
  

 

 

 

MANUAL PENGGUNA  

SISTEM PENGURUSAN GERAI  
 

 

MODUL  

PERMOHONAN PINDAH MILIK 

(HARTA AKTIF) 

(PEMOHON) 
 

 

Disediakan oleh: 



1 
 

  

Langkah 1 

Aktor yang terlibat seperti Pemohon Pindah Milik, Penyewa Baru (Pindah Milik) 

dan MBSP. 

 

Langkah 2  

Peranan : Pemohon Pindah Milik 

 

Langkah 3  

1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my 

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis 

Perbandaran Seberang Perai. 

3. Taip Emel pengguna/ No Staff. Contoh seperti "pengujian.elis123@gmail.com". 

4. Taip Kata Laluan. 

5. Tekan butang ‘Log Masuk’. 
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Langkah 4 

Sistem mengubah halaman Iklan. 

 

Langkah 5  

Tekan butang PERMOHONAN. 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map
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Langkah 6 

Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif (Secara default). 

 

Langkah 7 

Tekan menu Pindah Milik. 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners
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Langkah 8 

Sistem memaparkan halaman Permohonan Pindah Milik. 

 

Langkah 9 

Tekan butang Tambah Baru. 
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Langkah 10 

Sistem memaparkan halaman Pindah Milik. Terdapat 3 bahagian yang perlu diisi 

seperti dibawah:  

A - Butiran Peribadi Pemohon  

B - Butiran Peribadi Penerima 

C - Dokumen Sokongan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

  

Langkah 11 

Isi maklumat di A - Butiran Peribadi Pemohon. 

 

 

Langkah 12 

Tekan butang Seterusnya. 
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Langkah 13  

Isi maklumat di B - Butiran Peribadi Penerima. Jika masukkan Nombor Kad 

Pengenalan automatik Nama Penuh dan maklumat lain akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners/create_step_two/67
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners/create_step_two/67
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Langkah 14 

Sistem memaparkan maklumat Penyewa Baru. 

 

Langkah 15 

Tekan butang Seterusnya. 
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Langkah 16 

Tekan butang Sebelum untuk kembali ke halaman sebelumnya. 

 

Langkah 17 

Isi maklumat di C - Dokumen Sokongan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners/create_step_three/67
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Langkah 18 

Tekan butang Hantar. 

 

 

 

Langkah 19 

Tekan butang Sebelum untuk kembali ke halaman sebelumnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners


11 
 

  

Langkah 20 

Sistem akan mengubah hala ke halaman Permohonan Pindah Milik. Status 

menjadi dalam Permohonan Baru. 
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Langkah 21 

Pemohon terima emel Permakluman Semak Semula Permohonan Pindah Milik. 
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Langkah 22 

Semak Emel Persendirian - Semak Semula Permohonan Pindah Milik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/achGCXMyVkAydhcr9sTTxw
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Langkah 23 

1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my 

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis 

Perbandaran Seberang Perai. 

3. Taip Emel pengguna/ No Staff. Contoh seperti "pengujian.elis123@gmail.com". 

4. Taip Kata Laluan. 

5. Tekan butang ‘Log Masuk’. 
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Langkah 24 

Sistem memaparkan halaman IKLAN. 

 

 

Langkah 25 

Pemohon tekan menu PERMOHONAN. 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map
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Langkah 26 

Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif (Secara default). 

 

 

Langkah 27 

Tekan menu Pindah Milik. 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/unit_applications
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners
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Langkah 28 

Sistem memaparkan senarai permohonan pindah milik dan Status memaparkan 

Status Semak Semula. 
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Langkah 29 

Pada kolum Tindakan tekan 3 Titik. 

 

 

Langkah 30 

Muncul pop-up box Kemaskini. Tekan Kemaskini. 
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Langkah 31 

Sistem memaparkan maklumat Permohonan dan terdapat paparan Ulasan 

Penolakan daripada ML. Pemohon akan kemaskini semula maklumat 

permohonan Bahagian A - C. 
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Langkah 32 

Tekan butang Hantar dan sistem akan menghantar semula proses permohonan 

pindah milik kepada ML. 

 

 

Langkah 33 

Tekan butang Sebelum untuk kembali ke halaman sebelumnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners/create_step_three/67
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners/create_step_three/67
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners
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Langkah 34 

Sistem mengubah hala ke halaman Permohonan Pindah Milik dan status menjadi 

Permohonan Baru. 
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Langkah 35 

Jika permohonan ditolak. Pemohon terima emel Permakluman Permohonan 

Pindah Milik Ditolak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/
https://mail.spg.prooffice.com.my/
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Langkah 36 

Semak Emel Persendirian - Permohonan Pindah Milik Ditolak. 

 

 

Langkah 37 

Sistem menunjukkan Pemohonan Pindah Milik adalah Status Tolak. 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/K4jWfVZdmfUt8PtkvvPCGA
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners
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Langkah 38 

Jika permohonan dilulus. Pemohon terima emel Permakluman Permohonan 

Pindah Milik dilulus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/
https://mail.spg.prooffice.com.my/
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Langkah 39 

Semak Emel Persendirian - Permohonan Pindah Milik Dilulus. 

 

 

Langkah 40 

Sistem menunjukkan Pemohonan Pindah Milik adalah Status Lulus. 

 

https://mail.spg.prooffice.com.my/view/Csbce9ZucDfF5GraNGYwQc
https://spg.prooffice.com.my/application/change_owners
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Langkah 41 

Jika Penyewa Baru Menolak Tawaran atau Terima Tawaran Pindah Milik. 

 

Langkah 42 

1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my 

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis 

Perbandaran Seberang Perai. 

3. Taip Emel pengguna/ No Staff. Contoh seperti "pengujian.elis123@gmail.com". 

4. Taip Kata Laluan. 

5. Tekan butang ‘Log Masuk’. 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map
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Langkah 43 

Sistem memaparkan halaman Dashboard. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map


28 
 

  

Langkah 44 

Tekan menu GERAI SAYA. 

 

 

Langkah 45 

Jika Penyewa Baru menolak tawaran permohonan pindah milik. Pemohon 

pindah milik perlu membuat permohonan baru dan Status semasa ialah Aktif. 

https://spg.prooffice.com.my/my_shop
https://spg.prooffice.com.my/my_shop
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Langkah 46 

Jika Penyewa Baru terima tawaran permohonan pindah milik. Status semasa 

ialah Menunggu Tuntutan Cagaran. 

 

 

 

 


