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PANDUAN PENGGUNA
URUSAN:

1. Perserahan Dokumen Runner (Penyerah)
2. Kutipan Dokumen oleh Runner (Penyerah)
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Pengenalan

Dokumen ini disediakan sebagai panduan kepada pengguna, khususnya runner firma,
dalam melaksanakan urusan serahan dan kutipan dokumen melalui Kios Terra Box.

Manual ini menerangkan langkah-langkah penggunaan sistem bermula daripada
proses serahan dokumen di Kios Serahan Terra Box sehingga proses kutipan
dokumen di Kios Kutipan Terra Box. la merangkumi kaedah pengesahan biometrik,
imbasan dokumen, penyimpanan dokumen di dalam loker, serta semakan status
permohonan melalui Portal Awam.



Serahan Dokumen di Kios Serahan Terra Box

Firma perlu log masuk ke Portal Awam menggunakan ID pengguna e-Tanah sedia ada
dan memilih serahan secara Terra Box berserta bayaran dalam talian. Selepas
permohonan dibuat dan semua dokumen dicetak, runner firma boleh membuat
serahan dokumen di Kios Serahan Terra Box.

Langkah-langkah Penggunaan Kios Serahan Terra Box:

1.1 Memulakan Urusan

1. Pada skrin utama kios, klik butang Mula.

& BahasaMelayu  ~

SELAMAT DATANG KE KIOS SERAHAN

MULA >

Meja Bantuan: 03-2610 3337 BEHE

etanahwp@ptgwp.gov.my ﬁ%

By [ 3

® Panduan Pengguna Waktu Operasi: 8am - 4pm

Rajah 1 Skrin Utama Kios Serahan



1.2 Pengesahan Biometrik

1. Pengguna perlu membuat pengesahan biometrik sebelum meneruskan
urusan serahan dokumen.

2. Terdapat dua (2) kaedah pengesahan biometrik:
e Menggunakan Kad Pengenalan (MyKad)

e Menggunakan kod OTP (Pengguna yang mempunyai masalah Kad
Pengenalan / cap jari)

a. Menggunakan Kad Pengenalan
1. Masukkan Kad Pengenalan pada peranti yang disediakan.

Masukkan MyKad

Pastikan MyKad dalam keadaan yang baik

m.

Menunggu masukkan MyKad-

® oo:01

atau &

Pengesahan melalui kod OTP

Rajah 2 Skrin Pengesahan Biometrik

2. Letakkan cap jari pada peranti biometrik untuk pengesahan.

Pengesahan Biometrik

Imbas Ibu Jari pada peranti pengimbas

Memproses biometrik...

© 00:03 i

Rajah 3 Skrin Pengesahan Biometrik Menggunakan Kad Pengenalan dan Cap
Jari



3. Ambil semula Kad Pengenalan setelah pengesahan selesai.

L < Batal q

Ambil Semula IC Anda

Sila ambil semula kad MyKad anda sebelum meneruskan.

Rajah 4 Skrin Ambil Semula Kad Pengenalan

WAN HAMIZUL

b. Menggunakan kod OTP (Pengguna yang mempunyai masalah Kad Pengenalan /

cap jari)

1. Pengguna dapatkan Kod OTP daripada kaunter terlebih dahulu.
2. Kod OTP akan dihantar pada e-mel runner.

3. Pengguna klik pada butang Pengesahan melalui kod OTP.

Nota:

e Fungsi ini boleh digunakan jika cip MyKad atau cap jari pengguna gagal

dibaca.

e Kod OTP hanya sah digunakan dalam tempoh satu (1) jam dari masa dijana

oleh sistem e-Tanah.
e Kod OTP adalah unik bagi setiap nombor MyKad.

Batal [

Masukkan MyKad

Pastikan MyKad dalam keadaan yang baik

o

Menunggu masukkan MyKad_
Q@ o0:01

atau B

Pengesahan melalui kod OTP

Rajah 5 Skrin Pilih Pengesahan Melalui Kod OTP



4. Masukkan nombor MyKad dan Kod OTP yang diterima melalui e-mel runner, kemudian
klik butang Seterusnya.

< Batal

Masukkan kod OTP

Sila masukkan kod OTP

Nombor MyKad

o J

Kod OTP

Kod OTP

Rajah 6 Skrin Masukkan Kod OTP

5. Jika berjaya, skrin imbasan dokumen serahan dipaparkan.

Serahan Dokumen

Sila imbas kod bar ID Transaksi di peranti pengimbas

Rajah 7 Skrin Serahan Dokumen



1.3 Imbas Kod Bar ID Transaksi

1. Selepas pengesahan biometrik berjaya, pengguna perlu mengimbas kod bar
ID Transaksi menggunakan pengimbas.

2. Kod bar boleh didapati pada resit selepas bayaran dibuat di Portal Awam.

e Sekiranya urusan tidak melibatkan geran, pintu kios akan dibuka secara
automatik.

o Jika urusan memerlukan geran, sistem akan memaparkan skrin untuk
imbasan geran.

