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PINDAAN DOKUMEN 

 

Dokumen ini telah dipinda dengan keterangan berikut: 

No Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan 

1 0.1 1 March 2018 Nurliyana Azreen Azhar Penyediaan manual pengguna 

2 0.2 12 Mar 2018 Ahmad Nazri Amran Pengesahan Ketua Modul 

3 1.0 20 Apr 2018 Shafie Mohd Noor Penyeragaman untuk terbitan pertama 

4 1.1 27 Julai 2021 Nurliyana Azreen Azhar MuatNaik Fail Dokumen Sokongan  
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2.0 MODUL DAN PANDUAN 

 

2.1. PANDUAN PENGGUNA SEMAKAN DAN TUNTUTAN 

 

 Pengenalan 

 

Manual Pengguna Semakan dan Tuntutan ini adalah untuk panduan kepada pengguna 

semasa menggunakan Sistem eGumis. Tatacara yang turut disertakan dengan gambaran 

ringkas ini diharap dapat membantu dan membimbing pengguna untuk membuat semakan dan 

tuntutan Wang Tak Dituntut (WTD).   

 

 Panduan Pengguna Semakan dan Tuntutan 

 

Jenis 1 -  Pendaftaran 

  

1. Untuk mendaftar masuk kali pertama ke sistem eGumis, anda diminta mendaftar terlebih 

dahulu seperti skrin yang dipaparkan di bawah.  

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Semakan 
 

Pada medan Semakan, pilih 

medan "Pendaftaran" atau Klik 

pada medan "Pendaftaran" yang 

terletak di sebelah “Log Masuk”.   
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2. Skrin Pendaftaran Pengguna dipaparkan. 

 
 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Nama Penuh 
 

Pada medan Nama Penuh, 

masukkan data sebagai contoh 

"xxxxxxxxx". 

Nama hendaklah 

sama seperti 

dokumen 

pengenalan diri 

2 Jenis Pengenalan * 
 

Pada senarai drop-down Jenis 

Pengenalan *, pilih samada 

"NOMBOR KP BARU" atau 

“Nombor Passport”. 

 

 
 

3. Skrin Pendaftaran Pengguna dipaparkan. 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 No Pengenalan  Pada medan No Pengenalan, 

masukkan data sebagai contoh 

"xxxxxxxxxxxx". 

 

2 Emel   Pada medan emel, masukkan 

data sebagai contoh 

"xxxxx@xxxxx.xxx". 

 

3 Nama Pengguna  Pada medan Nama Pengguna, 

masukkan data sebagai contoh 

"xxxxx". 

 

4 Kata Laluan   Pada medan Kata Laluan, 

masukkan kata laluan. 
 

5 Ulang Kata Laluan  Pada medan Ulang Kata 

Laluan, masukkan kata laluan 

yang sama. 

 

6 Pengakuan bersetuju 

dengan Syarat dan 

Terma 

 
Klik pada kotak . 

 

7 Captcha  

Klik pada kotak . 

Saya bukan robot 

 

8 Daftar   

Klik . 
 

 

 

4. Skrin Pendaftaran Pengguna dipaparkan. 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengesahan 

Pendaftaran Pengguna  

 

Klik . 

Skrin status 

pendaftaran akan 

dipaparkan. 

 

 

5. Skrin Pendaftaran Pengguna dipaparkan. 
 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Log Masuk 
 

Pada medan Semakan, pilih 

medan "Log Masuk" atau Klik 

pada medan "Log Masuk" yang 

terletak di sebelah 

“Pendaftaran”.   

 

 

 
6. Skrin Daftar Masuk dipaparkan. 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Nama Pengguna 
 

Pada medan Nama Pengguna, 

masukkan data sebagai contoh 

"xxxxx". 

 

2 Kata Laluan 
 

Pada medan Kata Laluan, 

masukkan kata laluan. 
 

3 Log masuk 
 

Klik . 

Skrin tukar kata 

laluan akan 

dipaparkan untuk 

daftar masuk kali 

pertama. 

