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Rajah 14.2.1: Paparan Kemaskini Katalaluan.............ccccceeviiiiiiiiieie e
Rajah 14.2.2: Paparan Katalaluan Berjaya DitUKAr...........cccooccuuuiiereeeiiiiiiiecee e ccinieeee e e e
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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:

Isi ID pengguna
yang betul

Sila masukkan 1D Pengguna dan Katalaluan

ID Pengguna

Katalaluan

Log Masuk Isi kata laluan
Sistem yang betul

|
@ SISTEM

E-Surat

Hakdipta Terpelihara 2010 © Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Rajah 1.1.1: Penerangan Halaman Daftar Masuk Sistem e-Surat
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1.2. Halaman Utama

Setelah pengguna berjaya log masuk sistem, halaman utama akan dipaparkan seperti dibawah.

Rabu, 10kb November 2010

Nama dan Tahap r(?nesr_al;lgan
nfo Sistem
Pengguna .
Hari dan
E-Surat ialah sebu Zm yang memenuhi keperluan perkembangan teknologi masa kini dimana segala pr] Tarikh
berkenaan daftar df€umen dijalankan secara berkomputer dan merupakan penyelesaian terhadap proses p:
dokumen yang sebelum ini mengambil masa yang lama.

£-Surat membantu memudahkan urusan pengguna seawal dari m.
fail tersebut. Capaian terhadap sistem adalah amat mudah kerana pengguna boleh merekodkan data dar| mana-mana
jaringan Intranet.

DOKUMEN KELUAR
PENGURUSAN FAIL
Penjanaan laporan yang efisyen memudahkan proses pemantauan terhadap status aduan yang diterima dalam tempoh

waktu yang dikemukakan pengguna. Sistem ini amat berguna terutama kepada Bahagian Pentadbiran di KKLW dalam
memastikan pengurusan yang dilakukan lebih bersistematik dan berteknologi.

Dokumen Masuk Pengurusan Fail
Belum Minit 5 Dokumen Masuk Belum Fail o
Minit Diterima 0 Dokumen Keluar Belum Fail o

Pilihan

Menu Senarai Rekod 2 Pautan untuk
Info bil. terus ke paparan .
senarai

dokumen
terkini

Hak Milik @ Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

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.

SISTEM E Surat

in Luar Bandor dan | h [ KKLW )

Rabu, 10hb November 2010

Daftar Keluar

Anda telah daftar keluar dari sistem e-Surat.
Sila klik sigi untuk daftar masul

Klik sini untuk ke
halaman Log
Masuk sistem

Hak Milik ® Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Rajah 1.3.1: Penerangan Halaman Log Keluar e-Surat
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Tahap Pengguna
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Sistem e-Surat '

Manual 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

Induk

Dokumen Masuk
Dokumen Keluar
Pengurusan Fail
Laporan
Bantuan

oukrwnPE

PA / PTO atau Kerani Fail

Dokumen Masuk
Dokumen Keluar
Pengurusan Fail
Laporan
Bantuan

agprpwNPE

Pengguna Biasa

=

Pengurusan Fail
Bantuan

N

9
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DOKUMEN MANUAL PENGGUNA (Pentadbir Sistem)
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2. MODUL INDUK

Sistem e-Surat
Manual Pengguna

Modul Induk merangkumi beberapa sub modul seperti berikut:

1. Sub modul Pengguna

N o g M w DN

2.1

Sub modul Bahagian/Unit.
Sub modul Jenis Dokumen

Sub modul Klasifikasi Fail

Sub Modul Pengguna

Sub modul Kod Fail Lain-lain Kementerian
Sub modul Kemaskini No. Dokumen

Sub modul Reset Katalaluan Pengguna

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

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 ).

12 Azazurainey bt. Abdul Aziz

Induk > Pengguna > Senarai Pengguna Sistem

Kata kunci untuk carian

azazurainey

Bahagian Kesejahteraan Rakyat

Carian /
Status Pengguna Sudah Didaftark: ~
Loucen e . Status pengguna
&9 Daftarkan Pengguna @ Ser: kan 1-20 daripada 113 rekod, Halaman : | 1[%| Daripada &
Bil Nama (5| ID Pengguna Bahagian / Jabatan || Tahap Pengguna || Aktiviti
bd Razak maligue n, Belanjawan dan Akaun PA / PTO ,) )
Daftal‘kan hd hadi Seragamkan an dan Pengurusan Aset .. P &)
. } Kemaskini maklumat [,
pengguna administrator pengguna juan Luar Bandar dan Wilayah
m bin Ahmad Kamal  mukram jtur Pengguna Biasa . 4 &)
5 Ahmad Yusri B. Yacob yusri Bahagian Infrastruktur Pengguna Biasa ,) p‘ &)
6 Ahmad Zubir Abd. Ghani zubir Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) Llhat f) j/’ &)
7 Alina Khairani bt. Embon alina Bahagian Infrastruktur {Teknikal &
s 2 ¢ ) maklumat el
3 Ami Zamira bt. Zakaria amiz Eahagian Pengupayaan Ekonomi P2y
g Amir Hamzah Bin Awang Ghazali amirhamzah Pejabat Timbalan Menteri 2 - ¥.B Tuan Joseph Entulu Belsun Pengguna Biasa Py
10 Aryati bt. Tsmail aryati Bahagian Pengurusan Sumber Manusia .. D
= = Kemaskini akaun
11 Asmahani Bt. Asmadi asmahani Bahagian Peralehan

pengguna mengikut
maklumat asal

11

13 Azizah bt. Bani izah Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan ,.) )
14 Azizul Kamaredzuan bin Azizul azizul Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek Pengguna Biasa ,) 78l
Akimi
Rajah 2.1.1.1: Paparan Senarai Nama Pengguna
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2.1.2. Lihat Maklumat Pengguna

Halaman ini memaparkan keseluruhan maklumat capaian mengikut nama pengguna.

Butir-Butir Pengguna
Nama Pengguna
Staff ID

No. IC Pengguna
Jabatan

Jawatan

Tahap Pengguna
Pengguna ID

No. Telefon

No. Telefon (HP)
No. Telefon (Fax)
E-Mel

Lawatan Terakhir
Status

Lihat Maklumat Pengguna

Abdul Hadi Mohd

Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset

KPSU (P) C
Pengguna Biasa
hadi
Kembali ke Senarai
23-10-2010 11:06:25 Pengguna
Aktif

Kembali

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.

Kemaskini Maklumat Pengguna

Butir-butir Pengguna
Nama Pengguna
Staff ID

No. IC Pengguna
Jabatan

Jawatan

Tahap Pengguna *
Penguna ID

No. Telefon

Mo. Telefon (HP)
Mo. Telefon (Fax)
E-Mel

Status

Abdul Hadi Mohd

Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset

KPSU (P) C

Kerani Fail -

hadi
Kemaskini maklumat Kembali ke Senarai
pengguna Pengguna

Simpan Kembali

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.

Induk > Pengguna » Senarai Pengguna Sistem
Carian
p
Status P The page at httpi//192.168.1.28 says: - [
0 Kemaskini Akaun Abdul Hadi Mohd mengikut Maklumat Asal 7
l‘é.} Daftarkan Pengguna . 1-20 daripada 113 rekod, Halaman : 1 « Daripada 6
Bi — Cancel g Tahap Pengguna |=| Aktiviti

t | Kemaskini akaun o Pengguna Biasa 2

; Batal kemaskini £y
2 pengguna mengikut strator Kementerian Kema Pentadbir Sistem oy 4
3 maklumat asal m Bahagian Infrastruktur Pengguna Eiasa ,_) j}' #)
4 Ahmad Yusri B. Yacob yusri Bahagian Infrastruktur Pengguna Biasa ,) _;}‘ &)
5 Ahmad Zubir Abd. Ghani zubir Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) Pengguna Biasa ,) _;}‘ &)
6 Alina Khairani bt. Embong alina Bahagian Infrastruktur (Teknikal) Pengguna Biasa ,) _;}‘ &)
7 Ami Zamira bt. Zakaria amiz Bahagian Pengupayaan Ekonomi PA J PTO ,) ;}‘ .3}
8 Amir Hamzah Bin Awang amirhamzah Pejabat Timbalan Menteri 2 - ¥.B Tuan Joseph Entulu Belaun Pengguna Biasa ,) ;}‘ 3]

Ghazali

9 Aryati bt. Ismail aryati Bahagian Pengurusan Sumber Manusia PAJ PTO )) p‘ #]
10 Asmahani Bt. Asmadi asmahani Bahagian Perolehan PAJ PTO )) p‘ #]
11 Azazurainey bt. Abdul Aziz azazurainey Bahagian Kesejahteraan Rakyat PAJ PTO ’) p‘ .3
12 Azizah bt. Bani izah Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) PA J PTO ,.) )

Rajah 2.1.4.1: Paparan Kemaskini Maklumat Pengguna Mengikut Maklumat Asal

The page at http://192.168.1.28 says: @

1 Kandungan akaun telah dikemaskinikan mengikut maklumat asal

% Kembali ke Senarai Pengguna
I

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.

Induk > Pengguna > Senarai Pengguna Sistem

Carian

Status Pengguna

The page at http://192.168.1.28 says:

0 Teruskan dengan seragamkan pengguna?

[{'—-‘- Daftarkan Pengguna

1-20 daripada 113 rekod, Halaman :

1 + Daripada 6

Bil Nama || Tahap Pengguna |=| Aktiviti
1 Abdul Hadi Mohd Pengguna Biasa r) ;)" &)
2 administrator Seragamkan Kementerian Kemajual Batal ‘ h Pentadbir Sistem Fe _p:

3 E:$:F Mukram bin pengguna Bahagian Infrastruktu Seragam an Pengguna Biasa r) )
4 Ahmad Yusri B. Yaco) Bahagian Infrastruktul Pengguna Biasa e s
5 Ahmad Zubir Abd. Ghani zubir Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) Pengguna Biasa r) ;)" &)
6 Alina Khairani bt. Embong alina Bahagian Infrastruktur (Teknikal) Pengguna Biasa r) _;)" &)
7 Ami Zamira bt. Zakaria amiz Bahagian Pengupayaan Ekonomi PAJPTO r) p’ ]
8 énh'lir }-:?:lmzah Bin Awang amirhamzah Pejabat Timbalan Menteri 2 - ¥.B Tuan Joseph Entulu Belaun Pengguna Biasa e s
azali
g Aryati bt. Ismail aryati Bahagian Pengurusan Sumber Manusia BA [ PTO r) ;)" &)
10 Asmahani Bt. Asmadi asmahani Bahagian Perolehan PAJPTO r) _;)" &)
11 Azazurainey bt. Abdul Aziz azazurainey Bahagian Kesejahteraan Rakyat PAJPTO r) p’ ]
iz Azizah bt. Bani izah Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) Pa [ PTO P Al

Rajah 2.1.5.1: Paparan Seragamkan Pengguna

Induk > Pengguna > Senarai Pengguna Sistem

Carian

Status Pengguna

=

The page at http://192.168.1.28 says:

I Proses Seragam Data Pengguna Berjaya.

l&ﬁ Daftarkan Pengguna . 1-20 daripada 113 rekod, Halaman : 1 + Daripada &
Bil Nama [5] : \ n = Tahap Pengguna |=| Aktiviti
1 Abdul Hadi Mohd = n Aset Pengguna Biasa )) _p‘ &)

2 administrator administrator Kementerial  Kembali ke Senarai Pentadbir Sistem r) V4

3 Ehma;ﬂ Mukram bin Ahmad mukram Bahagian In Pengguna Pengguna Biasa )) _p‘ &)

ama
4 Ahmad Yusri B. Yacob yusri Bahagian Infrastrokiar Pengguna Biasa r) _p’ #]
5 Ahmad Zubir Abd. Ghani zubir Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan (Khidmat Pengurusan) Pengguna Biasa r) _p‘ &)
6 Alina Khairani bt. Embong alina Bahagian Infrastruktur (Teknikal) Pengguna Biasa r) s
7 Ami Zamira bt. Zakaria amiz Bahagian Pengupayaan Ekonomi PA [ PTO r) p‘ )
8 énh'nr ":.E!TIZE"I Bin Awang amirhamzah Pejabat Timbalan Menteri 2 - ¥.B Tuan Joseph Entulu Belaun Pengguna Biasa r) _p’ #)
azali

£l Aryati bt. Ismail aryati Bahagian Pengurusan Sumber Manusia PA [ PTO r) p’ #j
10 Asmahani Bt. Asmadi asmahani Bahagian Perolehan PA [ PTO )) _p‘ &)
11 Azazurainey bt. Abdul Aziz azazurainey Bahagian Kesejahteraan Rakyat PA [ PTO ,) _p' L.3]
1 Azizah bt, Banj izah Eeiahat Setisusaha Bahanian Kanan (Khidmat Penaurusan) BA [ BTO ) B

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

Senarai Penguna Didaftarkan:

an

Proses Data Pengguna berjaya, berikut senarai data yang diseragamkan..

