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1. PENGENALAN SISTEM 
Sistem e-Surat merupakan sebuah sistem aplikasi berasaskan web yang memenuhi keperluan 

perkembangan teknologi masa kini di mana segala proses berkenaan daftar dokumen dijalankan secara 

berkomputer dan merupakan penyelesaian terhadap proses pentadbiran dokumen yang sebelum ini 

mengambil masa yang lama. 

 

Antara fungsi sistem ini adalah untuk membantu memudahkan urusan pengguna seawal dari 

merekodkan dokumen sehinggalah pengurusan fail tersebut. Penjanaan laporan yang efisyen 

memudahkan proses pemantauan terhadap status dokumen yang diterima dalam tempoh waktu yang 

dikemukakan oleh pengguna.  Ini bagi memastikan pengurusan yang dilakukan lebih sistematik, efisyen 

dan berteknologi. 

 

 
1.1. Halaman Daftar Masuk 
Untuk membolehkan pengguna log masuk sistem, pengguna perlu mempunyai ID Pengguna dan 

Katalaluan. Berikut adalah langkah-langkah untuk log masuk sistem: 

 

 
Rajah 1.1.1: Penerangan Halaman Daftar Masuk Sistem e-Surat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Isi kata laluan 
yang betul  

Log Masuk 
Sistem 

Isi ID pengguna 
yang betul 
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1.2. Halaman Utama 
Setelah pengguna berjaya log masuk sistem, halaman utama akan dipaparkan seperti dibawah. 

 

 
Rajah 1.2.1: Penerangan Halaman Menu Utama 

 
 

1.3. Halaman Daftar Keluar 
Untuk log keluar sistem, pengguna perlu klik menu ‘Keluar’ pada pilihan menu. Seterusnya, halaman 

makluman keluar sistem akan dipaparkan seperti dibawah. 

 

 
Rajah 1.3.1: Penerangan Halaman Log Keluar e-Surat 

 

Nama dan Tahap 
Pengguna 

Pilihan 
Menu 

Penerangan
Info Sistem 

Info bil. 
dokumen 
terkini 

Pautan untuk  
terus ke paparan 
senarai 

Klik sini untuk ke 
halaman Log 
Masuk sistem 

Hari dan 
Tarikh  



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

9 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

9 

 
1.4. Tahap Pengguna 
Sistem ini terbahagi kepada 3 jenis tahap pengguna. Berikut adalah capaian modul sistem mengikut 

jenis tahap pengguna: 

 

No Tahap Pengguna Modul 

1. Pentadbir Sistem 1. Induk 
2. Dokumen Masuk 
3. Dokumen Keluar 
4. Pengurusan Fail 
5. Laporan  
6. Bantuan 

 
2. PA / PTO atau Kerani Fail  1. Dokumen Masuk 

2. Dokumen Keluar 
3. Pengurusan Fail 
4. Laporan  
5. Bantuan 

 
3. Pengguna Biasa 1. Pengurusan Fail 

2. Bantuan 
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2. MODUL INDUK 
Modul Induk merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pengguna  

2. Sub modul Bahagian/Unit. 

3. Sub modul Jenis Dokumen 

4. Sub modul Klasifikasi Fail 

5. Sub modul Kod Fail Lain-lain Kementerian 

6. Sub modul Kemaskini No. Dokumen 

7. Sub modul Reset Katalaluan Pengguna  

 
2.1. Sub Modul Pengguna 
Pada sub modul ini, pentadbir sistem boleh melihat senarai kesemua pengguna samada yang sudah 

berdaftar mahupun yang belum berdaftar. Sub modul ini membolehkan pihak pentadbir untuk melihat, 

mengemaskini data dan mengemaskini akaun pengguna mengikut maklumat asal dari sistem 

Pengurusan Jabatan & Pekerja.  

 

2.1.1. Senarai Pengguna 
Senarai pengguna memaparkan nama, status, ID pengguna, bahagian / jabatan, dan tahap pengguna.  

Ruangan carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci. 

Pengguna juga boleh melihat, mengemaskini dan menghapus maklumat pengguna. 

( Navigasi : Induk > Pengguna > Senarai Pengguna ). 

 

 
Rajah 2.1.1.1: Paparan Senarai Nama Pengguna 

 
 
 
 

Kata kunci untuk carian 

Status pengguna 

Kemaskini maklumat 

Lihat 
maklumat 

Kemaskini akaun 
pengguna mengikut 
maklumat asal 

Seragamkan 
pengguna 

Daftarkan 
pengguna 
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2.1.2. Lihat Maklumat Pengguna 
Halaman ini memaparkan keseluruhan maklumat capaian mengikut nama pengguna. 

 

 
Rajah 2.1.2.1: Paparan Senarai Kumpulan Pengguna 

 
 
2.1.3. Kemaskini Maklumat Pengguna 
Halaman ini membenarkan pentadbir sistem mengemaskini maklumat pengguna. Hanya ruangan Tahap 

Pengguna sahaja yang boleh dikemaskini. Klik ‘Simpan’ untuk kemaskini atau ‘Kembali’ untuk batal. 

 

 
Rajah 2.1.3.1: Paparan Kemaskini Maklumat Tahap Pengguna 
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2.1.4. Kemaskini Akaun Pengguna Mengikut Maklumat Asal 
Halaman ini adalah untuk mengemaskini maklumat akaun pengguna mengikut maklumat asal dari 

sistem Pengurusan Jabatan & Pekerja. Setelah klik butang ‘OK’, mesej makluman bahawa akaun telah 

dikemaskini mengikut maklumat asal akan dipapar. 

 

 
Rajah 2.1.4.1: Paparan Kemaskini Maklumat Pengguna Mengikut Maklumat Asal 

 
 
 

 
Rajah 2.1.4.2: Paparan Mesej Maklumat Dikemaskini Mengikut Maklumat Asal 
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2.1.5. Seragamkan Pengguna 
Halaman ini bertujuan untuk membolehkan maklumat pengguna dari sistem Pengurusan Jabatan & 

Pekerja (e-manager) diseragamkan dengan data pengguna dalam sistem e-Surat.  

 

Mesej ‘Seragam Data Pengguna Berjaya’ akan dipaparkan sebagai makluman. Seterusnya 

memaparkan senarai data pengguna yang diseragamkan. Dalam halaman tersebut terdapat senarai 

nama pengguna yang diproses bagi maklumat yang didaftarkan, dikemaskini, tidak aktif dan dipadam. 