Rajah 8 Skrin Imbas Kod Bar ID Transaksi

1.4 Imbas Geran

1. Bagi urusan yang melibatkan geran, pengguna perlu mengimbas barkod ID
Hakmilik yang berkaitan.

2. Terdapat dua (2) kaedah:
e Imbas menggunakan barkod

o Tangkap gambar menggunakan kamera



a. Imbas Geran Menggunakan Barkod

1. Imbas barkod ID Hakmilik pada geran menggunakan peranti yang telah
disediakan.

Imbas Geran : 140005GRNOOTIE
Imbas Geran

. ffooofa«mo- e

Imbas Barcode Geran

Rajah 9 Skrin Imbas Geran Menggunakan Barkod

2. Jika semua geran telah berjaya diimbas, pengguna perlu klik butang Sahkan
Semua.

Imbas Geran : 140005GRNOO N

I m
(2]

GERAN DIIMBAS
I

Rajah 10 Skrin Geran Berjaya Diimbas Menggunakan Barkod
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b. Tangkap Gambar Geran

1. Jika barkod tidak berjaya diimbas, pengguna perlu klik butang Guna
Kamera.

Imbas Geran : 140005GRNOC I

Rajah 11 Skrin Tangkap Gambar Geran

2. Pengguna perlu klik butang Tangkap untuk mengambil gambar geran.

Rajah 12 Tangkap Gembar Geran Menggunakan Kamera

3. Jika gambar jelas, pengguna perlu klik butang Guna Imej.

4. Jika tidak jelas, pengguna perlu klik butang Ambil Semula.

11



y Imbas Geran : 140007GRNOONI
Imbas Geran

140007GRNOOTI

]
H
E]
3
:
]
]
P
2
gz
H
3
H

Kanun Tansh Negara
Borang 5C:
(st Neenam Bels)
PAJAKAN NEGERI
Tempoh 99 tahun berakhi pa 122075

la dinamakan dalam rekod ketuanpunyaan di bawah, tertakluk kepada peruntukan Kanun Tanah

d

kepentingan yang dinyatskan di baweh, sebagai balasen bagi pembayeran cuksi tahunan yang
a
SYARAT-SYARAT NYATA

sewajamyz

Dengan perintah Pihak Berkuasa Negori

essfun : 0 /1
7 SANKAN SEWUA X BATAL - o 7 cum 1ney

Rajah 13 Skrin Ambil Gambar Geran

5. Pengguna perlu klik butang Sahkan Semua untuk pengesahan.
6. Klik butang Batal untuk ambil gambar geran semula.

WAN HAMIZUL

Imbas Geran : 140007GRNoo I

GERAN DIIMBAS

Rajah 14 Sahkan Geran Menggunakan Gambar

1.5 Masukkan Dokumen ke Dalam Loker

12



W DN

Pintu Kios Serahan akan dibuka secara automatik.
Masukkan dokumen ke dalam loker yang dibuka.
Tutup semula pintu loker dengan sempurna.

Klik butang Sahkan untuk meneruskan.

&

142026000364T

TETUAN P ARTNERS,

Sila masukkan dokumen dan tutup pintu serahan

© 0253

Rajah 15 Skrin Pengesahan Masukkan Dokumen

13



1.6 Pengesahan Serahan

1. Skrin senarai serahan dokumen akan dipaparkan.

2. Pengguna perlu klik butang Selesai.

4’. WAN HAMIZUL

Serahan Dokumen

Sila imbas kod bar ID Transaksi di peranti pengimbas

420280002681, Tarikh Serahan Terra Box : 1/03/2026 03:12:47 PM

Rajah 16 Skrin Senarai Dokumen Telah Diserahkan

1.7 Notifikasi dan Semakan

1. Skrin “Terima Kasih” akan dipaparkan.
2. Pengguna perlu menyemak e-mel untuk mendapatkan bukti serahan.
3. Jika ingin membuat serahan lain, klik butang Paparan Utama.

9,

TERIMA KASIH

Sila semak e-mel untuk bukti serahan

Paparlin Utama

Rajah 17 Skrin Terima Kasih dan Semak E-mel

14



1.8 Semakan E-mel Bukti Serahan

Pengguna boleh menyemak bukti serahan melalui e-mel yang diterima oleh firma.