Senarai Pengguna Dikemaskini:

Mohd Ali Hj Sebran,
i

Alimmk Qb ot A

Kembali ke Senarai
Pengguna

Kembali >

Senarai Pengguna Dipadam:

Senarai Pengguna Tidak Aktif:

Tiada 1. Murul Azinaa Madirah Bt Zainul Fuad, 1. Abu Bakar Md Nor, Tiada
2. Abd. Aziz bin Ibrahim, 2. Afzannizam bin Zainuddin,
3. Abdul Karim B. Mustafa, 3. Ahmad Hasbullah B. Mahmud,
4, Abdullah Embong, 4, Ahmad Nazri B. Abdullah,
5. Abdullah bin Lajamin, 5. Ahmad Zuhari bin Banaji,
6. Noor Adiba Bt. Salleh, 6. Maizatul Akma Bt A. Wahab,
7. Mohd Saiful Adli Ahmad Jambhari, 7. Alias bin Mohd Yassin,
8. Adnan bin Ahmad, 8. Amir Bashah bin Kamal,
9. Adnan Mat Sulaiman, 9. Amirul Asyraf bin Ismail,
10. Afandi B. Nordin, 10. Annuar bin Mohamed,
11. Ahmad Affandi bin Sakbannuddin, 11. Ardhana bt. Ahmad,
12. Mohd Affendi bin Abdullah, 12. Mohd Arman B. Zakaria,
13. Nur Afish binti Mohd Rushdi, 13. Armiza Mohd Khalid,
14. Mohd Afizal bin Arifin, 14, Arniza Abdul Wahid,
15. Afnan Abdullah, 15. Nooraisha Asha Bt. Asmuni,
16. Nur Afuwa binti Salim, 16. ASMAWATIL ABDULLAH,
17. Ahmad Hafiz B. Abdul Ghafar, 17. Mohamad Asrch Mat Som,
18. Ahmad Norhakimi, 18. Mohamad Azam bin
19. Tn. Hj. Ahmad Sulaiman, Toiman@Saiman,
20. Nuraidah Binti Ratimin @ Ahmad, 19. Azham Shah Jamali,
21. Ainul Wahidah binti Ismail, 20. Noor Aziana Bt. Dzulkifly,
22. Siti Aisah Bt. Hadenan, 21. Aziman Sarman,
23. Aishatul Izwani Bt. Aminorlah, 22. Muhammad 2Azmi Yusop,
24. Nor Aishah Bt. Sulaiman, 23. Azura Azreen Yusof,
25. sishah Bt. Bujang, 24. Mohd Azwan bin Sanan,
26. Nor Aiza Abdul Rahman, 25. Mohd Badrum Bin Sulaiman,
27. Alina Khairani bt. Embong, 26. Dato Hj. Basar Hj. Abd.Rahman,
28.

27. Bunitha a/p Suppiah,
P -

—fl Buithink

b Lo manem s

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 ).
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Induk > Bahagian/Unit > Senarai Bahagian/Unit

Carian

@ Seragamkan Bahagian/Unit

carian maklumat

Harttar

1-20 daripada 95 rekod, Halaman :

1 » Daripada 5

Bil. Nama Bahagian / Unit =) Alamat =) Aktif [=| Aktiviti
1 Infrastruktur }K Altif POy
Serage}mkan_ Infrastruktur (Teknikal) Susunan menaik atau Aletif # A Kemaskini
Bahagian/Unit IEfrastrul'ctur (Teknikal) Ned  menurun mengikut karakter Aktif # 1 maklumat
4 Bahagian Kemajuan Masyarakat (KEMAS) Aras 2-3, Blok 1, Menara PjH, Presint 2 Pusat Pentadbiran Kerajaan Altif re W e ——
Persekutuan 62000 Putrajaya
5 Bahagian Kemajuan Tanah dan Wilayah N/A Aletif e Va4
6 Bahagian Kesejahteraan Rakyat NfA Aletif ,_) _p’
7 Bahagian Kewangan, Belanjawan dan Akaun N/A re Va
8 Bahagian Pelaburan dan Anak Syarikat NfA Lihat ’_) _p"
9 Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek N/A maklumat > Vs
i0 Bahagian Pengupayaan Ekonomi N/A Alctif ’_) _p’
11 Bahagian Pengupayaan Komuniti dan Infodesa N/A Altif > Vs
iz Bahagian Pengurusan Maklumat Araz 7, Blok D9, Kompleks D Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan Aletif el _p"
62606 Putrajaya
i3 Bahagian Pengurusan Sumber Manusia N/A Aletif oy 4
Rajah 2.2.1.1: Paparan Senarai Bahagian/Unit
2.2.2. Lihat Bahagian/Unit

Halaman ini memaparkan maklumat bahagian/unit.

Lihat Maklumat Bahagian / Unit

Butir-butir Bahagian / Unit
Mama Bahagian / Unit Bahagian Infrastrulctur
N/A

Aktif

Alamat
Aktif

Kembali ke Senarai

Kembal | Bahagian/Unit

Rajah 2.2.2.1: Paparan Maklumat Bahagian/Unit

2.2.3.

Halaman ini membenarkan pentadbir sistem mengemaskini maklumat kod fail dan juga alamat

Kemaskini Bahagian/Unit

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

atau ‘Kembali’ untuk batal.

Kemaskini Bahagian / Unit

Butir-butir Bahagian / Unit

Nama Bahagian / Unit Bahagian Infrastruktur

Kod Fail Bahagian / Unit * Bl

Alamat
Kemaskini Kembali ke Senarai
Bahagian/Unit Bahagian/Unit

Aktif Alktif

Simpan

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’.

Induk > Bahagian/Unit > Senarai Bahagian/Unit
Carian Hantar
The page at http://192.168.1.28 says:
@ Seragamkan Bahagian/ U : 1-20 daripada 95 rekod, Halaman : 1 « Daripada 5
9 Teruskan dengan seragamkan Bahagian/Unit?
Bil. Nama BahagiJ Aktif |=] Aktiviti
. . s
i Bahagian Infrastruktur ) Cancel Aletif ,) Fy
. . - >
Seragamkan Bahagian/Unit c— - - Aletif PP
Kembali ke Senarai »
| N/A A ! Altif P
Terengganu Bahagian/Unit
4 Bahagian Kemajuan Masyarakat (KEMAS) Aras 2-3, Blok 1, Mend Kerajaan Alktif )_) p‘
Perselkutuan 62000 Putrajaya

5 Bahagian Kemajuan Tanah dan Wilayah N/A Aletif )_) p‘
[ Bahagian Kesejahteraan Rakyat N/A Aletif ,_) _p'
7 Bahagian Kewangan, Belanjawan dan Akaun NfA Aletif ’) _p‘
8 Bahagian Pelaburan dan Anzlk Syarikat N/A Aletif )_) V4
9 Bahagian Pembangunan dan Pemantauan Projek N/A Alktif )_) p‘
10 Bahagian Pengupayaan Ekonomi N/A Aktif ,_) '

Rajah 2.2.4.1: Paparan Verifikasi Seragamkan Bahagian/Unit

2" Sistem eSurat 2.0 : Seragamkan Data... | -

sistem E-Surar

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah [ KKLW )

Jumaat, 05hb November 2010

administrator

The page at http://192.168.1,28 says: =]

| Proses Seragam Data Jabatan/Bahagian/Unit berjaya

e
oK

Kembali ke Senarai
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.
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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 ).

Induk > Jenis Dokumen > Daftar Jenis Dokumen

- item bertanda * wajib diisi.

Butir-butir Jenis Dokumen

Nama Jenis Dokumen * Notis

# Kod Jenis Dokumen N

Aktif © Aktif (O Tidak Aktif Kembali ke Senarai
) ) F Jenis Dokumen
Simpan Jenis Dokumen Simpan | [ Kembal |

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 ).

Induk > Jenis Dokumen > Senarai Jenis Dokumen i .
Carian Jenis
Carian Dokumen

& Daftar Jenis Dokumen

Bil Nama) is Dokumen || # Kod Jenis Dokumen |=| - Aktiviti
Iain-lain Lihat ~ 0 7%

Hapus
maklumat

1-3 daripada 3 rekod, Halaman : |1|%| D

1 Lain-lain Dokumen
5 — Daftar Jenis -~ maklumat P/
Dokumen /{ i
3 Surat surat EIET F
Rajah 2.3.2.1: Paparan Senarai Jenis Dokumen Kemaskini
maklumat

2.3.3. Lihat Jenis Dokumen

Halaman ini memaparkan butiran dan status jenis dokumen.

Lihat Maklumat Jenis Dokumen

Butir-butir Jenis Dokumen

Nama Jenis Dokumen Mema

# Kod Jenis Dokumen memo
Aktif Aktif Kembali ke Senarai
— Jenis Dokumen
Kembali

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.

Kemaskini Jenis Dokumen

Butir-butir Jenis Dokumen

Nama Jenis Dokumen * Laindain Dokumen

# Kod Jenis Dokumen laindain

Aktif = @ Aktif O Tidak Aktif - -
Kembali ke Senarai
Kemaskini jenis dokumen i> “mpn | [Bad Jenis Dokumen

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.

Jumaat, 05hb November 2010

The page at http://192.168.1.28 says:

Kembali ke Senarai

7 Jenis Dokumen
.
I

0 Padam Jenis Dokumen 'Meme'?

Induk > Jenis

r

Hapus jenis dokumen

Carian Hartar

\& # Daftar Jenis Dokumen

Bil Nama Jenis Dokumen |=| # Kod Jenis Dokumen [=| Aktif =]
1 Lain-lain Dokumen lain-lain Abtif
2 Memo memo Alctif
Aletif

3 Surat surat

1-3 daripada 3 rekod, Halaman :

1 » Daripada 1
Aktiviti
PSR

P ISXK

PR g

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 ).

Induk > Klasifikasi Fail > Daftar Klasifikasi Dokumen
- item bertanda * wajib diisi.

Butir-butir Klasifikasi Dokumen

Nama Klasifikasi Dokumen * Rahsia
# Kod Klasifikasi Dokumen * R
Format Paparan ** Jika Tiada Kosongkan

Ak S Klﬂ f'*k‘ i Kembali ke Senarai
Impan Klasitikasi F: — Klasifikasi Dokumen
Dokumen Simpan Kembali

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 ).

