekerja sebelum tarikh acara
+ Maksimum bagi sefiap transaksi bayaran adalah RM5,000.00

Maklumat bayaran

Jumlah Penuh RM 3,100 00
Yuran Proses RM 310.00
Jumlah Telah Dibayar RM0.00
Baki RM 3,100.00

Jumlah Maximum Bayaran adalah RM 3,100.00

RM | 3100.00

Sejarah Transaksi
Papar 10 v rekod Carian:
Nombor Transaksi Kaedah Bayar Jenis Transaksi Jumlah Tarikh Status

Pengguna tidak mempunyai sebarang transaksi bayaran

Paparan darf 1 hingga 1 dari 1 rekod Sebelum | 1 | Kemudia

[X] Sistem akan memaparkan
maklumat bayaran. Sekiranya pasti
untuk membuat tempahan, klik
butang Bayar Online Banking.
Jumlah bayaran minimum yang
perlu dijelaskan bagi membolehkan
tempahan diterima adalah 10
peratus daripada jumlah
keseluruhan  atau  minimum
RM5,000.00 (bagi kes yuran proses
melebihi RM5,000.00). Selepas klik
butang Bayar Online Banking, skrin
[Z] ePayment akan dipaparkan.

TUJUAN : MAJLIS PERKAHWINAN

HALAMAN 11 | 14
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Maklumat Bayaran / Payment Information

Order iD
Amount
Neme
Email

Frone No

Descripfion

No Crder : 2016300

Arnciun 1 3100.00

+«Nama : | Sifi Rafidah
*Emel : | sitirafidah@ukm.edu.my
*No Telefon : | 0389216436

*Keterangaon :  Bayaran baki tempahan 2016-23

Bayar / Pay

Hakzipta Tespaihara © 2014, Universtl Kebangsoan Maiaysia | Polisi e-Payment

—_——

uNl\'i REITI
@ KE BAMCSAAN
PR Mravsia
h * The National University
B i i

of Maay

Universiti Kabangaaan Maiayeia
(5T D01TE2253712)

Universd ¥enangsasn Malaysia

43500 Bangl, Setangor, Makaysla

Tek 03-89215064 Fax:03-89253053

LRL hilpsutapavinen Ly i miy
Emak Spavment ukm edumy

i SECURE ONLINE PAYMENT

CIMB /vt |l

[Z] Sistem akan menjana No Order
dan  memaparkan  maklumat
amaun, nama, emel dan
keterangan yang diambil daripada
skrin tempahan. Input maklumat
nombor telefon. Semua maklumat
di skrin ini wajib diinput. Klik
butang Bayar/ Pay, skrin [AA]
Pemilihan Bayaran dipaparkan.

CIMB Clicks

AmOnline

AFRiNGANK

OFPX

& Maybank:
MaybankZu

RHBocu
GSaé e

BANKCISLAM

5 Hong Leang
Connect

Description . Bayaran baki tempshan 2015-1005
e
By clicking the Pay Online button, you agree to the Terms of Service & Privacy Policy.
Back Pay Online
Powerad By
mMoLPay fheo

‘Copyrignt © 2015 MOLPEy 5an Shd {3 MOL Siobal Group company|. All nights resanved

[AA] Pilih jenis bayaran dan klik
butang ‘Pay Online’. Skrin [AB]
Perincian Bayaran akan
dipaparkan.

TUJUAN : MAJLIS PERKAHWINAN
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Perincian Bayaran / Payment Detail

- Pembayaran berjaya / Payment successful

No Order : 2016302
Ordier iD

Amaun : 3100.00

Amount

Transaksi Status @ Berjaya

Transaction Status

Kod Kelulusan : 1456992804232
Approval Code

Tarikh & Masa : 2016-03-03 15:54:34

Date & Time

Cetak/ Print | Tutup/Close

Terima kasih / Thank you

Haksipto Terpsfharn © 2014, Universii Kebangsoan Maloysia | Polisi e-Payment

Maklumat bayaran

Jumlah Penuh RM 3,100.00

Yuran Proses RM 310.00
Jumlah Telah Dibayar RM 3,100.00
Baki RM 0.00

Sejarah Transaksi -

[AB] Mesej status pembayaran
akan dipaparkan. Pengguna boleh
mencetak penyata dengan Kklik
butang Cetak. Jika klik butang
Keluar, skrin [AD] Sejarah Transaksi
bayaran akan dipaparkan.

Papar 10 v |rekod

[AC] Maklumat bayaran akan
dipaparkan. Sila pastikan bayaran
penuh dibuat tujuh hari sebelum
tarikh acara/ majlis / aktiviti bagi
memastikan  tempahan  tidak
dibatalkan secara automatik. Bagi
bayaran melalui cek atau pesanan
rasmi, sila pastikan cek atau
pesanan rasmi sampai kepada
Urusetia tujuh hari sebelum tarikh
acara/ majlis / aktiviti. Untuk
maklumat terperinci, rujuk Jadual 1.

Mombor Transaksi / Kaedah Bayar Jenis Transaksi Jumlah Tarikh Status
2016-23-9 / Online Banking Yuran Proses Dan Bayaran 3,100.00 03-Mar-2016 04:11 PM Berjaya
i
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 fekod Sebelum | 1 | Kemudian

[AD] Sistem akan memaparkan Sejarah Transaksi bayaran yang telah dibuat.

TUJUAN : MAJLIS PERKAHWINAN
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Pilihan tujuan dan syarat bayaran mengikut kategori pengguna.

Kategori

Tujuan

Kaedah Bayaran

Penyewa

Agensi Kerajaan /
Berkanun

Swasta

Individu

Kakitangan /
Pelajar

Pesara UKM

penggunaan

Seminar
Mesyuarat
Jualan
Promosi
Lain-lain

Seminar
Mesyuarat
Jualan
Promosi
Lain-lain
Majlis
Perkahwinan
Seminar
Mesyuarat
Jualan
Promosi
Lain-lain
Aktiviti Universiti

Majlis
Perkahwinan

Majlis
Perkahwinan
Seminar
Mesyuarat
Jualan
Promosi
Lain-lain

Pesanan Rasmi
Tidak perlu yuran
pemprosesan 10%

Tidak berkaitan

Tidak Berkaitan

Tidak berkaitan. Tiada bayaran dikenakan.

Tidak berkaitan

Tidak berkaitan

Cek

Tidak perlu yuran
pemprosesan 10%.
Perlu buat bayaran
penuh.

Perlu bayar yuran
proses 10% melalui
Online Banking.
Baki melalui cek.

Perlu bayar yuran
proses 10% melalui
Online Banking.
Baki melalui cek.

Perlu bayar yuran
proses 10% melalui
Online Banking.
Baki melalui cek.
Perlu bayar yuran
proses 10% melalui
Online Banking.
Baki melalui cek.

Online Banking
Perlu bayar
yuran proses
10% melalui
Online Banking

Perlu bayar
yuran proses
10% melalui
Online Banking

Jadual 1 : Pilihan tujuan dan syarat bayaran mengikut kategori pengguna

. _________________________________________________________________________________________________|
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