Terra Box: Makluman Status Permohonan ID.Transaksi 142026000364T

From e-Tanah @

To Tester <development @ NEGEGEG—_—_—_G—G—

sending to mismmgmisemn . con.my (TETUAN [ & PARTNERS,)
Salam Sejahtera.
Tuan/Puan,

Adalah dimaklumkan bahawa dokumen berkaitan permohonan tuan/puan seperti di bawah telah diserahkan di Kios Terra Box.

Nama Fima TETUAN [ & PARTNERS,

No. Rujukan 142026000364T

Nama Penyerah WAN HAMIZUL

Jenis Pengenalan Kad Pengenalan Baru : s4/lN:27
Tarikh Serahan Terra Box 11/©3/2026 ©3:12:42 PM

Urusan Tukar Nama(TN)

Status Permohonan Telah Diserah

Sekian, terima kasinh.

PEJABAT PENGARAH TANAH DAN GALIAN WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR
Aras G - 6, Rumah Persekutuan,

Jalan Sultan Hishamuddin,

50678 Kuala Lumpur

*Emel ini adalah janaan secara automatik dan tidak perlu dibalas

Rajah 18 Paparan E-mel Bukti Serahan
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1.9 Semakan Status Permohonan

1. Log masuk ke Portal Awam.

2. Pilih menu Status Permohonan.

3. Sistem akan memaparkan status sebagai “Permohonan Telah Diserah”.
Nota:

e Status Permohonan akan bertukar ke ‘Sedang Diproses’ jika pentadbir telah
mengutip dokumen tersebut di kios serahan.

[}
M PORTAL AWAM e-TANAH
S i A PEJABAT PENGARAH TANAH DAN GALIAN WILAYAH PERSEKUTUAN
R

Portal Rasmi PPTGWP Kuala Lumpur A\, Notifikasi (5694) (@] Log Keluar

TAMA GAGAL, dinasihatian TIDAK membuat KEDUA

FP)

Status Permohonan / Perserahan

No.

1D Transaksi Online (ID Permohonan) <

1 1420260003647

| Memaparkan 1-1 daripada 1 rekod

420260003647

0010372026 3:31 PM

‘ Tarikh Kemasukan ~ ‘

3 bulan terakhir

140005GRN O L

e

Permohonan Telah Diserah

Rajah 19 Semak Status Permohonan di Portal Awam
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Kutipan Dokumen di Kios Kutipan Terra Box

Proses runner firma mengutip dokumen dari kios Kutipan Terra Box selepas menerima
notifikasi bahawa dokumen telah sedia untuk dikutip.

Langkah-langkah Kutipan Dokumen oleh Runner:
2.1 Semak Status Permohonan di Portal Awam

1. Firma log masuk ke Portal Awam.

2. Pilih menu Status Permohonan.

3. Sistem akan memaparkan status sebagai “Sedia Dikutip (Terrabox)”.

", PORTAL AWAM e-TANAH
@& PEJABAT PENGARAH TANAH DAN GALIAN WILAYAH PERSEKUTUAN

Portal Rasmi PPTGWP Kuala Lumpur * Notifikasi (425) | @ | Log Keluar

Perhatian:
4
pm!w" 5 5uca membuat pembayaran bagi urusan 626 online PERTAMA GAGAL, dnasihatkan TIDAK membuat PEMBAYARAN KEDUA dan tesus laporkan kepada etanamwp@ptgwp gov.my.
Mohon sertakan makiumat pembayaran FPX sebagal bukti dan 10 transaksi online untuk rupukan pihak kami
S
P Status Permohonan / Porserahan
‘,., 3 bulan terakhir -
Cuha Tarsh / 1D Transaksi Online (ID Permohonan) Urusan © 1D Hakmilik Status ©
Petak No. o= Tarikh Kemasukan ~ Tindakan
o= ' (‘;;i’c"’f;‘f’?;) i 0900372026 203 AM PAY - Pindahmitk Tanah 140001GRNOO
“ Memaparkan 1.1 daripada 1 rokod [ 1] 10 V]
Bayoran
g
BE Kelompok
Pengunzsan
Wokil
Pengunsen
Wakil
Kernaskin
Profil

Rajah 20 Skrin Portal Awam - Status Sedia Dikutip (Terrabox)
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2.2 Memulakan Urusan di Kios Kutipan Terra Box