Induk > Klasifikasi Fail > Senarai Klasifikasi Dokumz carian maklumat
Carian Hartar
Hapus
&7 paftar Kiasifikasi Dokumen 1-3 daripada 3 reked, Halaman = [1[»] paripsl maklumat

Bil ma Klasifikasi Dokumen [=| # Kod Klasifikasi Dokumen =] Aktiviti
1 Rahsiz R Lihat - 2
: sax | Daftar Klasifikasi s maklumat DX

3 rermka] DOKUMeEN Akt ¥

Rajah 2.4.2.1: Paparan Senarai Klasifikasi Dokumen Kemaskini
maklumat

2.4.3. Lihat Klasifikasi Dokumen

Halaman ini memaparkan butiran dan status dokumen.

Lihat Maklumat Klasifikasi Dokumen

Butir-butir Klasifikasi Dokumen

Nama Klasifikasi Dokumen Rahsia
# Kod Klasifikasi Dokumen R
Format Paparan (R)

Aktif Aletif Kembali ke Senarai
— Klasifikasi 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.

Kemaskini Maklumat Klasifikasi Dokumen

Butir-butir Klasifikasi Dokumen

Name Klasifikasi Dokumen * Rahsia
# Kod Klasifikasi Dokumen * R
Format Paparan (R)
Aktif

@ Akif O Tidak Aktif
Kembali ke Senarai
Kemaskini klasifikasi dokumen i> Smpan Batal Klasifikasi Dokumen

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.

D/ 68.1.28 says
ar Bandar dan Wilayah { KKLW ) WS LT/ B

0 Padam Klasifikasi Dokumen 'Rahsia'? Jumaat, 05hb November 2010
—
Hapus klasifikasi ::Fm_?_i" k_eDSinarw
asitikasi bokumen
Induk > Klasif| dokumen Pmen
Carian
Lt" Daftar Klasifikasi Dokumen 1-3 daripada 3 rekod, Halaman : 1 - Daripada 1
Bil Nama Klasifikasi Dokumen || # Kod Klasifikasi Dokumen |=| Aktif |=| Aktiviti
1 Rahsia R Aletif P ;X
2 sulit s Aktif o Ry %
3 Terbuka Aktif P I K
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 ).

Induk > Kod Fail Lain-lain Kementerian > Daftar Kod Fail Lain-lain Kementerian

- item bertanda * wajib diisi.

Butir-butir No Kod Fail Lain-lain Kementerian

Nama Kementerian * Kementerian Peljaran Tinggi

No Kod Fail * 100145
Alamat i
Aktif . .
' O Altif [ Tidak Aktf Kembali ke Senarai Kod
Simpan Kod Fail Lain-lain Fail Lain-lain Kementerian
. Si Kembali
Kementerian

Rajah 2.5.1.1: Paparan Daftar Kod Fail Lain-lain Kementerian
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2.5.2.

Halaman ini memaparkan nama, kod dan status klasifikasi dokumen. Ruangan carian disediakan lagi

Senarai Kod Fail Lain-lain Kementerian

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 ).

Induk > Kod Fail Lain-lain Kementerian > Senarai Kod Fail Lain-lain Kementerian

Carian Hantar
L{- 7D 1-20 daripada 270 rekod, Halaman: 1 « Darip| Hapus
Bil ma Kementerian |< No Kod Fail |5 Alamat || Aktif |=| Aktiviti maklumat
Daftar Kod Fail huatkuasa Maritim Malays! 1 N/A Aktif l) V4
Lain Kementerian al Ehwal Undang-Undal  Sysunan menaik atau Albtif I) 4
3 Bahagian Istiadat dan Urus Setia menurun mengiKUt Aktif I) Vi ‘)(
Antarabangsa karakter
4 Bahagian Keselamatan Negara Aktif I)
5 Bahagian Pengurusan Hartanah 101125 N/A Aktif j_)
[ Bahagian Penyelidikan JPM 101118 N/A Aktif )_) KemaSklm
maklumat
7 Biro Bantuan Guaman 10111301 N/A Aktif e
g Biro Pengaduan Awam 101126 N/A Aktif ,_) s
9 Biro Tatanegara 101127 N/A PRy o
10 Institut Diplomasi dan Hubungan Luar 101114 N/A Lihat ,J .
Negeri (IDHL) maklumat I
11 Institut Latihan Kehakiman dan 101128 N/A ,_) a4 I
Perundangan (ILKAP) | |

Rajah 2.5.2.1: Paparan Senarai Kod Fail Lain-lain Kementerian

253

Halaman ini memaparkan butiran bagi kementerian yang dipilih.

Lihat Kod Fail Lain-lain Kementerian

Lihat Maklumat No Kod Fail Lain-lain Kementerian

Butir-butir No Ked Fail Lain-lain Kementerian

MNama Kementerian
No Kod Fail
Alamat

Aktif

Agensi Penguatkuasa Maritim Malaysia
101141
N/A

Aletif
Kembali

Kembali ke Senarai Kod
Fail Lain-lain Kementerian

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.

Kemaskini Maklumat No Kod Fail Lain-lain Kementerian
- item bertanda * wajib diisi.

Butir-butir No Kod Fail Lain-lain Kementerian

Nama Kementerian * Agensi Penguathuasa Maritim Malaysia
No Kod Fail * 101141

Alamat

Rl © akiif O Tidak Aktif

— | Kembali ke Senarai Kod Fail
Kemaskini maklumat %\M’ (Bt ]\ Lain-lain Kementerian

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.

sar Bandar dan Wilayah [ KKLW )

Sabtu, 06hb November 2010

| conee
, Kembali ke Senarai Kod Falil

Hapus Kod Fail Lain-lain )

6 Padam Mo Fail Kementerian '101141'7

Kementerian Lain-lain Kementerian
Induk > Kod od Fail Lain-lain Kementerian
& ? Daftar No Kod Fail Lain-lain Kementerian 1-20 daripada 270 rekod, Halaman : 1 + Daripada 14
Bil Mama Kementerian |<] No Kod Fail = Alamat |=| Aktif = Adktiviti
1 Agensi Penguatkuasa Maritim Malaysia 101141 NFA Aktif P P X
2 Bahagian Hal Ehwal Undang-Undang 101113 N/A Aetif ol a4
3 Bahagian Istiadat dan Urus Setia 101124 NSA Aktif pe) X

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.

Induk > Kemaskini No. Dokumen

Butir-butir No. Dokumen Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Nama Bahagian - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA hd
# No. Dokumen Sekarang 35 Padam SemUIa maklumat
No. Dokumen Baru * 40

Kemaskini No. Dokumen % Kembali ke skrin sebelum

Rajah 2.6.1: Paparan Kemaskini Nombor Dokumen
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2.7. Sub Modul Reset Katalaluan Pengguna

Pada sub modul ini, pentadbir sistem boleh menukar katalaluan pengguna yang lain.

Induk > Kemaskini Katalaluan Pengguna

- item bertanda * wajib diisi.

Katalaluan Admin *

ID Pengguna

3
W
[

o
a
I
=
o
3
o
3
a

* Jika ands menukar katalaluan, sil menyimpan katalaluan baru tersebut

Katalaluan Baru *

Kembali kepada asal
T J Kembali ke skrin sebelum
Simpan katalaluan baru ?[ Sipen | (LSemia | (LMeanbsi |

Katalaluan Baru (taip semula) *

Rajah 2.7.1: Paparan Kemaskini Katalaluan Pengguna

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

bertanda *' dan klik butang ‘Simpan’;

=
The page at h

Luar Bandar dan Wilayah [ KKLW )

POy Sila isikan katalaluan lama anda. Sabtu, 06hb November 20

Induk > Kemaskini Katalaluan Pengguna Kembali ke skrin Kemaskini
Katalaluan Pengguna

- item bertanda * wajib diisi.

Katalaluan Admin *
ID Pengguna

atalaluan baru tersebut

=

* Jika anda menukar katalaluan, sila pastikan anda menyimpan
Katalaluan Baru *

Katalal Baru (taip la) *

Simpan ] [ Semula ] [ Kembali ]

Rajah 2.7.2: Paparan Mesej Amaran Kemaskini Katalaluan Pengguna

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

Makluman

Anda telsh membuat kemaskini katalaluan pengguna malique, sila minta pengguna mengubah katalsluan ini. *Katalaluan baru = malique

Induk > Kemaskini Katalaluan Pengguna

- item bertanda * wajib diisi.

Katalaluan Admin *
ID Pengguna

* Jiks ands menuksar katalaluan, sila pastikan and:

Katalaluan Baru *

Kembali kepada asal
| J Kembali ke skrin sebelum
Simpan katalaluan baru ? (omoon | [LSomia ] (LKoo ]

Rajah 2.7.3: Paparan Makluman Katalaluan Berjaya Ditukar

Katalall Baru (taip la) *
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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 ).

Dokumen Masuk > Daftar Dokumen Masuk
- item bertanda * wajib diisi.

Kategori Dokumen * [- Pilin -] - No. Dokumen 1/2010
Daripada * _/ Dalaman ") Kementerian/Agensi ) Swasta/Individu

Alamat

Mo. Rujukan Dokumen *
Tarikh Dokumen * 06-11-2010 E Tarikh Terima Dokumen * 06-11-2010 E

Perkara *

Kembali keﬁaﬂ
Daftar Dokumen Masuk g :! Kembali ke skrin sebelum

[ Simpan J [ Semula ] { Kembali

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 ).

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Belum Minit

Carian 2

-

Jabatan ~ Pilib Bahagian/Jabatan,/Unit -]

Pilihan jenis
dokumen

Pilihan jabatan

oemmroiambil tindakan melebihi 14 hari

Fail Dokumen
&¥ Daftar Dokumgn Masuk 1-2 daripada 2 rekod, Halaman : 1 = Daripa

et s e s i
Dokumen

in-123 Istana Negara nak bodyguard. ]

Akuan Terima

Daftar Dokumen
Masuk

KKLW/PSM/09 En Badrol hahahahha...

=< 1l=>

Minit Dokumen

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 ).

] ; — Pilihan tahiin
Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Telah Minit

Carian 2010 ~ —Semus- -

Jabatan [ - Pilih Bahagian/Jabatan/Unit — ]

Pilihan jenis
dokumen

Pilihan jabatan %
leh pengguna bahagian Telah diterima oleh pengguna bahagian Telah diteri

n melebihi 14 hari

1-10 daripada 11 rekod, Halaman: 1 ~ Daripada 2

No. Dukumen No. Rujukan B Kepada B Perkara B Tarikh Minit Status
Dokumen B Tindakan

16./’2010 KKLW/PSM/01 Sslinan pertukaran guru/bukan guru bag... 30-10-2010 Belum
- Pejabat Setiausaha Bahagian Kanan
(Khidmat Pengurusan)
2 Sslinan pertukaran guru/bukan guru bag... 30-10-2010 Belum
- KPSU (PSM) A
- KPSU (PSM) B
- SUB (PSM)
3 Sslinan pertukaran guru/bukan guru bag... 31-10-2010 Belum
- Bahagian Infrastruktur (Teknikal)
4 17/2010 KKLW/PSM/02 Salinan testing... 02-11-2010 Belum
- Bahagian Perancangan Strategik
5 18/2010 KKLW/PSM/03 Dokumen Asal lalalzllala... 03-11-2010 Belum
- Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan
Aset

6 Salinan lalalzllala... 03-11-2010 Belum
- Bahagian Pengurusan Maklumat

- A+ maen s inee inn e PO A a4 nnen P

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 ).