 

 

7. Skrin Maklumat Pengguna dipaparkan. Pengguna perlu mengemaskini profil selepas 

log masuk kali pertama sebelum dibenarkan menggunakan eGUMIS.  
 

 
 

8. Skrin Kemaskini Maklumat Pengguna dipaparkan. 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Alamat 1 
 

Pada medan alamat 1, 

masukkan data sebagai contoh 

"xxxxxxxx". 

 

2 Negara 
 

Pada medan Negara, sila pilih 

negara sebagai contoh 

"xxxxxxx". 

 

3 Negeri  Pada medan Negeri, sila pilih 

negeri sebagai contoh ”xxxxx”. 
 

4 Poskod  Pada medan Poskod, masukkan 

data sebagai contoh “xxxxx”.  
 

5 Bandar  Pada medan Bandar, masukkan 

data sebagai contoh “xxxxx”. 
 

6 Nombor Tel Bimbit / 

Nombor Tel Pejabat 

 Pada medan Nombor Tel 

Bimbit/ Nombor Tel Pejabat, 

masukkan data sebagai contoh 

“xxxxxxxxx”. 

Masukkan salah satu 

maklumat untuk 

dihubungi (no telefon 

bimbit/ no telefon 

pejabat/rumah).  

 

 

9. Skrin Kemaskini Maklumat Pengguna dipaparkan. 

  

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Simpan  
 

Klik . 

Skrin Dashboard 

akan dipaparkan 
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Jenis 2 -  Carian Wang Tak Dituntut 

 

1. Skrin Carian Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Carian Wang Tak 

Dituntut 

 Klik pada medan “Carian 
Wang Tak Dituntut” 

 

2 No Pengenalan 
 

Pada medan No Pengenalan, 

masukkan data sebagai contoh 

“xxxxxxxxxxxx”. 

Had carian yang 

dibenarkan adalah 2 

carian sehari.  

3 Cari 
 

Klik . 
Skrin Hasil Carian 

akan dipaparkan. 

 

2. Skrin Carian Wang Tak Dituntut dipaparkan. 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hasil Carian untuk 

dituntut 

 

Klik pada kotak . 
 

Klik pada kotak untuk 

memilih senarai WTD 

yang ingin dituntut 

2 Teruskan Dengan 

Permohonan 

 
Klik . 

Skrin Borang 

Tuntutan akan 

dipaparkan. 

 
 

3. Skrin Borang Permohonan dipaparkan. Rekod pemohon telah Berjaya disimpan 

sebagai deraf.  

 

 

4. Skrin Borang Permohonan dipaparkan. Rekod pemohon telah Berjaya disimpan 

sebagai deraf.  
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Tambah Penerima 
 

Klik  
 

Popup Skrin 

Maklumat Penerima 

dipaparkan. 

 

5. Skrin Maklumat Penerima dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Tick Box 
 

Klik Tick Box jika Maklumat Diri 

sama seperti Maklumat 

Penerima.  

 

 
 

2.  Nama   Pada medan Nama, masukkan 

data sebagai contoh "xxxxx". 

Sekiranya Maklumat 

diri tidak sama 

seperti Maklumat 

Penerima, 

pengguna perlu 

mengisi butiran-

butiran tersebut. 

3.  Emel  Pada medan Emel, masukkan 

data sebagai contoh 

“xxxx@xxxxx.xxx”. 
 

4. Jenis Pengenalan *  Pada senarai drop-down Jenis 

Pengenalan *, pilih samada 

"NOMBOR KP BARU" atau 

“Nombor Passport”. 
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5. No Pengenalan  Pada medan No Pengenalan, 

masukkan data sebagai contoh 

"xxxxxxxxxxxx". 

 

6. Alamat  Pada medan alamat 1, masukkan 

data sebagai contoh "xxxxxxxx". 
 

7.  Negara   Pada medan Negara, sila pilih 

negara sebagai contoh “xxxx” 
 

8. Bandar  Pada medan Bandar, masukkan 

data sebagai contoh “xxxxx”. 
 

9. Poskod  Pada medan Poskod, masukkan 

data sebagai contoh “xxxxx”.  
 