1. Pada skrin utama kios kutipan, klik butang Mula.

& BahasaMelayu -~

SELAMAT DATANG KE KIOS KUTIPAN

MULA >

Meja Bantuan: 03-2610 3337 G-y
etanahwp@ptgwp.govimy &
pP@ptgwpgov.my i ng_a

® Panduan Pengguna Waktu Operasi: 8am - 4pm

Rajah 21 Skrin Utama Kios Kutipan

2.3 Pengesahan Biometrik

1. Pengguna perlu membuat pengesahan biometrik sebelum meneruskan urusan
serahan dokumen.

2. Terdapat dua (2) kaedah pengesahan biometrik:
e Menggunakan Kad Pengenalan (MyKad)

¢ Menggunakan kod OTP (Pengguna yang mempunyai masalah Kad
Pengenalan / cap jari)

18



a. Menggunakan Kad Pengenalan
1. Masukkan Kad Pengenalan pada peranti yang disediakan.

Masukkan MyKad

Pastikan MyKad dalam keadaan yang baik
A

Menunggu masukkan MyKad...

@® oo:01

atau k

Pengesahan melalui kod OTP

Rajah 22 Skrin Pengesahan Biometrik

2. Letakkan cap jari pada peranti biometrik untuk pengesahan.

Pengesahan Biometrik

Imbas Ibu Jari pada peranti pengimbas

Memproses biometrik...

®© 00:03

Rajah 23 Skrin Pengesahan Biometrik Menggunakan Kad Pengenalan dan Cap
Jari

19



3. Ambil semula Kad Pengenalan setelah pengesahan selesai.

L < Batal {

WAN HAMIZUL

Ambil Semula IC Anda

Sila ambil semula kad MyKad anda sebelum meneruskan.

Rajah 24 Skrin Ambil Semula Kad Pengenalan

b. Menggunakan Kod OTP (Pengguna yang mempunyai masalah kad pengenalan /
cap jari)
1. Pengguna dapatkan Kod OTP daripada kaunter terlebih dahulu.
2. Kod OTP akan dihantar pada e-mel pengguna (runner).
3. Pengguna klik pada butang Pengesahan melalui kod OTP.

Nota:

¢ Fungsi ini boleh digunakan jika cip MyKad atau cap jari pengguna gagal
dibaca.

e Kod OTP hanya sah digunakan dalam tempoh satu (1) jam dari masa dijana
oleh sistem e-Tanah.

e Kod OTP adalah unik bagi setiap nombor MyKad.

Masukkan MyKad

Pastikan MyKad dalam keadaan yang baik

ey
h".

Menunggu masukkan Mykad_—
@ o001

atau 3

Pengesahan melalui kod OTP

Rajah 25 Skrin Pilih Pengesahan Melalui Kod OTP
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6. Masukkan nombor MyKad dan Kod OTP yang diterima melalui e-mel runner, kemudian
klik butang Seterusnya.

< Batal

Masukkan kod OTP

Sila masukkan kod OTP

Nombor MyKad

o J

Kod OTP

Kod OTP

Rajah 26 Skrin Masukkan Kod OTP

7. Jika berjaya, skrin imbasan dokumen serahan dipaparkan.

Serahan Dokumen

Sila imbas kod bar ID Transaksi di peranti pengimbas

Rajah 27 Skrin Serahan Dokumen
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2.4 Kutipan Dokumen
1. Selepas berjaya pengesahan biometrik, sistem memaparkan senarai kutipan
dokumen.
2. Pengguna perlu memilih dokumen yang ingin dikutip.
3. Klik pada butang Kutip.

Nota:

e Sistem hanya memaparkan senarai kutipan dokumen yang ditetapkan kepada

runner tersebut.

< Batal i

WAN HAMIZUL

Kutipan Dokumen

Sila pilih dokumen dan klik butang Kutip

Pilih Semua ()

[e]

No.Pintu : 0406

142026000504T

1420260003437 O

No. Pintu : 0707

Rajah 28 Skrin Kutipan Dokumen

4. Sistem akan memaparkan nombor pintu kutipan dan pintu tersebut akan
dibuka secara automatik.

a

1420260005041

PINTU DIBUKA :

0406

Sila ambil dokumen anda dan tutup pintu lokar.

© 02:59

Rajah 29 Skrin Nombor Pintu Dibuka
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o

Jika urusan kutipan selesai, pengguna perlu klik butang Selesai.

6. Sekiranya masih terdapat dokumen yang belum dikutip, pengguna perlu
memilih dokumen yang dikehendaki terlebih dahulu dan klik butang Kutip untuk
meneruskan proses.

Nota:

e Sistem akan menjana dan merekodkan tarikh serta masa kutipan secara
automatik.