Carian

Jabatan

Pilihan jabatan

Dokumen Masuk > Peti Surat

]
Pilihan tahun
> Senarai Dokumen Minit Diterima

— Filih Bahagian/Jabatan/Unit — ]

Bemm diambil tindakan melebihi 14 hari

2010+~ Semu- -
Pilihan jenis
dokumen

1 24/2010

2 24/2010

J Senarai Belum Terima l [ Senarai Telah Terima ] { Sejarah Penerimaan w

KKLW/PSM/10 Hj Seman Arbella
Dokumen Asal )

No. No. Rujukan B Daripada B Minit B perkara B Perkara Minit [§| Tarikh |Tindakan
Dukumen Dokumen
Diminit B
I

KKLW/PSM/10 Hj Seman Arbella

( salinan )

1-10 daripada 13 rekod, Halaman : 1  Daripada 2

Dari : Bahagian lialalala.. huhu.. 3aaaaa. 06-11-2010
Pengurusan Sumber
Manusia

Kepads :
Bahagian Pentadbiran
dan Pengurusan Aset

Dari : Bahagian llalalala.. huhu... aaaaaa... 06-11-2010
Pengurusan Sumber

Manusia

Kepada : .

raU (psm) & Merekod penerimaan
- KPSU (PSM) B

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 ).

Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Belum Cetak

Carian
Jabatan [ - Pilh Bahagian/Jabatan/Unit - | Pilihan jabatan
Jenis Dokumen — Semua - -
Tahun fo - Pilihan jenis
Pilihan tahun dokumen !
1-7 daripada 7 rekod, Halaman : 1 = Daripada 1

(o1 [no polemen B] —womugukon B Dorpata B Perkors B | Tarih Dolumen @ |Tndakan]

1 25/2010 in-123 Istana Negara nak bodyguard... 06-11-2010 L

2 24/2010 KKLW/PSM/10 Hj Sernan Arbella llalalala.. hubu... 06-11-2010 .

3 21/2010 KKLW/PSM/08 En Mohd Kariwaliya test-test... 05-11-2010 .

4 20/2010 KKLW/PSM/07 Pejabat Daerah dan Tanah Semporna lalalalla... 05-11-2010 A

5 18/2010 KKLW/PSM/03 Pejabat Y.A.B Perdana Menteri lalalallala... 03-11-2010 .

6 17/2010 KKLW/P5M/02 En Karim Sani testing... 02-11-2010 .

7 16/2010 KKLW/PSM/01 pertukaran guru/bukan guru bag... 31-10-2010 .
Cetak
senarai ssl=

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).

Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Telah Cetak

Carian

Jabatan [ - Piin Bahagian/Jabatan /Unit -] Pilihan jabatan
Jenis Dokumen - Semua - hd

Tempoh Dokumen Dicetak

Pilihan jenis
dokumen

P|||han tankh 1-1 daripada 1 rekod, Halaman: 1 ~ Daripada 1
m MU, UURUNIC g nu. Rujukan B Daripada B Tarikh Dokumen Dicetak [ | Tarikh Dokumen B
1 23/2010 KKLW/PSM/09 En Badrol 06-11-2010 00:53:13 06-11-2010 L 9
Cetak senarai 1>
ok

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).

Dokumen Masuk > Carian Pilihan tahun Pilihan ienis dokumen

Carian

M\ + - Semuz - -

Jabatan [ - Piih Bahagian.AJabatan/Unit -]

P|I|han ]'abatan 1-9 daripada 9 rekod, Halaman: 1 ¥ Daripada 1

Perkara B

]

m No. Dokumen B No. Rujukan B
1

25/2010 in-123 Istana Negara nak bodyguard... 06-11-2010 -
2 24/2010 Hi Seman Arbella llzlalala.. huhu... Minit dokumen N
3 232010 En Badrol hahahahha... Failkan
4 21/2010 W/PSM/08 En Mohd Kariwaliya test-test... 05-11-2010 dokumen
5 20/2010 KKLW/PSM/07 Pejabat Daerah dan Tanah lalalalla... 05-11-2010

Semporna

6 19/2010 En Badigol Zaman testing... 05-11-2010
7 18/2010 Pejabat Y.A.B Perdana Menteri lalalallala... 03-11-2010
8 17/2010 En Kanim Sani testing...
9 16/2010

Hj Abdullah Sani

Lampiran dokumen

pertukaran guru/bukan guri
ag...

<<1=>

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).

Dokumen Keluar > Daftar Dokumen Keluar

- item bertanda * wajib diisi. Pilih dokumen
Mo. Rujukan Dokumen * { bl

Kategori Dokumen * [~ Pilih -] - Tarikh Dokumen * 06-11-2010 E

Klik untuk pilih fail

Perkara *

Pilihan pegawai & bahagian |
Daripada * D
] Padam pilihan

Padam

Kepada *

Pilihan pegawai /
bahagian / kementerian

Alamat

Salinan Kepada / Edaran Plllhan pegawa|
Dalaman bahagian lain

Padam

I Simpan J { Semula I [Kemhall

Rajah 4.1.1: Paparan Pendaftaran Dokumen Keluar
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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).

Pilihan tahun Pilihan jenis dokumen

Dokumen Keluar > Senarai Dokumen Keluar

Carian

Jabatan [ - Filih Bahagian/Jabatan/Unit -]

1-2 daripada 2 rekod, Halaman: 1 » Daripada 1

Pilihan jabatan

lk:' Daftar Dokumen Keluar

Perkara B Kanada B

m Tarikh Dokunz _
1 06-11-29 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (2)§ Lembaga Bq Lampiran *
Lihat info dokumen cawang=nl - dokumen
Daftar dokumen KKLW.PSM.5M,30-kit 2 (1) Bahagian K
Bahagian Pengupayaan Ekonomi
<<12> Hapus
dokumen

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 Falil
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).

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Pengurusan Fail > Daftar Fail Terbuka

- item bertanda * wajib diisi.

No. Fail * KRLW.KKLW. klt

Keterangan *

Kembali kepada asal

Kembali ke skrin sebelum

Simpan fa" F [ Simpan ] [ Semula ] [Kembali] P

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).

Pengurusan Fail > Senarai Fail P|I|han status fa”
Carian \Z -
Jabatan [ - Pilih Bahagian/Jabatan/Unit - ] -
- Pilihan jabatan
&? Daftar Fajl Baru 1-10 daripada 10 rekod, Halaman : 1 ~ Daripada 1
+ Nombor Fail & e eterangan @ | PuanganDolmen | status | Akt |
V.ICT.001.TEST fail ini hanya digunakan untuk tujuan testing o Aktif )
Daftar fail sahaja
aftar 1al V.ICT.002.TEST saje suka-suka o Telah Ditutup [T
3 KELW.KKLW.01 ahaahaah [} Aktif [ @
4 KKLW.P.PA.O1 fail testing o Telah Ditutup [T tlhadt f I
andungan tai
5 KKLW.PSM.SM.01 lalala 0 Telah Ditutup [ @ _
F=
I3 KKLW.PSM.5M.21-klt 3 apa - apa aje o Telah Ditutup Q
7 KKLW.PSM.SM.21-klt 2 apa - apa aje 0 Telah Ditutup (5]
8 KKLW.PSM.5M.21 0 Telah Ditutup A
9 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Llhat |nf0 fall 4 Aktif A
10 KKLW.SUBK (KP).KKLW.KP.001.TEST fail untuk testing semata-mata 0 Aletif A
<< 1>>

Rajah 5.2.1: Paparan Pendaftaran Fail
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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).

Pilihan tahun

Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Masuk Belum Fail m Pilihan ienis dokumen

2010 -+ —Semuz - -

-

Carian

Jabatan [ - Pilih Bahagian/Jabatan/Unit -]

Pilihan jabatan
1-1 daripada 1 rekod, Halaman: 1 = Daripada 1

[ oot B ] o wkan B Torkn bokumen B
<

1 20/2010 KLW/PSM/07 05-11-2010 lalalalla...
Lihat info dokumen
<< 1> .
Failkan
dokumen

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).

Pilihan tahun
Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Keluar Belum Fail
Carian 2010 <« -Pih- -
Jabatan [ - Filin Bahagian/Jabatan/Unit - | Pilihan ienis dokumen
Pilihan jabatan
1-1 daripada 1 reked, Halaman: 1 = Daripada 1

[oi | rerii bocmer 3

hahahhzha... Lembaga Bandaran Johor

1 06-11-2010 LW.PSM.SM.30-klt 2 (2)
Tenggara Cawangan Bandar
- ) Mas (KEJORA)
Lihat info dokumen
=1 =x

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).

Pengurusan Fail > Carian (Dokumen Telah Fail) Pilihan tahun
Carian 2000 ~ Semua -

’_‘i‘ Pilihan jenis dokumen
Jabatan [ - Pilih Bahagian/Jabatan/Unit - ] -

Pilihan jabatan 1-4 daripada 4 rekod, Halaman : 1 v Daripada 1

1 Dok B Do B e Rt Dk B o plenien B e rel B S B

1 03-11-2010 1/2010 KKLW.PSM. 30-kit 2 (1) KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Sudah Difailkan I') _‘
2 03-11-2010 2 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Sudah Difailkan I‘) "
. . —

Lihat info dokumen o
3 05-11-2010 3 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Sudah Difailkan ’_) L‘ Kemaskini fail
4 05-11-2010 21/2010 KKLW/PSM/08 4 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Sudah Difailkan I‘) L‘

=<1 x>
Lihat fail

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).

Pilihan jabatan

Laporan > Dokumen Masuk > Senarai laporan

Jabatan - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA -
el vizon [ ssttzn E
Pilihan tempoh tarikh LAPORAN DOKUMEN MASUK DARI 01-11-2010 HINGGA 06-11-2010

BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Jumlah Dokumen = &

Nombor Tarikh No. Fail Kementerian Ibu Pejabat Tarikh Daripada siapa Perkara Dirujuk kepada
Dokumen Penerimaan Surat

17/2010 02-11-2010 KKLW/PSM/02 02-11-2010  En Karim Sani testing PSU (PSM) B1&B3
2 18/2010 03-11-2010 KKLW/PSM/03 03-11-2010  Pejabat Y.A.B lalalallala Bahagian Pentadbiran dan
Perdana Menteri Pengurusan Aset
3 19/2010 05-11-2010 KKLW/PSM/06 05-11-2010  En Badigol Zaman testing administrater
4 20/2010 05-11-2010 KKLW/PSM/07 05-11-2010  Pejabat Daerah dan lalalalla aryati

Tanah Semporna

5 21/2010 05-11-2010 KKLW/PSM/08 05-11-2010  En Mohd Kariwaliya test-test Pejabat Setiausaha Bahagian
kanan (Khidmat Pengurusan)
6  23/2010 06-11-2010 KKLW/PSM/09 06-11-2010  En Badrol hahahahha
7 24/2010 06-11-2010 KKLW/PSM/10 06-11-2010  Hj Seman Arbella llalalala.. Bahagian Pentadbiran dan
huhu Pengurusan Aset
8 25/2010 06-11-2010 06-11-2010  Istana Megara nak administrator
Cetak senarai e

% Kembali ke skrin sebelum

[ Kembaii |

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).

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Laporan > Dokumen Masuk > Statistik Dokumen Masuk

Jabatan

Tahun

Pilihan jabatan
| - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA I

2010 [v] (Hentad] -
Mula proses carian

Statistik Bilangan Dokumen Bagi Tahun 2010

Unit

0 0 o 0 0 o 0 0 0 0 0

Jan Feb  Msc  April  Mei  Jun  Julsi Oges Sept Okr  Nov  Dis
Bulan

Statistik Bilangan Dokumen Bagi Tahun 2010

Januari
Februari
[ Mac
April
l Mei
B un
B sutai
B ogos
|| september
J oktober
B november
[| pisember

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
8
o
8

Jumlah Keseluruhan =
Cetak graf
l Kembali ke skrin sebelum

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).

