
 Sistem eLaporan Kewangan, MAIS 

Bahagian Teknologi Maklumat 
Majlis Agama Islam Selangor 

1 

 
MANUAL PENGGUNA SISTEM eLAPORAN KEWANGAN (MASJID) 
 

Paparan Hadapan Sistem eLaporan Kewangan (Masjid) 
 
 
 

  
 

 

 

 

       Menu ’Pendaftaran Baru’   
 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.0
0 

2.0 

❖ Wakil institusi perlu membuat 
Pendaftaran Baru bagi 
membolehkan wakil institusi log 
masuk ke sistem ini 
 

❖ Klik di menu Pendaftaran Baru 
untuk membuat pendaftaran 

 

❖ Paparan skrin di Menu Utama 
memapaparkan penggunaan ID 
Pengguna & Katalaluan. 
 

❖ Turut dipaparkan adalah menu 
Pendaftaran Baru untuk wakil 
institusi membuat pendaftaran 
serta menu Lupa Katalaluan 
untuk wakil institusi set semula 
Katalaluan 

 



 Sistem eLaporan Kewangan, MAIS 

Bahagian Teknologi Maklumat 
Majlis Agama Islam Selangor 

2 

  Semakkan Pendaftaran Baru 2.1

2.1a 

2.1b 

❖ Wakil Institusi perlu 
memasukkan Institusi, Jenis 
Institusi,  Daerah, Mukim, Nama 
Institusi dan klik Daftar

❖ Sistem akan menyemak sama 
ada maklumat Institusi telah 
wujud di dalam pangkalan data. 
Jika maklumat Institusi telah 
wujud di dalam pangkalan data, 
sistem tidak dapat meneruskan 
pendaftaran dan satu 
makluman akan di paparkan 
oleh sistem.  Paparan seperti di 
bawah (2.1a)

❖ Jika maklumat wakil Insitusi 
masih belum wujud di dalam 
pangkalan data sistem, borang 
pendaftaran akan dipaparkan 
dan wakil Institusi perlu mengisi 
semua maklumat yang 
diperlukan. Paparan seperti di 
bawah (2.1b)
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  Borang Pendaftaran Baru 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

3.0 

3.1 

❖ Makluman ’PERMOHONAN 
ANDA TELAH DIREKOD’ 
akan dipaparkan seperti di 
1.3a. 
 

❖ Id Pengguna & Katalaluan 
akan diemailkan kepada 
wakil Institusi melalui email 
yang telah di daftar di 
dalam borang Pendaftaran 
Laporan Kewangan 

 

❖ Wakil Institusi perlu mengisi 
segala maklumat yang terdapat 
pada borang Pendaftaran 
Sistem Laporan Kewangan 
 

❖ Wakil Institusi hendaklah 
bersetuju dan ’mengklik’ Terma 
& Syarat yang terdapat di 
dalam borang Sistem Laporan 
Kewangan dan butang 
’HANTAR’ akan di aktifkan dan 
wakil Institusi hendaklah 
menekan butang ’HANTAR’ 
untuk mendaftar 
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  Menu ’Lupa Katalaluan’ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

❖ Katalaluan boleh di set semula 
oleh wakil Institusi jika hilang 
Katalaluan  
 

❖ Klik menu ’LUPA KATALALUAN’ 
dan masukkan email yang 
didaftarkan di sistem 
 

❖ Link untuk set semula Katalaluan 
akan dihantar ke email yang telah 
didaftarkan 
 

4.0 

4.2 

4.3 
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      Reset Katalaluan 

  

❖ Wakil institusi perlu membuka 
email yang telah didaftarkan dan 
klik ’Reset My Password’ 
 

❖ Menu RESET KATALALUAN 
akan dipaparkan dan wakil 
Institusi perlu memasukkan 
’Katalaluan Baru’ dan 
’Pengesahan Katalaluan Baru’ 
yang sama seperti Katalaluan 
Baru dan klik butang ’Reset 
Password’ 
 

❖ Menu Utama akan dipaparkan 
bersama mesej ”Your Password 
was successfully changed’ 
setelah Reset Katalaluan wakil 
Institusi berjaya  
 