 

 
Rajah 2.1.5.1: Paparan Seragamkan Pengguna  

 
 

 
Rajah 2.1.5.2: Paparan Mesej Seragam Data Berjaya 
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Rajah 2.1.5.3: Paparan Senarai Pengguna yang Diseragamkan 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2. Sub Modul Bahagian/Unit 
Pada sub modul ini, pentadbir sistem boleh melihat senarai bahagian/unit. Sub modul ini membolehkan 

pihak pentadbir untuk melihat dan mengemaskini data bahagian/unit. 

 
2.2.1. Senarai Bahagian/Unit 
Senarai bahagian/unit memaparkan nama, alamat dan status bahagian/unit.  Ruangan carian 

disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci. Pengguna juga 

boleh melihat dan mengemaskini maklumat bahagian/unit. 

( Navigasi : Induk > Bahagian/Unit  > Senarai Bahagian/Unit ). 

 

Kembali ke Senarai 
Pengguna 
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Rajah 2.2.1.1: Paparan Senarai Bahagian/Unit 

 
 
 

2.2.2. Lihat Bahagian/Unit 
Halaman ini memaparkan maklumat bahagian/unit.  
 

 
Rajah 2.2.2.1: Paparan Maklumat Bahagian/Unit 

 
 
2.2.3. Kemaskini Bahagian/Unit 
Halaman ini membenarkan pentadbir sistem mengemaskini maklumat kod fail dan juga alamat 

bahagian/unit. Pastikan maklumat bertanda ‘*’ diisi dan kemudian klik butang ‘Simpan’ untuk kemaskini 

atau ‘Kembali’ untuk batal. 

 

 
Rajah 2.2.3.1: Paparan Kemaskini Bahagian/Unit 
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2.2.4. Seragamkan Bahagian/Unit 
Halaman ini bertujuan untuk membolehkan maklumat bahagian/unit daripada sistem Pengurusan 

Jabatan & Pekerja (e-manager) diseragamkan dengan data bahagian/unit dalam sistem e-Surat.  

 

Klik ikon ‘Seragamkan Bahagian/Unit’. Kemudian, mesej verifikasi dipapar untuk pengesahan dan mesej 

makluman ‘Seragam Data Bahagian/Unit Berjaya’ akan dipapar jika klik ‘OK’. 

 

 
Rajah 2.2.4.1: Paparan Verifikasi Seragamkan Bahagian/Unit 

 

 
Rajah 2.2.4.2: Paparan Mesej Seragam Bahagian/Unit Berjaya 

 
 
 
 
 
2.3. Sub Modul Jenis Dokumen 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar, melihat serta mengemaskini maklumat jenis dokumen 

mengikut keperluan sistem itu sendiri.  

Kembali ke Senarai 
Bahagian/Unit 
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Kembali ke Senarai 
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2.3.1. Daftar Jenis Dokumen 
Halaman ini membolehkan pengguna mendaftar masuk jenis dokumen baru. Pastikan maklumat 

bertanda ‘*’ diisi dan kemudian klik ‘Simpan’ untuk daftar atau ‘Kembali’ untuk batal. 

( Navigasi : Induk > Jenis Dokumen  > Daftar Jenis Dokumen ). 

 

 
Rajah 2.3.1.1: Paparan Daftar Jenis Dokumen 

 
 
2.3.2. Senarai Jenis Dokumen 
Senarai Jenis Dokumen memaparkan nama, kod dan status jenis dokumen.  Ruangan carian 

disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci. Pengguna juga 

boleh melihat, mengemaskini dan menghapus maklumat jenis dokumen. 

( Navigasi : Induk > Jenis Dokumen  > Senarai Jenis Dokumen ). 

 

 
Rajah 2.3.2.1: Paparan Senarai Jenis Dokumen 

 
 

2.3.3. Lihat Jenis Dokumen 
Halaman ini memaparkan butiran dan status jenis dokumen. 

 

 
Rajah 2.3.3.1: Paparan Maklumat Jenis Dokumen 
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2.3.4. Kemaskini Jenis Dokumen 
Halaman ini membolehkan pengguna mengemaskini maklumat jenis dokumen. Pastikan maklumat 

bertanda ‘*’ diisi dan klik ‘Simpan’ untuk kemaskini atau ‘Batal’ untuk batal. 

 

 
Rajah 2.3.4.1: Paparan Kemaskini Jenis Dokumen 

 
 

 
 
 

2.3.5. Hapus Jenis Dokumen 
Halaman ini membolehkan pengguna untuk menghapus jenis dokumen yang tidak diperlukan lagi. 

 

 
Rajah 2.3.5.1: Paparan Hapus Jenis Dokumen 

 
 
2.4. Sub Modul Klasifikasi Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mengklasifikasikan dokumen mengikut kategori yang dikehendaki 

dengan memasukkan, mengemaskini dan menghapus nama, kod dan status klasifikasi dokumen. 
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2.4.1. Daftar Klasifikasi Dokumen 
Halaman ini membolehkan pengguna mendaftar jenis klasifikasi dokumen yang baru. Pastikan 

maklumat bertanda ‘*’ diisi dan klik ‘Simpan’ untuk daftar klasifikasi dokumen atau ‘Kembali’ untuk batal. 

( Navigasi : Induk > Klasifikasi Fail  > Daftar Klasifikasi Dokumen ). 

 
Rajah 2.4.1.1: Paparan Daftar Klasifikasi Dokumen 
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2.4.2. Senarai Klasifikasi Dokumen 
Halaman ini memaparkan nama, kod dan status klasifikasi dokumen. Ruangan carian disediakan lagi 

memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci. Pengguna juga boleh melihat, 

mengemaskini dan menghapus maklumat klasifikasi dokumen. 

( Navigasi : Induk > Klasifikasi Fail  > Senarai Klasifikasi Dokumen ). 

 

 
Rajah 2.4.2.1: Paparan Senarai Klasifikasi Dokumen 

 
 
 
2.4.3. Lihat Klasifikasi Dokumen 
Halaman ini memaparkan butiran dan status dokumen. 

 
Rajah 2.4.3.1: Paparan Lihat Maklumat Klasifikasi Dokumen 

 
 

2.4.4. Kemaskini Klasifikasi Dokumen 
Halaman ini membenarkan pengguna mengemaskini maklumat klasifikasi dokumen. Pastikan maklumat 

bertanda ‘*’ diisi dan klik ‘Simpan’ untuk kemaskini klasifikasi dokumen atau ‘ Batal’ untuk batal. 

 
Rajah 2.4.4.1: Paparan Kemaskini Maklumat Klasifikasi Dokumen 
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2.4.5. Hapus Klasifikasi Dokumen 
Halaman ini membolehkan pengguna untuk menghapus klasifikasi dokumen yang tidak diperlukan lagi. 