10. Nombor Tel Bimbit   Pada medan Nombor Tel Bimbit, 

masukkan data sebagai contoh 

“xxxxxxxxx”. 

 

11.  Nama Bank  Pada medan Nama Bank, sila 

pilih bank sebagai contoh “xxxx” 

Contoh: Malayan 

Banking atau 

Maybank Islamic 

12. Nombor Akaun  Pada medan Nombor Akaun, 

masukkan nombor akaun bank 

yang telah dipilih sebagai contoh 

“xxxxxxxx”  

 

13.  Simpan  

Klik . 
 

 

 
6.   Skrin Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Seterusnya   
Klik  

 

 

7.   Skrin MuatNaik Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. Sila 

muat naik kesemua dokumen mandatori dan dokumen yang berkaitan bagi setiap 

Empunya WTD dan Penerima. 

 

 

 

8. Skrin MuatNaik Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. Sila 

muat naik kesemua dokumen mandatori bagi setiap Empunya WTD dan Penerima.  
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Muatnaik Salinan Kad 

Pengenalan Awam/ 

Tentera/ Polis/ 

Passport/ 

Pendaftaran Syarikat 

 Klik butang MuatNaik.  

2 Salinan Penyata 

Akaun Bank Aktif/ 

(Likuidasi) 

 Klik butang MuatNaik.  

 

9. Skrin MuatNaik Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. Sila 

muat naik kesemua dokumen mandatori dan dokumen yang berkaitan bagi setiap 

Empunya WTD dan Penerima 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pilih Fail  Klik Pilih Fail. Hanya fail jenis pdf, 

png, jpg, xlsx 

dibenarkan 

2 Simpan  Klik butang Simpan.  

 

  

https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
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10. Skrin MuatNaik Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Seterusnya    
Klik . 

 

 

11. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengakuan Bersetuju    
Klik pada kotak .  

2 Pengakuan bersetuju 

dengan Syarat dan 

Terma 

 
Klik pada kotak . 

Pengakuan 

bersetuju dengan 

Syarat dan Terma 

3 Hantar  Klik Hantar.   
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12. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengesahan untuk 

menghantar tuntutan 

 
Klik   

 

13. Skrin Borang Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. Rekod berjaya 

dihantar. 
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14. Skrin Borang Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. Rekod 

berjaya dihantar. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Cetak   

Klik  
 

 

15. Skrin Cetakan PDF MuatNaik Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut 

dipaparkan.  
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Jenis 3 -  Permohonan yang berjaya pengesahan Dokumen 1 dan Pengesahan 
Dokumen 2 

 
1. Skrin Senarai Permohonan dipaparkan bagi pemohon untuk memantau status 

permohonan yang telah dibuat. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Senarai Permohonan   Klik Senarai Permohonan  Jika berstatus 

PENGESAHAN 

DOKUMEN 1, 

membawa maksud, 

permohonan yang 

dibuat sedang 

menunggu 

pengesahan 

daripada Pengesah 

1.  

 

2. Skrin Senarai Permohonan dipaparkan bagi pemohon untuk memantau status 

permohonan yang telah dibuat.  
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Senarai Permohonan   Klik Senarai Permohonan 

untuk melihat status 

permohonan yang telah 

dibuat. 

Jika berstatus 

PENGESAHAN 

DOKUMEN 2, 

membawa maksud, 

permohonan yang 

dibuat sedang 

menunggu 

pengesahan 

daripada Pengesah 

2.  

 

3. Skrin Senarai Permohonan dipaparkan bagi pemohon untuk memantau status 

permohonan yang dibuat. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Senarai Permohonan   Klik Senarai Permohonan 

untuk melihat status 

permohonan yang telah 

dibuat. 

Jika berstatus 

BAHARU, 

membawa maksud, 

Pengesahan 

dokumen sokongan 

permohonan 

tuntutan telah 

berjaya. Notifikasi 

emel akan 

dikeluarkan.  
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4. Skrin paparan notifikasi emel berkenaan pengesahan dokumen sokongan 

permohonan tuntutan dipaparkan.  