Laporan > Dokumen Keluar > Senarai Laporan Pilihan Jabatan
Jabatan - BAHAGIAN PENGURTSAN SUMBER MANUSIA -
Tarikh 01-10-2010 eti20i0 [ Mula proses carian
Pilihan tempoh tarikh LAPORAN DOKUMEN KELUAR DARI 01-10-2010 HINGGA 06-11-2010
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Jumlah Dokumen = 2
Y e I S I S
1 03-11-2010 KPSU (PSM) B Bahagian KKLW.PSM.SM.30 testing

Kesejahteraan
Rakyat| Bahagian
Pengupayaan
Ekonomi

2 06-11-2010 PSU (PSM) C1 Lembaga Bandaran = KKLW.PSM.SM.30 hahahhaha PSU (BI) D1
Johor Tenggara
Cawangan Bandar
Mas (KEJORA)

Cetak senarai % Kembali ke skrin sebelum

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).

! Pilihan jabatan |

Laporan > Dokumen Keluar > Statistik Dokumen Keluar

Jabatan | - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA |"|

Tahun

¥ -'% Mula proses carian

Pilihan tahun

Statistik Bilangan Dokumen Keluar Bagi Tahun 2010

Unit

0 0 0 0 0 0 0 0 4]

Jan Feb  Mac  April  Mei  Jun  Julai  Oges Sept
Bulan

Statistik Bilangan Dokumen Keluar Bagi Tahun 2010
o dwmlbh_________
Januari o
Februari 0

. Mac 0
April 0
B rei 0
I Jun o
B julai 0
B ogos o
. September 1]
I Oktober 1
I November 2
|| pisember 0
3

Cetak graf
Kembali ke skrin sebelum

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).

Laporan > Pengurusan Fail > Senarai Laporan Pilihan Jabatan

Jabatan - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA hd
Tarikh oer200  F ostrac0 % Mula proses carian

ili i LAPORAN PENGURUSAN FAIL DART 06-11-2010 HINGGA 06-11-2010
Pilihan tempoh tarikh % BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSTA

Jumlah Fail = 1

T e | e | Wotmanvommen |
1 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 testing purpose No Rujukan Perkara
KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (1) testing
KKLW/PSM/03 lalalallala
KKLW/PSM/06 testing
KKLW/PSM/08 test-test
KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (2) hahahhaha

Cetak senarai

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).

Laporan > Pengurusan Fail > Statistik Pengurusan Fail

Jabatan | - BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA |§ pilihan iabat
liinan j[abatan
Tahun . |
Mula proses carian
Pilihan tahun Statistik Pengurusan Fail Bagi Tahun 2010
5
S
%5
£
=1
2
1
0 0 8] 0 0 0 0 0 0 0 0
Jan Feb  Mac  Aprl  Mai Jun Julai  Ogos Sept Okt Now Dis

Bulan

Statistik Pengurusan Fail Bagi Tahun 2010
e wmah_________|
Januari 0
Februari 0

. Mac 0
April 1]
B vei 0
I Jun 0
B aulai 0
I Ogos 0
. September 0
B oktober 0
I November 5
I Disember 0
5

Kembali ke skrin
sebelum

Cetak graf Jumlah =

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).

Laporan > Statistik Keseluruhan

Pilihan format

Pilihan jabatan

Statistik Keseluruhan Transaksi

Format Laporan Mengikut Tahun |
Jabatan | -BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
Tahun 2010 [w]
- Lihat statistik
Statistik Bilangan Dokumen Bagi Tahun 2010,
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah Paparan |aporan
Tarikh : 10-11-2010
Bahagian : Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Bulan Dokumen Masuk Dokumen Keluar Pengurusan Fail Jumlah
Januari o 0 a a
Februari 1] 0 1] 1]
Mac o o o o
April 0 0 0 ]
Mei 1] 0 1] 1]
Jun o o o o
Julai 1] 0 1] 1]
Ogos 0 0 0 0
September 1] 0
Oktober 0 Kembali ke skrin 1
November 8 sebelum E 15
Disember 0 0
5 16

Cetak laporan
—~{Ceiok |

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).

Bantuan > Penerangan Sistem

Ikon Keterangan

Bantuan Induk

Ikon ini untuk mendaftar maklumat baru

Ikon ini untuk melihat keterangan dengan lebih lanjut
Ikon ini untuk mengemaskini maklumat

Ikon ini untuk memadam maklumat

Ikon ini untuk seragamkan maklumat pengguna atau bahagian

E@®XN%YE

Ikon ini untuk seragamkan secrang pengguna sahaja
Bantuan Dokumen Masuk

Ikon ini untuk mendaftar dokumen baru

Ikon ini untuk mengesahkan akuan terima surat

Ikon ini untuk menghantarkan surat kepada penerima seterusnya
Ikon ini untuk merekodkan pembukaan fail

Ikon ini untuk mengemaskini semula maklumat minit

Ikon ini untuk merekodkan penerimaan surat

RE S E 76

Ikon ini untulkc muat turun lampiran surat
Ikon ini untuk memberi perhatian kepada pengguna (belum diambil tindakan melebihi 14 hari)
Bantuan Dokumen Keluar

Ikon ini untuk mendaftar maklumat dekumen

¢ Ikon ini untuk melihat senarai dokumen yang didaftarkan
bl Ikon ini untuk memadam maklumat
Ikon ini untulk muat turun lampiran surat

Bantuan Pengurusan Fail

Ikon ini untuk mendaftar maklumat fail
Ikon ini untuk untuk melihat kandungan fail
Ikon ini untuk menutup fail

Ikon ini untuk mendaftar kulit baru fail
Ikon ini untuk mengemaskini nombor fail
Ikon ini untuk memfailkan dokumen

Ikon ini untuk melihat maklumat fail

vYeERBREBERC

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).

Bantuan > Kemaskini Katalaluan
- item bertanda * wajib diisi.
ID Pengguna administrator

* Jilkea anda menukar kata lsluan, sils pastikan ands tidsk kehilangan katalalusn baru ands

Katalaluan Lama *

Katalaluan Baru *

Kembali kepada asal

Katalaluan Baru (taip semula) *

Simpan katalaluan F—?ﬂmvan | [ Semula”] [ Kembai | ﬁ Kembali ke skrin sebelum

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).

Induk > Kemaskini No. Dokumen

Pilihan jabatan

Butir-butir No. Dokumen Jabatan Utama

Nama Bahagian [ = Piih Bahagisn /Jsbatan,/Lint ]

# No. Dokumen Sekarang -Tiada No Dokumen- Kemball NO DOkUmen

MNo. Dokumen Baru *

Rajah 7.3.1: Paparan Kemaskini No Dokumen
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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

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

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 ).

Dokumen Masuk > Daftar Dokumen Masuk

- item bertanda * wajib diisi.

Kategori Dokumen * Surat | No. Dokumen
Daripada * O Dalaman ® Kementerian/Agensi O Swasta/Individu

Nama Kementerian * Pejabat Y.A.B Perdana Menteri [:]

Alamat Blok Utama, Bangunan Perdana Putra,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62502 Putrajava

No. Rujukan Dokumen * KKLW/PSM/09
Tarikh Dokumen * 10-11-2010 B Tarikh Terima Dokumen *
Perkara * surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir

dan diplomatik bagi amutha a/p socklingam -no
kp : 770614-04-5360, gred M44 -disertakan sekali
surat penyiaran beliau.

Kembali kepada asal

42/2010

wizmo |

Daftar dokumen —
Simpan Semula Hembali

Kembali ke skrin sebelum

Rajah 8.1.1: Paparan Daftar Dokumen Masuk

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

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

Mo. Rujukan Dokumen KKLw/pSM/Og
No. Dokumen 42/2010
Perkara surat penyiaran k

M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

{ Info Dokumen ] [ Lampiran ] [ Akuan Terima ] Minit [ Sejarah Minit l

ik k g i tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred

Muat Maik Lampiran Muat Naik
Lampiran Tiada Lampiran

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 bawabh;
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Paparan Maklumat Dokumen Masuk

No. Rujukan Dokumen KKLWIPSMIOQ
No. Dekumen 42/20 10
Perkara surat penyiaran ki ik kat peg i tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred

M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

J Info Dokumen ] [ Lampiran ] [ Akuan Terima ] Minit [ Sejarah Minit

Kategori Dokumen Surat
Daripada Kementerian
Nama Kementerian Pejabat Y.A.B Perdana Menteri,
Alamat Blok Utama, Bangunan Perdana Putra,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, Hapus

62502 Putrajaya d

okumen
Tarikh Dokumen 10-11-2010 s kumen 10-11-2010
. Kemaskini

Pendaftar Aryati bt. Ism)|

Kembali ke skrin sebelum

|__Kemaskini_ | [ Hspus | [ Kembai ]/_

eTk (psm) 1 | maklumat

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.

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

Mo. Rujukan Dokumen KKLW/PSM/DQ
No. Dokumen 42/20 10
Perkara surat penyiaran | ik K peg i tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred

M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

J Info Dokumen ] [ Lampiran ] [ Akuan Terima ] Minit [ Sejarah Minit

No. Rujukan Dokumen KKLW/PSM/09

perkara surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir

dan diplomatik bagi amutha a/p socklingam -no
kp : 770614-04-5360, gred M44 -disertakan sekali
surat penyiaran beliau.

Nafma Kementerlan Pejabat Y.A.B Perdana Menter [:]
Alamat Blok Utama, Bangunan Perdana Putra, H
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, Kemball
62502 Putrajaya kepada
Simpan asal
Tarikh Dokumen 1011200 Jkumen 10110010
maklumat - -
Kembali ke skrin sebelum
[ Smpan ] [“Semuia | [ Kembal

Rajah 8.1.1.2: Paparan Maklumat Dokumen Masuk

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

No. Rujukan Dokumen 20 10/1 1/99p
No. Dokumen 26/201~ "
/ Message from webpage @

Perkara Notis Pemb)

J Info Dokumen ] [ Lampiran ] [ Akuan Te |0| Terus Padam?

Kategori Dokumen Hapus
Daripada dokumen OK Cancel
Bahagian
Mama Ahmad 5 ;wq,
Alamat Blok B-5-2 Bahagian Infrastruktur
Tarikh Dokumen 07-11-2010 Tarikh Terima Dokumen 07-11-2010
Pendaftar Aryati bt. Ismail

PTK (FSM) 1

l Kemaskini J l Hapus I l Kembali ]
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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’.

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

No. Rujukan Dokumen KKLW/FSM/OQ
No. Dokumen 42/20 10
Perkara surat penyiaran kenaikan [ gawai tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred

p
M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

Hapus

Info Dokumen Lampiran Akuan Terima Minit Cari fail . :
] [ W Muat naik lampiran
: = lampiran
Muat Naik Lampiran m
Lampiran S—— Muat turun M| X
lampiran

Pergi ke tab seterusnya ;

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.

No. Rujukan Dokumen
No. Dokumen

Perkara

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

KKLW/PSM/09
42/2010

surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir dan ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred
M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

Kepada

Alamat Pengirim

Untuk Perhatian
Rujukan Tuan
Rujukan Kami
Tarikh Dokumen

Perkara

Info Dokumen || Lampiran || Akuan Terima

Sejarah Minit]

Pejabat Y.A.B Perdana Menter
Blok Utama, Bangunan Perdana Futra,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62502 Futrajaya

KKLW/PSM/09

10-11-2010

surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir |
dan diplomatik bagi amutha a/p socklingam -no

kp : 770614-04-5360, gred M44 -disertakan sekali
surat penyiaran beliau.