 
Rajah 2.4.5.1: Paparan Hapus Klasifikasi Dokumen 

 
 

2.5. Sub Modul Kod Fail Lain-lain Kementerian 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar, melihat, mengemaskini serta menghapus kod fail lain-

lain kementerian. 

 

 

2.5.1. Daftar Kod Fail Lain-lain Kementerian 
Halaman ini membolehkan pengguna mendaftar kod fail lain-lain kementerian yang baru.  

( Navigasi : Induk > Kod Fail Lain-lain Kementerian  > Daftar Kod Fail Lain-lain Kementerian ). 

 
Rajah 2.5.1.1: Paparan Daftar Kod Fail Lain-lain Kementerian 
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2.5.2. Senarai Kod Fail Lain-lain Kementerian 
Halaman ini memaparkan nama, kod dan status klasifikasi dokumen. Ruangan carian disediakan lagi 

memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci. Pengguna juga boleh melihat, 

mengemaskini dan menghapus maklumat klasifikasi dokumen. 

( Navigasi : Induk > Kod Fail Lain-lain Kementerian  > Senarai Kod Fail Lain-lain Kementerian ). 

 

 
Rajah 2.5.2.1: Paparan Senarai Kod Fail Lain-lain Kementerian 

 
 
 

2.5.3. Lihat Kod Fail Lain-lain Kementerian 
Halaman ini memaparkan butiran bagi kementerian yang dipilih. 

 
Rajah 2.5.3.1: Paparan Maklumat No Kod Fail Lain-lain Kementerian 
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2.5.4. Kemaskini Kod Fail Lain-lain Kementerian 
Halaman ini membenarkan pengguna mengemaskini maklumat klasifikasi dokumen. Pastikan maklumat 

bertanda ‘*’ diisi dan klik ‘Simpan’ untuk kemaskini atau ‘Batal’ untuk batal. 

 

 
Rajah 2.5.4.1: Paparan Kemaskini Maklumat No Kod Fail Lain-lain Kementerian 

 
 

2.5.5. Hapus Kod Fail Lain-lain Kementerian 
Halaman ini membolehkan pengguna untuk menghapus kod fail lain-lain kementerian yang tidak 

diperlukan. 

 

 
Rajah 2.5.5.1: Paparan Hapus No Kod Fail Lain-lain Kementerian 

 
 

2.6. Sub Modul Kemaskini No. Dokumen 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mengemaskini nombor dokumen.  

 

 
Rajah 2.6.1: Paparan Kemaskini Nombor Dokumen 

Kembali ke Senarai Kod Fail 
Lain-lain Kementerian Kemaskini maklumat 

 

Kembali ke Senarai Kod Fail 
Lain-lain Kementerian 

Hapus Kod Fail Lain-lain 
Kementerian 
 

Kembali ke skrin sebelum Kemaskini No. Dokumen 
 

Padam semula maklumat 



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

25 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

25 

2.7. Sub Modul Reset Katalaluan Pengguna 
Pada sub modul ini, pentadbir sistem boleh menukar katalaluan pengguna yang lain. 

 
Rajah 2.7.1: Paparan Kemaskini Katalaluan Pengguna 

 

Sistem akan memaparkan mesej amaran seperti di bawah jika pengguna tidak mengisi ruangan 

bertanda ‘*’ dan klik butang ‘Simpan’; 

 
Rajah 2.7.2: Paparan Mesej Amaran Kemaskini Katalaluan Pengguna 

 
 
Apabila katalaluan berjaya ditukar, skrin seperti di bawah akan dipapar; 

 
Rajah 2.7.3: Paparan Makluman Katalaluan Berjaya Ditukar 

Kembali ke skrin sebelum 
Simpan katalaluan baru 
 

Kembali kepada asal  

Kembali ke skrin Kemaskini 
Katalaluan Pengguna  

Kembali ke skrin sebelum 
Simpan katalaluan baru 
 

Kembali kepada asal  



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

26 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

26 

3. MODUL DOKUMEN MASUK 
Modul Dokumen Masuk merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Dokumen Masuk 

2. Sub Modul Peti Surat 

3.  Sub modul Senarai Status Akuan Terima 

4. Sub Modul Carian 

 

3.1. Sub Modul Pendaftaran Dokumen Masuk 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar dokumen masuk ke dalam sistem untuk tujuan capaian 

mudah. Pastikan maklumat bertanda ‘*’ diisi dan klik ‘Simpan’ untuk daftar dokumen masuk atau 

‘Kembali’ untuk batal. 

( Navigasi : Dokumen Masuk > Pendaftaran Dokumen Masuk ). 

 

 
Rajah 3.1.1: Paparan Daftar Dokumen Masuk 
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3.2. Sub Modul Peti Surat 
Pada sub modul ini, pengguna melihat senarai dokumen yang belum diminit, telah diminit dan minit 

yang telah diterima. 

 

3.2.1. Senarai Dokumen Belum Minit 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen belum minit. Terdapat juga butiran nombor dokumen, 

nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima di 

dalam halaman ini. Ruangan carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat 

menggunakan kata kunci. Pengguna juga boleh membuat akuan terima, minit dokumen dan juga failkan 

dokumen. 

( Navigasi : Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Belum Minit ). 

 
Rajah 3.2.1.1: Paparan Senarai Dokumen Belum Minit 
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3.2.2. Senarai Dokumen Telah Minit 
Halaman ini merupakan senarai dokumen telah minit di mana nombor dokumen, nombor rujukan, 

daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen, tarikh minit dokumen dan status tindakan turut 

dipapar. Ruangan carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan 

kata kunci.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Telah Minit ). 

 

 
Rajah 3.2.2.1: Paparan Senarai Dokumen Telah Minit 

 
Status tindakan ‘Belum’ bermaksud dokumen sudah diterima oleh penerima tetapi tiada tindakan 

diambil oleh penerima samada belum minit ataupun belum difailkan dokumen yang diterima.  
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3.2.3. Senarai Dokumen Minit Diterima 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen minit diterima di mana pentadbir sistem boleh melihat 

kesemua dokumen yang diterima oleh semua bahagian/unit. Ruangan carian disediakan bagi 

memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima ). 

 

 
Rajah 3.2.3.1: Paparan Senarai Dokumen Minit Diterima 
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3.3. Sub Modul Senarai Status Akuan Terima 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen samada surat akuan terima yang sudah 

cetak ataupun belum cetak. 

 

3.3.1. Senarai Belum Cetak 
Halaman ini merupakan senarai surat akuan dokumen yang belum cetak. Pada senarai ini info nombor 

dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen 

diterima dipaparkan. Ruangan carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat 

menggunakan kata kunci.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Belum Cetak ). 