Kutipan Dokumen

Sila pilih dokumen dan klik butang Kutip
Pilih Semua ()

1420260005041 Tarikh Kutipan Terra Box : 15/03/2026 11:50:08 AM

Buka Semula

142026000343T (@)

No. Pintu : 0707

m

Rajah 30 Skrin Kutipan Telah Dikutip

7. Setelah selesai kutipan dokumen, firma boleh semak e-mel untuk bukti
kutipan.

©

TERIMA KASIH

Sila semak e-mel untuk bukti kutipan

Y
Paparan Utama

Rajah 31 Skrin Semak E-mel Untuk Bukti Kutipan
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2.5 Semakan E-mel Bukti Kutipan

1. Sistem menghantar e-mel kepada firma berkenaan makluman kutipan.
Pengguna firma boleh menyemak e-mel yang didaftarkan dalam sistem e-
Tanah

Nota:

e Status dokumen di Status Permohonan Portal Awam akan bertukar kepada
‘Telah Dikutip’

Terra Box: Makl Status Permoh Telah Dikutip

- =

sending to

ah ©

Salam Sejahtera

Tuan/Fuan,
Adalah bahawa dok; seperti di bawah telah dkutip & Kios Terra Box
Narna Firma A. G Co.
No. Rujukan 1420260005847
No. Serahan PDSC357/2026
Nama Penyerah WAN HAMIZUL
Jenis Pengenatan Kad Pengenalan Baru : 34NN 7
Tankh Kutipan Terra Box 15/03/2026 11:50:08 AM
Urusan Pindahmilik Tanah
Status Telah Dikutip

B

Sekian, terima kasih

PEJABAT PENGARAH TANAH DAN GALIAN WILAYAH PERSEKUTUAN KUALA LUMPUR
Aras G - 6, Rumah Persekutuan,

Jaan Sultan Hishamuddin,

50678 Kuala Lumpur

*Emel ini adalah janaan secara automatik dan tidak perlu dibalas

Rajah 32 Contoh E-mel Bukti Kutipan
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2.6 Semakan Status Permohonan

1. Log masuk ke Portal Awam.
2. Pilih menu Status Permohonan.

3. Sistem akan memaparkan status sebagai “Telah Dikutip”.

PORTAL AWAM e-TANAH
PEJABAT PENGARAH TANAH DAN GALIAN WILAYAH PERSEKUTUAN

Portal Rasmi PPTGWP Kuata Lumpur M\ Notifikasi (427) [ @ Log Keluar

el A xamemduat 26 onlne PERTAMA GAGAL, TIDAK membuat KEDUA dan y.
3 5 Mohon sertakan FPX dan 1D transaksi rupkan pihak kami

. Status Status Permohonan / Persorahan
ferroohonan

c, 3 bulan terakhir -

Cukai Tanah / [ s | <
» D Transaksi Online (ID Permohonan) ‘ . I Unusan ] 1D Hokmilik ‘ Status
E K 1 1 1
C-n-\ 100!
. 1420260005047 Z -
1 (PDSC35712026) 15003/2026 11:23 AM PMT - Pindahmisk Tanah 140001GRN0OI Talah Dikutip
Bayarsn 2 1420260004397 1300372026 2.37 PM PMT - Pindahmitk Tanah 140001GRNOO! Pormohonan Telah Diserah
¥
1
=° 1420260004357
- Sedar 0ses
£ Kesaed 3 (POSC35212026) 130372026 232 PM PMT - Pindahmisk Tanah 140001GRNOO 79 Dipr
140001GRNOO!
Pengu k) 14 T 1 1243FM PMT - P Pormohonan Teiah Diserah
g 12026000429 300312026 12:43 indahmisk Tanah OAGIORNS
1420260004257
. Sedang Diproses.
Peogunisan 5 (PDSC3512026) 1300372026 1237 PM PMT - Pindahmatk Tanah 140001GRN0O! ng Dipr
’ 1420260003427 140001GRNOO
Kespasant 6 (PDSC3252026) 0910372026 233 AM PMT - Pindahmisk Tanah e Sedang Diproses A
i)
7 1420260003417 09/03/2026 2.17 AM GO - Gadaian Mengamin Wang Pokok 140001GRNOO Permohonan Belum Dserah 2%
Permohonan )
Tukae Ganti | ! | | !
ge 1420260003407 4
b\ 8 0910372026 203 AM PMT - Pindahmisk Tanah 140001GRNOO Sedang Diproses.
(PDSC354/2026) am
1D Penoouna ul [5

Rajah 33 Skrin Status Permohonan Telah Dikutip
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