MUKA DEPAN SETEM

URUSAN SERI PADUKA BAGINDA

Pejabat Y A B Perdana Menteri

Blok Utama. Bangunan Perdana Putra,
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan.
62502 Putrajaya

KEMENTERIAN KEMAJUAN

LUAR BANDAR DAN WILAYAH

ARAS 4-9, BLOK D9, KOMPLEKS D .

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN om0

62606 PUTRAJAYA Web  : http:iwww.rurallink.gov.my

MUKA BELAKANG

AKUAN PENERIMAAN

Rujukan Tuan : KKLW/PSM/09
Rujukan Kami Tarikh : 10-11-2010

Perkara : surat p k ikan pangkat i tadbir dan ik bagi amutha a/p
socklingam -no kp ??DEM 045360, gred M44 _disertakan sekali surat penyiaran beliau.

Sukacita dimaklumkan bahawa surat YAB/YB/Y.Bhg/Tan Sri/Dato Seri/Dato/Datin/Tuan/Puan bertarikh
10-11-2010 telah diterima dan dalam tindakan. Maklumbalas selanjutnya akan disusuli dalam masa

terdekat.
Sekian, terima kasih.

Bahagian Pengurusan Si

Kementerian Kemajuan

Kembali ke

Cetak Akuan Terima ;
skrin sebelum

mputer ini tidak memerlukan tandata;

Rajah 8.1.3.1: Paparan Akuan Terima
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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.

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

No. Rujukan Dokumen KKLW/PSM/OQ
No. Dokumen 42/20 10
Perkara surat penyiaran k ik k g i tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred

M44 -disertakan sekali surat penylaran beliau.

[ Info Dokumen l [ Lampiran ] [ Akuan Terima ] Minit [ Sejarah Minit l

Minit Kepada * KPSU (PSM) A [:]
Salinan Minit KPSU (PSM) A Minit Untuk Tindakan sila ambil tindakan sewajarnya
BTK (PSM) 1
Bahagian Pengurusan Maklumat B
Bahagian Pentadbiran dan Kemba“
Pengurusan Aset E kepada
asal

Tarikh Diminitkan 10-11-201 Hantar
dokumen

é Kembali ke skrin sebelum
|/ Hantar | [ Semula | [ Kembal

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.

Pilihan

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Telah Minit tahun

: - — Pilihan jenis
Carian Kata kunci [l dokumén
untuk carian
Petunjuk:
Belum diterima oleh pengguna bahagian Telah diterima oleh pengguna bahagian Telah diterima dan belum diambil tindakan melebihi 14 hari

1-4 daripada 4 rekod, Halaman : H wV[‘ Daripada 1

No. Dokumen B | No. Rujukan B Kepada B Perkara B Tarikh Minit Status
Dokumen BB Tindakan

42/2010 KKLW/PSM/09 Dokumen Asal surat penyiaran kenaikan pangk... 10-11-2010 Belum
- Bahagian Pengurusan Maklumat

Safinan surat penyiaran kenaikan pangk... 10-11-2010 Belum

- KPSU (PSM) A

- KPSU (PSM) B

Salinan surat penyiaran kenaikan pangk... 10-11-2010 Belum

- Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset

Lihat info
3 dokumen

4 40/2010 KKLW/PSM/07 Dokumen Assl berkenaan dengan permohonan ke... 10-11-2010 Belum
- KPSU (PSM) B

<<l =x

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.

No. Rujukan Dokumen
No. Dokumen

Perkara

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

KKLW/PSM/09
42/2010

surat penyiaran k ik k peg i tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred
M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

Info Dokumen 1 [ Lampiran ] [ Akuan Terima ] { Sejarah Minit

Gambarajah Aliran Sejarah Minit

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

No. Dokumen : 42/2010
Perkara + surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir dan diplomatik bagi amutha a/p socklingam -no kp :
770614-04-5360, gred M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.
Tarikh Terima Dokumen : 10-11-2010
Tarikh Dokumen : 10-11-2010 Kemaskini
Minit
A4 A4 <+?
» > »
Dokumen Asal # salinan & salinan #
Bahagian Pengurusan Maklumat - KPSU (PSM) A Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset
Tindakan : sila ambil tindakan sewajarnya - KPSU (PSM) B Tindakan + sila ambil tindakan sewajarnya
Tarikh Minit : 10-11-2010 Tindakan : sila ambil tindakan sewajarnya Tarikh Minit : 10-11-2010
Tarikh Terima: 00-00-0000 Tarikh Minit ; 10-11-2010 Tarikh Terima: 00-00-0000

Tarikh Terima: 00-00-0000

Kembali ke skrin sebelum
Kembali

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.

Kemaskini Maklumat Minit

No. Rujukan Dokumen
No. Dokumen

Perkara

KKLW/PSM/09
42/2010

surat penyiaran | ik k peg. i tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred
M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

Info Dokumen ] [ Lampiran l Minit [ Sejarah Minit

Minit Kepada®

Minit Untuk Tindakan

Tarikh Diminitkan

Bahagian Pengurusan Maklumat D

sila ambil tindakan sewajarnya

wiizo0 |

[ Hantar ] [ Semua ] [ Kembal]

Rajah 8.1.5.1.1: Paparan Kemaskini Minit
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Pada sub modul ini, terdapat 3 menu utama. laitu:

e Senarai dokumen yang belum
e  Senarai telah minit.

e  Senarai minit diterima.

minit .

8.2.1. Senarai Dokumen Belum Minit

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat

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.

lkon ‘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 ).

Petunjuk:

Belum diambil tindakan melebihi 14 hari

Daftar Dokumen
Masuk

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Belum Minit

carian Kata kunci untuk carian F

Lihat info
dokumen

Matunggong

Pilihan tahun

[ [v] [-semiag __[v]

pDaripada B

Perkara B Tarikh Terima
Dokumen B

Pilihan jenis
dokumen

1-4 daripada 4 rekod, Halaman :

Tindakan

Fejabat Daerah Kecil dan Tanah evfewfe f fs f sf... . P

KKLW/PSM/06 En Mokhtar ffes fsef ... Akuan Terima E— s 'Y
3 38/2010 KKLW/PSM/05 En Badrol sdewcf eertgrrgvtrg trgtrh gtr... 09-11-2010 \‘ P W
4 37/2010 KKLW/PSM/04 En Karim csdedfefewrwev... 09-11-2010 D W

<< 1>

Minit Dokumen

[Tl Daritess

Fail
Dokumen

Rajah 8.2.1.1: Paparan Senarai Dokumen Belum Minit

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

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Belum Minit

Canan 20010 v - Semua-
Message from webpage 28
Petunjuk:
Belum diambil tindaka .
| Anda pasti ingin hantar dokumen ini untuk difailkan?
" Daftar Dokumen Masuk Failkan
No. Dokumen B dOkUmen
oK ] [ Cancel ]

1 27/2010 75

= 1=>

Perkara B Tarikh Terima Tindakan
Dokumen [

.

1-1 daripada 1 rekod, Halarman : 1 = Daripada 1

07-11-2010 A S

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 ).

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Telah Minit N
Pilihan tahun
Carian . . iZDH} |»e EmUa — |
Kata kunci untuk carian i;
Petunjuk: Pilihan jenis
Belum diterima oleh pengguna bahagian Telah diterima oleh pengguna bahagian Tela dokumen ndakan melebihi 14 hari

1-4 daripada 4 rekod, Halaman : |

No. Dokumen [ | No. Rujukan B Kepada [ pPerkara B Tarikh Hlmt Status
Dokumen B Tindakan

42/2010 Daokumen Assl surat penyiaran kenaikan pangk... 10-11-2010 Belum
- Bahagian Pengurusan Maklumat

2 B B Salinan surat penyiaran kenaikan pangk... 10-11-2010 Belum
Lihat info - KPSU (PSM) A
dokumen - KPSU (PSM) B
3 salinan surat penyiaran kenaikan pangk... 10-11-2010 Belum
- Bahagian Pentadbiran dan Pengurusan Aset
4 40/2010 KKLW/PSM/07 Dokumen Asal berkenaan dengan permochonan ke... 10-11-2010 Belum

- KPSU (PSM) B

<< 1>>

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 ).

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima

Carian . i Hantar
Kata kunci untuk carian F
Petunjuk: . .- . .
Belum diambil tindakan melebihi 14 hari Pilihan Pilihan Jenls
tahun dokumen

J Senarai Belum Terima ] [ Senarai Telah Terima ] [ Sejarah Penerimaan ]

1-2 daripada 2 rekod, Halaman : _

No. No. Rujukan B Daripada B Minit B Perkara B Perkara Minit [ Tari Tindakan
Dokumen Minit B

1 42/2010 KKLW/PSM/O Pejabat Y.A.B Perdana Dari : Bahagian Pengurusan  surat pEny\aran kenaikan sila ambil tindakan 10-11-2010
{ salinan ) enteri Sumber Manusia pangk. sewajarnya..

Kepads :

i i - KPSU (PSM) A
Llhat |nf0 - KPSU (PSM) B
dokumen
2 40/2010 KKLW/PSM/07 Bahru Dari : Bahagian Pengurusan berkenaan dengan sila failkan... 10-11-2010
{ Dokumen Asal ) Sumber Manusia permohonan ke...
Merekod

Kepada :
KPSU (PSM) B Penerimaan

== 1>

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

e  Senarai Belum Terima.
e Senarai Telah Terima.

e Sejarah Penerimaan.

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Sistem e-Surat

Manual Pengguna

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

bawah akan dipaparkan.

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima

Carian

.

- Semua -

Petunjuk:

r
Message from webpage

Belum diambil tindakan

L *
J Senarai Belum Terima Senarai Ti

ﬂ ‘OK’ untuk rekod

penerimaan

1 26/2010

2010/11/99P
{ Dokumen Asal )

Ahmad Syafig

e~
'e] Mereked penerimaan dokumen ini?

1-4 daripada 4 rekod, Halaman :

J {

Cancel

Perkara [

Perkara Minit [ Tarikh
Dokumen
Diminit &

Notis Pembaikan... 07-11-2010

Dari : Bahagian
Pengurusan Sumber
Manusia

Kepads :
KPSU (PSM) A

1 = Daripada 1

o

2 24/2010 KKLW/PSM/10 Hj Seman Arbella Dari : Bahagian llalalala.. huhu... asaaaa... 06-11-2010
{ Salinan ) Pengurusan Sumber c
Manusia
Kepads :
- KPSU (PSM) A
- KPSU (PSM) B
3 17/2010 KKLW/PSM/02 En Karim Sani Dari : Bahagian testing... aadx... 06-11-2010
( Dokumen Asal ) Pengurusan Sumber c
¢ decfinday nhn?mad-inf i datein id-208hJ-1' Marakad cal, D Internct 1D o Mode: 0, Loy ®100%

Rajah 8.2.3.2: Paparan Verifikasi Penerimaan Dokumen

P
Message from webpage

o

A a0

Rekod Penerimaan Anda Telah Direkodkan Pada Sun Mow 07 12:19:27

Rajah 8.2.3.3: Paparan Pengesahan Rekod Penerimaan

55

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah



Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat
Manual Pengguna

Setelah berjaya merekod penerimaan, dokumen tersebut akan dipindah ke ‘Senarai Telah Terima’

seperti skrin di bawah.