 

 

Jenis 4 -  Permohonan Bagi Kuiri Dokumen 1 

 
1. Skrin paparan notifikasi emel bagi kuiri dokumen dipaparkan.  

 

 

2. Skrin Dashboard Pengguna Tuntutan eGumis dipaparkan.   
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Kuiri Dokumen   Klik Kuiri Dokumen. .  

2 Kemaskini Dokumen  
Klik  

Klik Kemaskini 

Dokumen bagi 

mengemaskini 

dokumen yang tidak 

lengkap.  

 

3. Skrin Kemaskini Dokumen dipaparkan.  

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Muatnaik Salinan Kad 

Pengenalan Awam/ 

Tentera/ Polis/ 

Passport/ 

Pendaftaran Syarikat 

 Klik butang MuatNaik. Pemohon perlu 

merujuk kepada 

keterangan yang 

telah dinyatakan 

pada ruangan 

Keterangan. Jika 

Pengesah perlukan 

Maklumat 

tambahan, 

pemohon perlu 

memuatnaik 

dokumen tersebut. 
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4. Skrin Muatnaik Dokumen Tuntutan dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pilih Fail  Klik Pilih Fail. Hanya fail jenis 

pdf,PDF, 

png,PNG, jpg,JPG, 

xlsx dibenarkan 

2 Simpan  Klik butang Simpan.  

 

5. Skrin Muatnaik Dokumen Tuntutan dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengesahan untuk 

menghantar tuntutan 

 
Klik  

 

https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
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6. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengakuan Bersetuju    
Klik pada kotak .  

2 Pengakuan bersetuju 

dengan Syarat dan 

Terma 

 
Klik pada kotak . 

Pengakuan 

bersetuju dengan 

Syarat dan Terma 

3 Hantar  Klik Hantar.   

 

7. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengesahan untuk 

menghantar tuntutan 

 
Klik  
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Jenis 5 -  Pengesahan Dokumen Bagi Kuiri Dokumen 2 

 
1. Skrin paparan notifikasi emel bagi kuiri dokumen 2 dipaparkan.  

 

 

2. Skrin Dashboard Pengguna Tuntutan eGumis dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Kuiri Dokumen   Klik Kuiri Dokumen. .  

2 Kemaskini Dokumen  
Klik  

Klik Kemaskini 

Dokumen bagi 

mengemaskini 

dokumen yang tidak 

lengkap.  
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3. Skrin Kemaskini Dokumen dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hapus   Klik Hapus Pemohon perlu 

melihat pada 

keterangan yang 

telah dinyatakan 

pada ruangan 

Keterangan. Jika 

Salinan Kad 

Pengenalan tidak 

jelas, pemohon 

perlu 

menghapuskan 

dokumen yang telah 

dimuatnaik sebelum 

ini.   
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4. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengesahan untuk 

menghantar tuntutan 

 
Klik  

 

 

5. Skrin MuatNaik Dokumen Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan.  

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Muatnaik Salinan Kad 

Pengenalan Awam/ 

Tentera/ Polis/ 

Passport/ 

Pendaftaran Syarikat 

 Klik butang MuatNaik. 
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6. Skrin Muatnaik Dokumen Tuntutan dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pilih Fail  Klik Pilih Fail. Hanya fail jenis pdf, 

png, jpg, xlsx 

dibenarkan 

2 Simpan  Klik butang Simpan.  

 

7. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengakuan Bersetuju    
Klik pada kotak .  

https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
https://10.23.32.127:9443/admin/sysconfig/list
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2 Pengakuan bersetuju 

dengan Syarat dan 

Terma 

 
Klik pada kotak . 

Pengakuan 

bersetuju dengan 

Syarat dan Terma 

3 Hantar  Klik Hantar.   

 

8. Skrin Pengesahan/Pengakuan Permohonan Tuntutan Wang Tak Dituntut dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pengesahan untuk 

menghantar tuntutan 

 
Klik  

 

 

9. Skrin Senarai Permohonan dipaparkan. 

  

 

 

 

 