 

 
Rajah 3.3.1.1: Paparan Senarai Belum Cetak 
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3.3.2. Senarai Telah Cetak 
Halaman ini merupakan senarai surat akuan dokumen yang telah cetak . Pada senarai ini info nombor 

dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen 

diterima dipaparkan. Ruangan carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat 

menggunakan kata kunci.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Telah Cetak). 

 

 
Rajah 3.3.2.1: Paparan Senarai Telah Cetak 

 

3.4. Sub Modul Carian 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai dokumen masuk yang sudah 

didaftarkan. Halaman ini memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen 

diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima. Ruangan carian disediakan bagi memudahkan 

pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Carian). 

 

 
Rajah 3.4.1: Paparan Carian Dokumen 
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4. MODUL DOKUMEN KELUAR 
Modul Dokumen Keluar merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Dokumen Keluar 

2. Sub modul Senarai Dokumen Keluar 

 

4.1. Sub Modul Pendaftaran Dokumen Keluar 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar dokumen keluar ke dalam sistem. 

(Navigasi: Dokumen Keluar > Pendaftaran Dokumen Keluar). 

 

 
Rajah 4.1.1: Paparan Pendaftaran Dokumen Keluar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik untuk pilih fail 

Pilihan pegawai & bahagian 

Pilih dokumen  

Pilihan pegawai / 
bahagian / kementerian Padam pilihan 

Pilihan pegawai 
bahagian lain 



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

33 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

33 

4.2. Sub Modul Senarai Dokumen Keluar 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai dokumen keluar yang sudah didaftarkan. 

Halaman ini memaparkan nombor rujukan dokumen, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima 

serta nama penerima.  

 

(Navigasi: Dokumen Keluar > Senarai Dokumen Keluar). 

 

 
Rajah 4.2.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar 
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5. MODUL PENGURUSAN FAIL 
Modul Pengurusan Fail merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Fail 

2. Sub Modul Senarai Fail 

3. Sub modul Dokumen Masuk Yang Belum Fail 

4. Sub Modul Dokumen Keluar Yang Belum Fail 

5. Sub Modul Carian 

 

5.1. Sub Modul Pendaftaran Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar fail ke dalam sistem.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Pendaftaran Fail). 

 
Rajah 5.1.1: Paparan Pendaftaran Fail 

 

5.2. Sub Modul Senarai Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai fail. Halaman ini memaparkan nombor 

fail, keterangan fail, bilangan dokumen yang terdapat dalam fail, status fail dan kandungan fail.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Fail). 

 

 
Rajah 5.2.1: Paparan Pendaftaran Fail 

Kembali ke skrin sebelum 
Simpan fail 
 

Kembali kepada asal  

Pilihan jabatan 

Lihat 
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5.3. Sub Modul Senarai Dokumen Masuk Yang Belum Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen masuk yang belum fail. Halaman ini 

memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, tarikh dokumen dan perkara dokumen.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Masuk Belum Fail). 

 

 
Rajah 5.3.1: Paparan Senarai Dokumen Masuk Belum Fail 

 

 

5.4. Sub Modul Senarai Dokumen Keluar Yang Belum Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen belum masuk fail. Halaman ini 

memaparkan tarikh dokumen, nombor rujukan dokumen, perkara dokumen dan butiran penerima.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Keluar Belum Fail). 

 

 
Rajah 5.4.1: Paparan Senarai Dokumen Masuk Belum Fail 
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5.5. Sub Modul Carian 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai dokumen yang telah difailkan. Halaman 

ini memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara 

dokumen dan tarikh dokumen diterima. Dari halaman ini juga pengguna boleh melihat maklumat fail dan 

membuat kemaskini dokumen yang telah difailkan. 

( Navigasi : Pengurusan Fail > Carian). 

 

 
Rajah 5.5.1: Paparan Carian Fail 
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6. MODUL LAPORAN 
Modul Laporan merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Dokumen Masuk 

2.  Sub Modul Dokumen Keluar 

3. Sub modul Pengurusan Fail 

4. Sub Modul Statistik Keseluruhan 

 

6.1. Sub Modul Dokumen Masuk 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat laporan dokumen masuk serta gambarajah statistik.  

(Navigasi: Laporan > Dokumen Masuk). 

 

6.1.1. Senarai Laporan 
Halaman ini merupakan senarai laporan dokumen masuk yang memaparkan nombor dokumen, tarikh 

penerimaan, nombor fail kementerian ibu pejabat, tarikh surat, daripada siapa, perkara dokumen serta 

nama yang perlu dirujuk. Pengguna juga boleh mencetak laporan dokumen masuk. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Masuk > Senarai Laporan). 

 

 
Rajah 6.1.1.1: Paparan Senarai Laporan Dokumen Masuk 
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6.1.2. Statistik Dokumen Masuk 
Halaman ini memaparkan statistik dokumen masuk dalam bentuk graf. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Masuk > Statistik Dokumen Masuk). 

 
 

 
Rajah 6.1.2.1: Paparan Statistk Dokumen Masuk 
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6.2. Sub Modul Dokumen Keluar 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat laporan dokumen keluar serta gambarajah statistik.  

(Navigasi: Laporan > Dokumen Keluar). 

 

6.2.1. Senarai Laporan 
Halaman ini merupakan senarai laporan dokumen keluar yang memaparkan nombor dokumen, tarikh 

penerimaan, nombor fail kementerian ibu pejabat, tarikh surat, daripada siapa, perkara dokumen serta 

nama yang perlu dirujuk. Pengguna juga boleh mencetak laporan dokumen keluar. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Keluar > Senarai Laporan). 

 

 
Rajah 6.2.1.1: Paparan Senarai Laporan Dokumen Keluar 
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6.2.2. Statistik Dokumen Keluar 
Halaman ini memaparkan statistik dokumen keluar dalam bentuk graf. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Keluar > Statistik Dokumen Keluar). 

 

 
Rajah 6.2.2.1: Paparan Statistik Dokumen Keluar 
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6.3. Sub Modul Pengurusan Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat laporan pengurusan fail serta gambarajah statistik.  

(Navigasi: Laporan > Pengurusan Fail). 

 

6.3.1. Senarai Laporan 
Halaman ini merupakan senarai laporan bagi pengurusan fail yang memaparkan nombor fail, 

keterangan dan nommbor rujukan dokumen. Pengguna juga boleh mencetak laporan dokumen keluar. 

(Navigasi: Laporan > Pengurusan Fail > Senarai Laporan). 

 

 
Rajah 6.3.1.1: Paparan Senarai Laporan Pengurusan Fail 
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6.3.2. Statistik Pengurusan Fail 
Halaman ini memaparkan statistik pengurusan fail dalam bentuk graf. 