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima

Carian

2010 ~ Semua - -
Petunjuk: Pilihan tahun Pilihan jenis
Belum diambil tindakan melebihi 14 hari

dokumen

[ Senarai Belum Terima ] [ Senarai Telah Terima ] [ Sejarah Penerimaan ]

Failkan
Dokumen

1-1 daripada 1 rekod, Halaman : 1 = Darip:

No. No. Rujukan B Daripada & Minit Dari Perkara B Perkara Minit Tarikh
Dokumen Dokumen
Diminit &

1 26.-"2ULU 2010/11/99P Bahagian Pengurusan Notis Pembaikan...
( Dokumen Asal Lihat info Sumber Manusia Minit
dokumen Dokumen
<= 1>

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’.

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

Carian — Pilih — — Semua -

Petunjuk:
Belum diambil tindakan melebihi 14 hari

Senarai Belum Terima ] [ Senarai Telah Terima ] [ Sejarah Penerimaan ]

No. Rujukan Dokumen 2010/11/99'3
No. Dokumen 26/2010

Perkara Notis Pembaikan

Info Dokumen ] [ Lampiran ] [ Minit ] [ Sejarah Minit

Minit Kepada * KPSU (PSM) A D
Salinan Minit Bahagian Kewangan, Belanjawan A Minit Untuk Tindakan n
dan Akaun i
Kembali
kepada
Hantar P b
asal
Tarikh Diminitkan orizo0 E] | dokumen

Kembali ke skrin sebelum
[ Hantar ] [ Semula ] [Kemhali]

Rajah 8.2.3.5: Paparan Maklumat Dokumen Diminitkan

56

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah




Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat
Manual Pengguna

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima

Carian - Semua - -
Petunjuk: . Pilihan jenis
Belum diambil tindakan melebini 14 hari Pilihan tahun dokumen

[ Senarai Belum Terima ] [ Senarai Telah Terima ] [ Sejarah Penerimaan ]

1-5 daripada 5 rekod, Halaman: 1 + Daripada 1

No. No. Rujukan B Daripada & Minit Dari 5 Perkara B Perkara Minit Tarikh |Tindakan
DDkumen Dokumen
Diminit H

{ Dokumen Asal )

Sumber Manusia

dikemaskini...

1 26;"2010 2010/11/9 Ahmad Syafig Bahagian Pengurusan Notis Pembaikan.. 07-11-2010
{ Dokumen Sumber Manusia .
ihat inf Lampiran
2 21/2010 KKLW/PSM/08 Lihat info Bahagian Pengurusan test-test... sila ambil tindakan 05-11-2010 Dokumen
{ Salinan ) dokumen Sumber Manusia sewajarnya...
3 18/2010 KKLW/PSM/03 Bahagian Pengurusan lalalallala... sila ambil tindakan 03-11-2010
{ Salinan ) entern Sumber Manusia SEWajarnya...
4 18/2010 KKLW/PSM/03 Pejabat Y.A.B Perdana Bahagian Pengurusan lalalallala... sila faillkan... 03-11-2010
{ Dokumen Asal ) Menteri Sumber Manusia
5 17/2010 KKLW/PSM/02 En Karim Sani Bahagian Pengurusan testing... telah 01-11-2010

<<13>>

Rajah 8.2.3.6: Paparan Sejarah Penerimaan

Jika klik butang

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

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

Dokumen Masuk > Peti Surat > Senarai Dokumen Minit Diterima

Carian

.

Petunjuk: Message from webpage

Belum diambil &

—
\e\ Anda pasti ingin hantar dokumen ini untuk difailkan?

L * 4
Senarai Belum Terima S

1-1 daripada 1 rekod, Halaman: 1 + Daripada 1

|erkara B Perkara Minit Tarikh Tindakan
Dokumen
Diminit &

07-11-2010 "
» o

Cancel

" ‘OK’ untuk
5

failkan dokumen
1 26!2010

2010/11/99F Notis Pembaikan...

{ Dokumen Asal )

Ahmad Syafig

Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia

L

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 ).

Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Belum Cetak

Carian
Jenis Dokumen - Semua - Pilih Jenis Dokumen
Tahun 2010 -

Pilihan tahun

1-9 daripada 9 rekod, Halaman: 1 = Daripada 1

(61 Ko-Dokumen B | o. Rurukon 0 | I Farikih Dolcumen &
1 27/2010 7552525 Pencemaran alam... 07-11-2010 A
2 26/2010 2010/ Ahmad Syafig Notis Pembaikan... 07-11-2010

3 25/2010 in-123 ] . nak bodyguard... L 9
4 24/2010 KKLW/PSM/10 Lihat info dokumen lalalala.. huhu... Cetak Akuan Terima (9
5 21/2010 KKLW/PSM/08 En Mohd Kariwaliya test-test... 05-11-2010 \
[ 20/2010 KKLW/PSM/07 Pejabat Daerah dan Tanah Sempaorna lalalalla... 05-11-2010 \
7 18/2010 KKLW/PSM/03 Pejabat Y.A.B Perdana Menteri lalalallala... 03-11-2010 \
8 17/2010 KKLW/PSM/02 En Karim Sani testing... 02-11-2010 \
g 16/2010 KKLW/PSM/01 Hij Abdullah Sani pertukaran guru/bukan guru bag... 31-10-2010 k
w1l wx
Cetak senarai F

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

Paparan Maklumat Dokumen Masuk

No. Rujukan Dokumen KKLW/PSM/09
No. Dokumen 42/2010
Perkara surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir dan dipl ik bagi amutha a/p socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred

M44 -disertakan sekali surat penyiaran beliau.

[ Info Dokumen 1 { Lampiran 1 { Akuan Terima l { Sejarah Minit ]

Kepada Pejabat Y A.B Perdana Menter
Alamat Pengirim Blok Utama, Sangunan Perdana Putra,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62502 Putrajaya

Untuk Perhatian

Rujukan Tuan KKLW/FSM/03

Rujukan Kami

Tarikh Dokumen 10-11-2010

perkara surat penyiaran kenaikan pangkat pegawal tadbir [
dan diplomatik bagi amutha a/p socklingam -ne

kp : 770614-04-5360, gred M44 -disertakan sekali
surat penyiaran beliau.

Kemaskini Semula Kembali

MUKA DEPAN SETEM

URUSAN SERI PADUKA BAGINDA

Pejabat Y A_B Perdana Menteri

Blok Utama, Bangunan Perdana Putra,
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62502 Putrajaya

KEMENTERIAN KEMAJUAN

LUAR BANDAR DAN WILAYAH

ARAS 4-9, BLOK D9, KOMPLEKS D

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN ror aant

62606 PUTRAJAYA Web  : http:iwww.rurallink.gov.my
MUKA BELAKANG

AKUAN PENERIMAAN

Rujukan Tuan : KKLW/PSM/09
Rujukan Kami -

Perkara : surat penyiaran kenaikan pangkat pegawai tadbir dan diploi
socklingam -no kp : 770614-04-5360, gred M44 -disertakan sekali surat

Cetak akuan terima a surat YAB/YB/Y Bhg/Tan Sri/Dato Seri/Data/

In"dalam tindakan. Maklu

Kembali ke
skrin
sebelum

terdekat.
Sekian, terima kasih.

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Catskan kemputer ini tidsk memerlukan tandatangan.

Rajah 8.3.1.2: Paparan Senarai Belum Cetak
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ARAS 4-9, BLOK D3, KOMPLEKS D

PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN Faks s 00 p0g02tst
62606 PUTRAJAYA web

+ http:tfwww.rurallink. gov.my

MUKA BELAKANG
Message from webpage Ié‘
Rujukan Tu
Rujukan Ka Tarikh : 07-11-2010
| Cetak Akuan Terirna Atau Tidak?
Perkara : N ’
Cetak akuan terima o0 Seri/Dato/Datin/Tuan/Puan bertarikh
[ 0K ] [ Cancel
T lanjutnya akan disusuli dalam masa
terdekat.

Sekian, terima kasih.

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Cetakan komputer ini tidak memerlukan tandatangan.

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 ).

Dokumen Masuk > Senarai Status Akuan Terima > Senarai Telah Cetak

Carian

Jenis Dokumen

- Semua - - — -
] Pilih Jenis Dokumen
Tempeh Dokumen Dicetak  g7.11.2 Hingga 0112010 [

Pilih tempoh tarikh

1-3 daripada 3 rekod, Halaman : 1 + Daripada 1

1 27/2010 7552525 07-11-2010 15:19:59 07-11-2010 \_
2 26/2010 2010/11/95F Ahmad Syafig 07-11-2010 15:31:38 07-11-2010 \,
3 23/2010 LW/PsSM/08 En Badrol

07-11-2010 01:26:15 06-11-2010

L

Lihat info dokumen

1>

Cetak Semula

Akuan Terima

Ceta

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).

Dokumen Masuk > Carian

Carian

.

Plllhan Plllh Jenis Ha 11 reked, Halaman: 1 + Daripada 2
[5il [ No. Dokumen @ No_Rujukon @ | b bokumen
1 27/2010 7552525 07-11-2010
b 26/2010 2010/11/99P Ahmad Syafig 07-11-2010
3 25/2010 in-123 Istana Negara nak bodyguard... 06-11-2010
4 24/2010 KKLW/PSM/10 Hj Seman Arbella llalalala.. huhu... 06-11-2010
5 23/2010 KKLW/PSM/09 En Badrol hahahahha... 06-11-2010
6 21/2010 KKLW/PSM/08 En Mohd Kariwaliya test-test... 05-11-2010
7 20/2010 KKLW/PSM/07 Pejabat Daerah dan Tanah lzlalalla... 05-11-2010
Semporna
8 15/2010 KKLW/PSM/06 En Badigol Zaman testing... 05-11-2010
18/2010 KLY PSM/03 Pejabat Y.A.B Perdana Menteri Izlalallala... 03-11-2010
j . //PSM/02 En Karim Sani testing... 02-11-2
Lihat info dokumen Lampiran
seie Dokumen

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).

Dokumen Keluar > Daftar Dokumen Keluar

= P Pilihan No Fail
- item bertanda * wajib diisi.
No. Rujukan Dokumen * ( )

Kategori Dokumen * [- Pilih -] |»e Tarikh Dokumen * 10-11-2010 B

Perkara *

Pilihan pegawai &
bahagian

Daripada * Q

Kepada * Padam pilihan

O e

Alamat

Pilihan pegawai /
bahagian / kementerian

Salinan Kepada / Edaran
Dalaman

@ =

([ Simpan_| [ Semua | [ Kembal |

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).

Dokumen Keluar > Senarai Dokumen Keluar

carian 210 ~ -Fih- ﬁ Pilih Jenis Dokumen

QL-‘ Daftar Dokumen Keluar

m Tarikh Dokumen B

1-3 daripada 3 reked, Halaman : 1 = Daripada 1

Pilihan

perkara B
tahun

No. Rujukan Dokumen B

1 07-11-2010 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (3) beritahuan... Bahagian Pengurusan Hartanah )(
2 06-11-2010 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (2) hahahhaha... Lembaga Bandaran Joher Tenagara
Cawangan Bandar Mas (KEJORA) L
3 03-11-2010 KELW.PSM.SM.30-kit 2 (1) testing... Bahagian Kesejahteraan Rakyat Hapus
Bahagian Pengupayaan Ekonomi
. Dokumen
Lihat info P '
dokumen Lampiran
Dokumen

Rajah 9.2.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar

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

dipapar.