4.4 

4.5 

4.6 
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  Paparan Log In Pengguna 

 

 

 
 

 

 

                             Paparan di Menu ’Laman Utama’  
   

 

 

 

 

 

        

  

5.0 

6.0 

❖ Pengguna perlu memasukkan ‘Id 
Pengguna’ dan ‘Kata Laluan’ yang 
telah didaftarkan untuk 
menggunakan sistem ini 
 

❖ Klik ‘Hantar’ untuk ke skrin 
seterusnya 

 

❖ Di menu Laman Utama  
sistem akan memaparkan : 
 
i. Punca Kuasa 
ii. Soalan Lazim 
iii. Maklumat Institusi 
iv. Ringkasan Maklumat 

Laporan Kewangan (jika 
telah dilaporkan) 
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                          Paparan di Menu ’Semakan Maklumat’ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

  

7.0 

❖ Sekiranya terdapat 
kesilapan,  wakil institusi 
boleh mengemaskini 
maklumat dan menekan 
butang KEMASKINI 
 

❖ Maklumat yang telah 
dikemaskini oleh wakil 
Institusi akan dipaparkan 
 

❖ Di menu Semakan Maklumat, 
wakil Institusi boleh membuat 
semakan maklumat yang 
dimasukkan 
 

❖ Sekiranya terdapat kesilapan,  
wakil institusi boleh 
mengemaskini maklumat dan 
menekan butang KEMASKINI 
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                          Paparan di Menu ’Penghantaran Laporan’ 
i. Hantar Dokumen Laporan 

 

 

 

 

  

8.0 

❖ Makluman ’PENGHANTARAN 
LAPORAN KEWANGAN ANDA 
TELAH DIREKOD’ akan 
dipaparkan  
 

❖ Wakil institusi hendaklah menghantar 
laporan  kewangan setiap tahun di 
menu ini dengan memasukkan : 

i.     Tahun laporan 
ii. Jumlah Kutipan 
iii. Jumlah Perbelanjaan 
iv. Jumlah Lebihan 
v. Maklumat Baki Bank bertarikh 31 

Disember 
vi. Melampirkan Laporan Kewangan 

Beraudit / Laporan Kewangan 
Disemak / Laporan Kewangan 
Tidak Beraudit 

 
❖ Wakil institusi perlu bersetuju dengan 

Terma & Syarat untuk mengaktifkan 
butang hantar dan menekan butang 
hantar untuk menghantar maklumat 
laporan 
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                                Paparan di Menu ’Penghantaran Laporan’ 
ii.  Semak Dokumen Laporan 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      

8.1 

❖ Wakil institusi boleh 
menyemak status dokumen 
laporan yang telah dihantar. 
Status terkini laporan akan 
dipaparkan 
 

❖ Wakil institusi boleh memohon 
pembatalan jika terdapat 
kesalahan ke atas laporan jika 
status semakan masih 
’BELUM DISEMAK’ dengan 
menekan ’TERPERINCI’ 
 

❖ Maklumat terperinci akan 
dipaparkan dan pembatalan 
laporan boleh dibuat di bahagian 
bawah borang 
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            Paparan di Menu ’Tukar Katalaluan’ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

9.0 

❖ Klik menu ‘Tukar Kata Laluan’ 
untuk menukar kata laluan baru. 
 

❖ Masukkan katalaluan baru dan 
klik ‘Tukar Katalaluan’ untuk  
mengemaskini katalaluan yang 
baru. 

 

❖ Makluman ’Katalaluan Anda 
Telah berjaya Ditukar’ akan 
dipaparkan.  
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            Paparan di Menu ’Terma & Syarat’ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Paparan di Menu ’Keluar’ 
 

10.0 

11.0 

❖ Klik menu ‘Terma & Syarat’ untuk 
mengetahui terma & syarat 
penggunaan Sistem Laporan 
Kewangan (eLaporan) 
 

❖ Klik menu ‘Keluar’ untuk 
untuk keluar dari sistem ini. 
 

❖ Paparan ‘ANDA TELAH 
KELUAR DARI SISTEM 
INI’ akan dipaparkan. 
 