(Navigasi: Laporan > Pengurusan Fail > Statistik Pengurusan Fail). 

 

 
Rajah 6.3.2.1: Paparan Statistik Pengurusan Fail 
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6.4. Sub Modul Statistik Keseluruhan 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat statistik keseluruhan transaksi dengan memilih format 

laporan samada mengikut tahun atau mengikut bulan dan memilih jabatan yang hendak dilihat. 

(Navigasi: Laporan > Statistik Keseluruhan). 

 

 
 

Rajah 6.4.1: Paparan Statistik Keseluruhan 
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7. MODUL BANTUAN 
Modul Bantuan merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Penerangan Sistem 

2. Sub Modul Kemaskini Katalaluan 

 

7.1. Sub Modul Penerangan Sistem 
Pada sub modul ini terdapat penerangan sistem iaitu gambar ikon dan keterangannya. 

(Navigasi: Bantuan > Penerangan Sistem). 

 

 
Rajah 7.1.1: Paparan Penerangan Sistem 
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7.2. Sub Modul Kemaskini Katalaluan 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mengemaskini katalaluan.  

(Navigasi: Bantuan > Kemaskini Katalaluan). 

 

 
Rajah 7.2.1: Paparan Kemaskini Katalaluan 

 
7.3. Sub Modul Kemaskini No Dokumen 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mengemaskini No Dokumen mengikut jabatan.  

(Navigasi: Bantuan > Kemaskini No Dokumen). 

 

 
Rajah 7.3.1: Paparan Kemaskini No Dokumen 
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DOKUMEN MANUAL PENGGUNA (PA / PTO) 
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8. MODUL DOKUMEN MASUK 
Modul Dokumen Masuk merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Dokumen Masuk 

2. Sub Modul Peti Surat 

3. Sub modul Senarai Status Akuan Terima 

4. Sub Modul Carian 

 

8.1. Sub Modul Pendaftaran Dokumen Masuk 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar dokumen masuk ke dalam sistem. Untuk mendaftar 

dokumen masuk, pengguna terlebih dahulu perlu mengisi butiran dokumen seperti paparan di bawah. 

Pastikan butiran pada ruangan bertanda ‘*’ diisi. 

( Navigasi : Dokumen Masuk > Pendaftaran Dokumen Masuk ). 

 

 
Rajah 8.1.1: Paparan Daftar Dokumen Masuk 

 
 

Apabila anda klik butang ‘Simpan’, paparan seterusnya  seperti di bawah; 

 
Rajah 8.1.2: Paparan Muat Naik Lampiran 

8.1.1. Tab Info Dokumen 
Pada tab Info Dokumen terdapat butiran dokumen yang boleh dikemaskini atau dihapuskan dari sistem 

seperti paparan di bawah; 

 

Kembali ke skrin sebelum Daftar dokumen 
 

Kembali kepada asal  
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Rajah 8.1.1.1: Paparan Maklumat Dokumen Masuk 

 

Jika anda klik ‘Kemaskini’ halaman seperti Rajah 8.1.1.2 akan dipapar manakala jika anda klik ‘Hapus’ 

halaman seperti Rajah 8.1.1.3 akan dipapar. 

 

 
Rajah 8.1.1.2: Paparan Maklumat Dokumen Masuk 
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Rajah 8.1.1.3: Paparan Verifikasi Hapus Dokumen 
 

8.1.2. Tab Lampiran 
Pada tab Lampiran anda boleh muat naik fail ke dalam sistem. Sila klik butang ‘Browse’ untuk mencari 

fail yang hendak dimuat naik dan klik butang ‘Muat Naik’. Nama fail yang telah berjaya dimuat naik akan 

terpapar pada ruangan ‘Lampiran’. 

 

 
Rajah 8.1.2.1: Paparan Muat Naik Lampiran 
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8.1.3. Tab Akuan Terima 
Pada halaman ini, pengguna boleh  membuat cetakan surat akuan terima. 

 
Rajah 8.1.3.1: Paparan Akuan Terima 
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skrin sebelum Cetak Akuan Terima 



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

51 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

51 

8.1.4. Tab Minit 
Pada tab Minit, sila pastikan ruangan bertanda ‘*’ diisi. Klik butang ‘Hantar’ untuk menghantar dokumen 

kepada pegawai/ bahagian/unit yang telah dipilih serta nyatakan tindakan pada ruang yang disediakan 

jika perlu. 

 

 
Rajah 8.1.4.1: Paparan Minit 

 

 

Setelah klik ‘Hantar’, halaman Senarai Dokumen Telah Minit akan dipapar. Klik pada ‘No. Rujukan’ 

untuk melihat maklumat dokumen masuk. 

 

 
Rajah 8.1.4.2: Paparan Senarai Dokumen Telah Minit 
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8.1.5. Tab Sejarah Minit 
Tab ini menunjukkan aliran dokumen dari seawal pendaftaran dokumen masuk sehingga ke status 

semasa perjalanan minit/fail. 

 

 
Rajah 8.1.5.1: Paparan Sejarah Minit 

 

 

8.1.5.1. Kemaskini Maklumat Minit 
Tab ini menunjukkan aliran dokumen dari seawal pendaftaran dokumen masuk sehingga ke status 

semasa perjalanan minit/fail. 

 

 
Rajah 8.1.5.1.1: Paparan Kemaskini Minit 
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8.2. Sub Modul Peti Surat 
Pada sub modul ini, terdapat 3 menu utama. Iaitu:  

• Senarai dokumen yang belum minit . 

• Senarai telah minit. 

• Senarai minit diterima. 

 

8.2.1. Senarai Dokumen Belum Minit 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen belum minit di mana butiran seperti nombor dokumen, 

nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima turut 

dipapar. Pengguna juga boleh membuat akuan terima, minit dokumen dan juga failkan dokumen. 

 

Ikon ‘Akuan Terima’ dan ‘Minit Dokumen’ pada ruangan Tindakan akan membawa pengguna ke skrin 

seperti yang telah diterangkan pada perkara 9.1. 

( Navigasi : Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Belum Minit ). 

 
 

 
Rajah 8.2.1.1: Paparan Senarai Dokumen Belum Minit 

 
Jika anda klik pada ikon ‘Fail Dokumen’, verifikasi di bawah akan dipapar. 

 

 
Rajah 8.2.1.2: Paparan Failkan Dokumen Belum Minit 
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8.2.2. Senarai Dokumen Telah Minit 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen telah minit di mana butiran seperti nombor dokumen, 

nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima turut 

dipapar. 

 (Navigasi : Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Telah Minit ). 

 
 

 
Rajah 8.2.21: Paparan Senarai Dokumen Telah Minit 

 
Status tindakan ‘Belum’ bermaksud tiada tindakan diambil oleh penerima samada belum minit ataupun 

belum failkan dokumen yang diterima.  

 

8.2.3. Senarai Dokumen Minit Diterima 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen minit diterima iaitu minit dokumen yang diterima oleh 

bahagian/unit pengguna sahaja.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima ). 
 

 
Rajah 8.2.3.1: Paparan Senarai Dokumen Minit Diterima 
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Pada halaman ini terdapat 3 tab utama, iaitu:  

• Senarai Belum Terima. 

• Senarai Telah Terima. 

• Sejarah Penerimaan. 

 

 Untuk mengesahkan penerimaan dokumen, klik ikon ‘Merekod Penerimaan’ dan verifikasi seperti di 

bawah akan dipaparkan. 

 

 
Rajah 8.2.3.2: Paparan Verifikasi Penerimaan Dokumen 

 

 

 
Rajah 8.2.3.3: Paparan Pengesahan Rekod Penerimaan 
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Setelah berjaya merekod penerimaan, dokumen tersebut akan dipindah ke ‘Senarai Telah Terima’ 

seperti skrin di bawah. 

 
Rajah 8.2.3.4: Paparan Senarai Dokumen Minit Diterima 

 
 

Dalam halaman Senarai Telah Terima, jika klik ikon ‘Minit Dokumen’, halaman seperti di bawah akan 

dipapar. Setelah dokumen diminitkan, maklumat yang diminit tadi akan dipapar dalam tab ‘Sejarah 

Penerimaan’.  

 

 
Rajah 8.2.3.5: Paparan Maklumat Dokumen Diminitkan 

 

Pilihan tahun Pilihan  jenis 
dokumen 

Lihat info 
dokumen 

Minit 
Dokumen 

Failkan 
Dokumen 

Kembali ke skrin sebelum 
Hantar 
dokumen 
 

Kembali 
kepada 
asal  



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

57 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

57 

 
Rajah 8.2.3.6: Paparan Sejarah Penerimaan 

 
 

Jika klik butang ‘Failkan Dokumen’, halaman seperti di bawah akan dipapar. Setelah dokumen difailkan, 

maklumat yang difailkan tadi akan dipapar dalam tab ‘Sejarah Penerimaan’ seperti dalam rajah 8.2.3.6.  

 

 
Rajah 8.2.3.7: Paparan Verifikasi Failkan Dokumen 
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8.3. Sub Modul Senarai Status Akuan Terima 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen yang sudah dibuat akuan terima samada 

yang sudah dicetak ataupun belum dicetak untuk dihantar kepada pengirim dokumen. 

 

8.3.1. Senarai Belum Cetak 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen yang belum dicetak. Nombor dokumen, nombor rujukan, 

daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima juga dipapar. Klik 

pada ikon ‘Akuan Terima’ untuk cetak surat akuan.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Belum Cetak ). 

 

 
Rajah 8.3.1.1: Paparan Senarai Belum Cetak 
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Paparan cetakan surat akuan seperti dibawah. 

 

 
 

Rajah 8.3.1.2: Paparan Senarai Belum Cetak 
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Rajah 8.3.1.3: Paparan Verifikasi Cetak Akuan Terima 

 

8.3.2. Senarai Telah Cetak 
Halaman ini memaparkan senarai dokumen yang telah dicetak. Nombor dokumen, nombor rujukan, 

daripada mana dokumen diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima juga dipapar. Klik 

pada ikon ‘Cetak Semula Akuan Terima’ untuk  cetak semula surat akuan. 

( Navigasi : Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Telah Cetak ). 

 

 
Rajah 8.3.2.1: Paparan Senarai Akuan Terima Telah Cetak 
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8.4. Sub Modul Carian 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai dokumen masuk yang sudah 

didaftarkan. Halaman ini memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen 

diterima, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima.  

( Navigasi : Dokumen Masuk > Carian). 

 

 
Rajah 8.4.1: Paparan Carian Dokumen Masuk 
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9. MODUL DOKUMEN KELUAR 
Modul Dokumen Keluar merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Dokumen Keluar 

2. Sub modul Senarai Dokumen Keluar 

 

9.1. Sub Modul Pendaftaran Dokumen Keluar 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar dokumen keluar ke dalam sistem. 

(Navigasi: Dokumen Keluar > Pendaftaran Dokumen Keluar). 

 
 

 
Rajah 10.1.1: Paparan Pendaftaran Dokumen Keluar 
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9.2. Sub Modul Senarai Dokumen Keluar 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen keluar yang sudah didaftarkan. Halaman 

ini memaparkan nombor rujukan dokumen, perkara dokumen dan tarikh dokumen diterima serta nama 

penerima.  

(Navigasi: Dokumen Keluar > Senarai Dokumen Keluar). 

 

Rajah 9.2.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar 

 
Klik ‘Hapus dokumen’ jika mahu hapus rekod dokumen keluar dan verifikasi seperti di bawah akan 

dipapar. 

 

 
 Rajah 9.2.2: Paparan Verifikasi Hapus Dokumen Keluar 
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10. MODUL PENGURUSAN FAIL 
Modul Pengurusan Fail merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Fail 

2. Sub Modul Senarai Fail 

3. Sub modul Dokumen Masuk Yang Belum Fail 

4. Sub Modul Dokumen Keluar Yang Belum Fail 

5. Sub Modul Carian 

 

10.1. Sub Modul Pendaftaran Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar maklumat fail ke dalam sistem.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Pendaftaran Fail). 

 
Rajah 10.1.1: Paparan Pendaftaran Fail 

 

10.2. Sub Modul Senarai Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai fail. Halaman ini memaparkan nombor fail, 

keterangan fail, bilangan dokumen yang terdapat dalam fail, status fail dan kandungan fail.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Fail). 

 
Rajah 10.2.1: Paparan Senarai Fail 

 
Klik ‘Kandungan Fail’ untuk melihat dokumen-dokumen di dalam fail tersebut seperti dalam rajah 10.2.2 

atau klik ‘Penutupan Fail’ untuk menutup fail dan halaman verifikasi akan dipapar seperti dalam rajah 

10.2.3.  
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Rajah 10.2.2: Paparan Senarai Kandungan Fail 

 

 
Rajah 10.2.3: Paparan Verifikasi Tutup Fail 

 
 

Setelah penutupan fail dilakukan, ikon ‘Kulit Baru’ akan dipaparkan menggantikan ikon ‘Penutupan Fail’.  

Paparan untuk daftar kulit baru fail adalah seperti dibawah.  

 
Rajah 10.2.4: Paparan Daftar Kulit Baru Fail 
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10.3. Sub Modul Senarai Dokumen Masuk Yang Belum Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen masuk yang belum fail. Halaman ini 

memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, tarikh dokumen dan perkara dokumen. Ruangan 

carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Masuk Belum Fail). 

Rajah 10.3.1: Paparan Senarai Dokumen Masuk Belum Fail 

 

Klik pada ‘Failkan’ untuk masukkan dokumen pada fail yang dipilih dan klik ‘Simpan’. Dokumen yang 

telah difailkan tidak akan lagi berada dalam senarai dokumen masuk belum fail. 

 
Rajah 10.3.2: Paparan Failkan Dokumen Masuk 

 

 
Rajah 10.3.3: Paparan Verifikasi Failkan Dokumen 
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10.4. Sub Modul Senarai Dokumen Keluar Yang Belum Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen keluar yang belum fail. Halaman ini 

memaparkan tarikh dokumen, nombor rujukan dokumen, perkara dokumen dan butiran penerima. Rujuk 

rajah 10.3.2 dan 10.3.3 untuk proses failkan dokumen. 

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Keluar Belum Fail). 

 
Rajah 10.4.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar Belum Fail 
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10.5. Sub Modul Carian 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai dokumen yang telah difailkan. Halaman 

ini memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara 

dokumen dan tarikh dokumen diterima.  

( Navigasi : Pengurusan Fail > Carian). 

 
Rajah 10.5.1: Paparan Senarai Carian Fail 

 

Klik pada ‘Lihat fail’ untuk lihat maklumat fail atau ‘Kemaskini dokumen fail’ untuk mengemaskini 

dokumen-dokumen  yang telah fail. 

 
Rajah 10.5.2: Paparan Maklumat Fail 
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Rajah 10.5.3: Paparan Kemaskini Fail 

 
Sekiranya pengguna tersilap failkan dokumen, pengguna boleh membuat kemaskini maklumat dokumen 

yang telah fail pada paparan seperti dibawah. 

 

 
Rajah 10.5.4: Paparan Kemaskini Dokumen Telah Fail 
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11. MODUL LAPORAN 
Modul Laporan merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Dokumen Masuk 

2. Sub Modul Dokumen Keluar 

3. Sub modul Pengurusan Fail 

4. Sub Modul Statistik Keseluruhan 

 

11.1. Sub Modul Dokumen Masuk 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat laporan dokumen masuk serta gambarajah statistik.  

 

11.1.1. Senarai Laporan 
Halaman ini memaparkan senarai laporan dokumen masuk. Nombor dokumen, tarikh penerimaan, 

nombor fail kementerian ibu pejabat, tarikh surat, daripada siapa, perkara dokumen serta nama yang 

perlu dirujuk turut dipapar. Untuk melihat laporan, masukkan tempoh tarikh dan klik ‘Hantar’.  Pengguna 

juga boleh mencetak laporan dokumen masuk. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Masuk > Senarai Laporan). 

 

 
Rajah 11.1.1.1: Paparan Senarai Laporan Dokumen Masuk 
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11.1.2. Statistik Dokumen Masuk 
Halaman ini memaparkan statistik dokumen masuk dalam bentuk graf. Masukkan ‘Tahun’ dan klik 

‘Hantar’. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Masuk > Statistik Dokumen Masuk). 

 

 
Rajah 11.1.2.1: Paparan Statistik Dokumen Masuk 
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11.2. Sub Modul Dokumen Keluar 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat laporan dokumen keluar serta gambarajah statistik.  

 

11.2.1. Senarai Laporan 
Halaman ini memaparkan nombor dokumen, tarikh penerimaan, nombor fail kementerian ibu pejabat, 

tarikh surat, daripada siapa, perkara dokumen serta nama yang perlu dirujuk. Pengguna juga boleh 

mencetak laporan dokumen keluar. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Keluar > Senarai Laporan). 
 

 
Rajah 11.2.1.1: Paparan Senarai Laporan Dokumen Keluar 
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11.2.2. Statistik Dokumen Keluar 
Halaman ini memaparkan statistik dokumen keluar dalam bentuk graf. 

(Navigasi: Laporan > Dokumen Keluar > Statistik Dokumen Keluar). 

 
 

 
Rajah 11.2.2.1: Paparan Statistik Dokumen Keluar 
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11.3. Sub Modul Pengurusan Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat laporan pengurusan fail serta gambarajah statistik.  

 

11.3.1. Senarai Laporan 
Halaman ini memaparkan nombor fail, keterangan dan nommbor rujukan dokumen. Pengguna juga 

boleh mencetak laporan ini. 

(Navigasi: Laporan > Pengurusan Fail > Senarai Laporan). 

 

 
Rajah 12.3.1.1: Paparan Senarai Laporan Pengurusan Fail 
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11.3.2. Statistik Pengurusan Fail 
Halaman ini memaparkan statistik pengurusan fail dalam bentuk graf. 

(Navigasi: Laporan > Pengurusan Fail > Statistik Pengurusan Fail). 

 

 
Rajah 11.3.2.1: Paparan Statistik Pengurusan Fail 
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11.4. Sub Modul Statistik Keseluruhan 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat statistik keseluruhan transaksi dengan memilih format 

laporan samada mengikut tahun atau mengikut bulan dan memilih jabatan yang hendak dilihat. 

(Navigasi: Laporan > Statistik Keseluruhan). 

 

11.4.1. Statistik Mengikut Tahun 
Untuk melihat laporan mengikut tahun, pilih format laporan ‘Mengikut Tahun’ dan pilih ‘Tahun’. 

 

 
Rajah 11.4.1.1: Paparan Statistik Keseluruhan Mengikut Tahun 
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11.4.2. Statistik Mengikut Bulan 
Untuk melihat laporan mengikut bulan, pilih format laporan ‘Mengikut Bulan’, kemudian, pilih ‘Tahun’ 

dan ‘Bulan’. 

 

 
Rajah 11.4.2.1: Paparan Statistik Keseluruhan Mengikut Bulan 
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12. MODUL BANTUAN 
Modul Bantuan merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Penerangan Sistem 

2. Sub Modul Kemaskini Katalaluan 

 

12.1. Sub Modul Penerangan Sistem 
Pada sub modul ini terdapat penerangan sistem iaitu gambar ikon dan keterangannya. 

(Navigasi: Bantuan > Penerangan Sistem). 

 
Rajah 12.1.1: Paparan Penerangan Sistem 
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12.2. Sub Modul Kemaskini Katalaluan 
Pada sub modul ini, pengguna boleh membuat  kemaskini katalaluan.  

(Navigasi: Bantuan > Kemaskini Katalaluan). 

 

 
Rajah 12.2.1: Paparan Kemaskini Katalaluan 

 
 

 
Rajah 12.2.2: Paparan Katalaluan Berjaya Ditukar 
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12.3. Sub Modul Kemaskini No Dokumen 
Pada sub modul ini, pengguna boleh membuat  kemaskini No Dokumen bagi kes-kes tertentu semasa 

proses daftar dokumen masuk.  

(Navigasi: Bantuan > Kemaskini No Dokumen). 

 

 
Rajah 12.3.1: Paparan Kemaskini No Dokumen 

 
Setelah semua No Dokumen baru (Dokumen Masuk) selesai didaftarkan. Klik butang butang ‘Kemaskini 

Semula’ seperti dalam rajah dibawah untuk kembali ke No Dokumen lama. 

 

 

  Rajah 12.3.2: Paparan Kemaskini Semula No Dokumen 
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DOKUMEN MANUAL PENGGUNA (Pengguna Biasa) 
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13. MODUL PENGURUSAN FAIL 
Modul Pengurusan Fail merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Pendaftaran Fail 

2. Sub Modul Senarai Fail 

3. Sub modul Dokumen Masuk Yang Belum Fail 

4. Sub Modul Dokumen Keluar Yang Belum Fail 

5. Sub Modul Carian 

 

13.1. Sub Modul Pendaftaran Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar maklumat fail ke dalam sistem.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Pendaftaran Fail). 

 
Rajah 13.1.1: Paparan Pendaftaran Fail 

 

13.2. Sub Modul Senarai Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai fail. Halaman ini memaparkan nombor fail, 

keterangan fail, bilangan dokumen yang terdapat dalam fail, status fail dan kandungan fail.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Fail). 

 
Rajah 13.2.1: Paparan Senarai Fail 

 
Klik ‘Kandungan Fail’ untuk melihat dokumen-dokumen di dalam fail tersebut seperti dalam rajah 10.2.2 

atau klik ‘Penutupan Fail’ untuk menutup fail dan halaman verifikasi akan dipapar seperti dalam rajah 
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Rajah 13.2.2: Paparan Senarai Kandungan Fail 

 

 
Rajah 13.2.3: Paparan Verifikasi Tutup Fail 

 
 

Setelah penutupan fail dilakukan, ikon ‘Kulit Baru’ akan dipaparkan menggantikan ikon ‘Penutupan Fail’.  

Paparan untuk daftar kulit baru fail adalah seperti dibawah.  

 
Rajah 13.2.4: Paparan Daftar Kulit Baru Fail 
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13.3. Sub Modul Senarai Dokumen Masuk Yang Belum Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen masuk yang belum fail. Halaman ini 

memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, tarikh dokumen dan perkara dokumen. Ruangan 

carian disediakan bagi memudahkan pengguna mencari maklumat menggunakan kata kunci.  

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Masuk Belum Fail). 

Rajah 13.3.1: Paparan Senarai Dokumen Masuk Belum Fail 

 

Klik pada ‘Failkan’ untuk masukkan dokumen pada fail yang dipilih dan klik ‘Simpan’. Dokumen yang 

telah difailkan tidak akan lagi berada dalam senarai dokumen masuk belum fail. 

 
Rajah 13.3.2: Paparan Failkan Dokumen Masuk 

 

 
Rajah 13.3.3: Paparan Verifikasi Failkan Dokumen 

 

 

Lihat info dokumen 

Pilihan jenis 
dokumen  Pilihan tahun  

Failkan dokumen 

Simpan dokumen 

Pilihan fail 

‘OK’ untuk failkan 
dokumen 



 

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 
Sistem e-Surat 

Manual Pengguna  
 

85 
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah 

 

85 

13.4. Sub Modul Senarai Dokumen Keluar Yang Belum Fail 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat senarai dokumen keluar yang belum fail. Halaman ini 

memaparkan tarikh dokumen, nombor rujukan dokumen, perkara dokumen dan butiran penerima. Rujuk 

rajah 10.3.2 dan 10.3.3 untuk proses failkan dokumen. 

(Navigasi: Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Keluar Belum Fail). 

 
Rajah 13.4.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar Belum Fail 
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13.5. Sub Modul Carian 
Pada sub modul ini, pengguna boleh melihat kesemua senarai dokumen yang telah difailkan. Halaman 

ini memaparkan nombor dokumen, nombor rujukan, daripada mana dokumen diterima, perkara 

dokumen dan tarikh dokumen diterima.  

( Navigasi : Pengurusan Fail > Carian). 

 
Rajah 13.5.1: Paparan Senarai Carian Fail 

 

Klik pada ‘Lihat fail’ untuk lihat maklumat fail atau ‘Kemaskini dokumen fail’ untuk mengemaskini 

dokumen-dokumen  yang telah fail. 

 
Rajah 13.5.2: Paparan Maklumat Fail 

Lihat info dokumen 

Pilihan jenis 
dokumen  

Cetak senarai 

Pilihan tahun  

Lihat fail 

Kemaskini dokumen 
telah fail 

Kemaskini 
fail 

Kembali ke skrin sebelum Lihat 
kandungan 
fail 
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Rajah 13.5.3: Paparan Kemaskini Fail 

 
Sekiranya pengguna tersilap failkan dokumen, pengguna boleh membuat kemaskini maklumat dokumen 

yang telah fail pada paparan seperti dibawah. 

 

 
Rajah 13.5.4: Paparan Kemaskini Dokumen Telah Fail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kembali ke skrin sebelum Kemaskini 
maklumat 
 

Kembali kepada asal  

Kemaskini 
maklumat 
 

Pilihan fail 
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14. MODUL BANTUAN 
Modul Bantuan merangkumi beberapa sub modul seperti berikut: 

1. Sub modul Penerangan Sistem 

2. Sub Modul Kemaskini Katalaluan 

 

14.1. Sub Modul Penerangan Sistem 
Pada sub modul ini terdapat penerangan sistem iaitu gambar ikon dan keterangannya. 

(Navigasi: Bantuan > Penerangan Sistem). 

 
Rajah 14.1.1: Paparan Penerangan Sistem 
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14.2. Sub Modul Kemaskini Katalaluan 
Pada sub modul ini, pengguna boleh membuat  kemaskini katalaluan.  

(Navigasi: Bantuan > Kemaskini Katalaluan). 

 

 
Rajah 14.2.1: Paparan Kemaskini Katalaluan 

 
 

 
Rajah 14.2.2: Paparan Katalaluan Berjaya Ditukar 

 

 
 
 

 

Kembali ke 
skrin sebelum 

Simpan 
katalaluan 
 

Makluman 
katalaluan 
telah 
dikemaskini. 
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