Dokumen Keluar > Senarai Dokumen Keluar

Cartan 200~ -Pih- -

Message from webpage

’Q’:“ Daftar Dokumen Keluar

m Tarikh Dokumen B

1 07-11-2010 KKELW.PSM.SM. 3

1-3 daripada 3 rekod, Halaman: 1 = Daripada 1

(L o2 & | kepada @ Tindakan

= tahuan... Bahagian Pengurusan Hartanah *

2 06-11-2010 KKLW.PSM.SM. 3 Lembaga Bandaran Johor Tenggara *

Cawangan Bandar Mas (KEJORA)

{ ok [ cance |

3 03-11-2010 Bahagian Kesejahteraan Rakyat *

HapuS dOkumen Bahagian Pengupayaan Ekonomi

<zl =x

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
Sub Modul Senarai Fail

Sub modul Dokumen Masuk Yang Belum Fail

2
3
4. Sub Modul Dokumen Keluar Yang Belum Falil
5

Sub Modul Carian

10.1. Sub Modul Pendaftaran Fail

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat
Manual Pengguna

Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar maklumat fail ke dalam sistem.

(Navigasi: Pengurusan Fail > Pendaftaran Fail).

Pengurusan Fail > Daftar Fail Terbuka
- item bertanda * wajib diisi.

No. Fail * KKLW. KKLW.
Keterangan *

Simpan
fail

klt

Kembali
kepada asal

[ Simpan ] [ Semula ] [Kemba\

Kembali ke
skrin
sebelum

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).

Pengurusan Fail > Senarai Fail

Carian

Pilihan status fail
~Filh -g :,—‘

1-7 daripada 7 reked, Halaman : 1 + Daripada 1

<< 1l =>

Penutupan fail

e eterangan B | oisngenDokomen | status M|
fail suka-suka 0 Aletif A :h
lalala 0 Telah Di A
KrLw.psk.sM.01-0 | jhat maklumat fail 0 Kandungan fail 22| Daftar
a KKLW.PSM.5M.21 3= apa aje 0 2| kulit baru
5 KKLW.PSM.SM. 2196t 2 apa - apa aje 1] Telah Ditutup A
[ KKLW.PSM.SM.21-klt 3 apa - apa aje 1] Telah Ditutup ‘J Ad
7 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 testing purpose 4 Aletif 1

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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Senarai Kandungan Fail

Maklumat Fail

No. Fail KKLW.PSM.SM.30-klt 2
Perkara testing purpose

Status Altif

Klasifikasi Terbuka

Kandungan Fail Pilihan dokumen

masuk/keluar

S v

Senarai Kandungan Fail

Carian

1-4 daripada 4 rekod, Halaman: 1 » Daripada 1

03-11-2010 1/2010 KKLW.PSM.SM.30ckit 2 (1) testing... KPSU (PSM) B

2 03-11-2010 18/2010 KKLW/PSM/03 lalalallala... Pejabat Y.A.B Perdana Menteri

3 05-11-2010 19/2010 KELW/P5M/06 En Badigol Zaman

Lihat info Dokumen
4 05-11-2010 21/2010 KELW/PSM/08 En Mohd Kariwaliya

<< 1lx>
Cetak senarai
Tetak | [ Kembali

Rajah 10.2.2: Paparan Senarai Kandungan Falil

Pengurusan Fail > Senarai Fail

Carian =Pilh - ~ | Hantar
B
Message from webpage M
&7 Dpaftar Fail Baru 1-7 daripada 7 rekod, Halaman : |1 + Daripada 1
" Nombor Foil @ B T B T
1 KKLW.PSM.02 Aktif d H
b KKLW.FSM.SM.01 o Telah Ditutup m
f ,
3 KKLW.PSM.SM.01- OK unt_Uk Cancel ] 0 Aktif 2 &
tutup fail
4 KKLW.PSM.5M.21 e i) Telah Ditutup “
5 KKLW.PSM.SM.21-klt 2 apa - apa aje 1] Telah Ditutup m
6 KKLW.PSM.SM.21-klt 3 apa - apa aje o Telah Ditutup u \2
7 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 testing purpose 4 Altif m H
<=1l >=>

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.

Daftar Kulit Fail Baru
- item bertanda * wajib diisi.

No. Fail * KKLW.PSM.02-klt |2

Keterangan = fail suka-suka

Klasifilasi Fail Terbuka  Sulit  Rahsia Simpan fail

Status Fail Telah Ditutup

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).

Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Masuk Belum Fail

Carian T I R Pilihan jenis

| Pilihan tahun i: dokumen
1-4 daripada 4 rekod, Halaman : 1 = Daripada 1

o | o pokumen @ | o, mugukan @ | Tarikh bolmen @

1 20/2010 KKLW/PSM/07 05-11-2010 lalalalla... ‘,

2 25/2010 in-123 06-11-2010 nak bedyguard... -

3 27/2010 7552825 07-11-2010 Pencemaran alam...

. . /11/99P 07-11-2010 MNotis Pembaikan...
Lihat info dokumen |
Failkan dokumen
EE R

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.

Kemaskini Maklumat Dokumen untuk difailkan

- item bertanda * wajib diisi.

Mo Rujukan Dokumen 7552525

Pilihan fail
Perkara Pencemaran alam
No. Fail = KKLW PSM.5M.014dt 2
No. Bilangan Dokumen * 1

Simpan dokumen E

Rajah 10.3.2: Paparan Failkan Dokumen Masuk

Kemaskini Maklumat Dokumen untuk difailkan

- item bertanda * wajib diisi.

No Rujukan Dokumen Message from webpage I@

Perkara

P~
|e_l Anda pasti untuk memfailkan dokumen ini?
L

No. Fail =

No. Bilangan Dokumen *

‘OK’ untuk failkan g[ oK H Gancel |
dokumen

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).

Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Keluar Belum Fail

Carian #7010 = -Fiih-

-

Pilihan tahun

d, Halaman : 1 = Daripada 1

Pilihan jenis

m Tarikh Dokumen B No. Rujukan Dokumen & Perkara B dOkumen
1 06-11-2010 KKLW.PSM.5M.30-kit 2 (2) hahahhaha... = an Johor ‘,
Tenggara Cawangan Bandar
Mas (KEIORA)
2 07-11-2010 KELY.PSM.5M,30-kIt 2 (3) Notis Pemberitahuan... Bahagian Pengurusan

Hartanzh

Lihat info dokumen

Failkan dokumen

<< 1=>>
Cetak senarai !: s
Thetak | [ Kembali

Rajah 10.4.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar Belum Fall
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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).

Pengurusan Fail > Carian (Dokumen Telah Fail)

CazEn 2010 v  -Semua-
| Pilihan tahun Pilihan jenis . g
~ Daripada 1
dokumen
E Tarikh Dokumen B No. Dokumen B No. Rujukan Dokumen [ No Bilangan B m
1 05-11-2010 19/2010 KKLW/PSM/08 3 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Sudah Difailkan 2
2 05-11-2010 21/2010 KKLW/PSM/08 4 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Jol |
3 03-11-2010 1/2010 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (1) 1 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Jol |
4 03-11-2010 i f KKLW/PSM/03 2 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 D (
Lihat info dokumen et uden bialkan 1 0 L@
5 07-11-2010 7552525 1 KKLW.PSM.SM.01-klt 2 Sudah Difailkan ﬁ

: <<1z> Kemaskini dokumen
Cetak senarai !: o] i telah fail

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.

Maklumat Fail

No. Fail KKLW.PSM.SM.30-klt 2 KemaSkInI
Keterangan testing purpose fall
Status Aktif
Klasifikasi Terbuka
. Kembali ke skrin sebelum

Lihat Kandungan Fail ] |_Kemaskini_| [Kembah#g

kandungan

fail

Rajah 10.5.2: Paparan Maklumat Fail
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Kemaskini Fail
- item bertanda * wajib diisi.
No. Fail * KKLW PSM.SM.30 kit 2
Keterangan = testing purpose -
-| Kembali kepada asal
Klasifikasi Fail @ Terbuka ) Sulit ) Rahsia
Status Fail ketif
Kemaskini i Kembali ke skrin sebelum
maklumat { Simpan ] [ Semula I [ Kembali

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.

Kemaskini Maklumat Dokumen Masuk untuk difailkan

- item bertanda * wajib diisi.

No Rujukan Dokumen KKLW/PSM/03 Plllhan fall

Perkara fafdefuw Kemaskini
No. Fail * KKLW.PSM.SM.30kk 2 G maklumat
No. Bilangan Dokumen * )

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).

Laporan > Dokumen Masuk > Senarai [aporan Pilihan tempoh tarikh
Tarikh 7ARET TN 17 BT AR T R 1

LAPORAN DOKUMEN MASUK DARI 07-11-2010 HINGGA 07-11-2010
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Jumlah Dokumen = 2

m Nombor Dokumen | Tarikh Penerimaan No. Fail Kementerian Ibu Pejabat | Tarikh Surat | Daripada siapa Dirujuk kepada

1 26/2010 07-11-2010 2010/11/99PF 07-11-2010 Ahmad Syafig Motis Pembaikan KPSU (PSM) A

2 27/2010 07-11-2010 7552525 07-11-2010 Pencemaran alam  aryati

Cetak laporan

Rajah 11.1.1.1: Paparan Senarai Laporan Dokumen Masuk

70
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah




Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat
Manual Pengguna

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).

Laporan > Dokumen Masuk > Statistik Dokumen Masuk

]
Pilihan tahun Statistik Bilangan Dokumen Bagi Tahun 2010
1
E]
8
&
g
=1
4
2
o o o o 0 o o o o o 0
Jan F=b Mac  April  Mei  Jun  Julai  Oges Sepr Okt Nev  Dis

Bulan

Statistik Bilangan Dokumen Bagi Tahun 2010
e | uman_________|
Januari o
Februari 0
[l Mac 0
April 1]
B nei 0
I Jun o
B 1ulai 0
B ogos 0
September 1]
ll oxtober 0
I November 9
l Disember 0
9

Jumlah Keseluruhan =
Cetak graf

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).

Laporan > Dokumen Keluar » Senarai Laporan

Tarikh ooggie B [ieneme  |FE
ili H LAPORAN DOKUMEN KELUAR DARI 01-10-2010 HINGGA 10-11-2010
Pilihan tempoh tarikh BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Jumlah Dokumen = 3

T e T = B e B ey
1 09-11-2010 KPSU (PSM) B KPSU (P) C KKLW.PSM.SM.30 XCXCZSC

2 09-11-2010 Bahagian Pengurusan  Agensi Penguatkuasa  KKLW.PSM.SM.30 C k test
Sumber Manusia Maritim Malaysia eta
3 29-10-2010 KPSU (PSM) B Bahagian Kemajuan KKLW.PSM.SM.30 laporan scdsfdfwewf efwewf wefewf SUB (KR)
Masyarakat (KEMAS)

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).

Laporan > Dokumen Keluar > Statistik Dokumen Keluar

Tahun 010 [

P|| ihan tahu n Statistik Bilangan Dokumen Keluar Bagi Tahun 2010

3

Unit

0 0 ] 0 0 0 0 o]

Jan Feb  Mac  April Mei  Jun  Julsi  Ogos
Bulan

Statistik Bilangan Dokumen Keluar Bagi Tahun 2010
e | |
Januari 0
Februari 0
l Mac 0
April 0
B rei 0
I Jun 0
B 1ulai 0
I Ogos 0
|| September 0
I Oktober 1
I November 2
l Disember 0
3

Cetak graf Jumlah =
Kembali

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).

Laporan > Pengurusan Fail > Senarai laporan Pilihan tempoh tarikh
Tarikh o1z [E ornzoo  E

LAPORAN PENGURUSAN FAIL DARI 07-11-2010 HINGGA 07-11-2010
BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Jumnlah Fail = 2

Cos | homor i No ujuan Dokumen

1 KKLW.PSM.5M.30-klt 2 testing purpose Mo Rujulan Perkara
KKLW.PSM.SM.30-kit 2 (1) testing
KKLW/PSM/03 lalalallala
KKLW/PSM/06 testing
KKLW/PSM/08 test-test
KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (2) hahahhaha
KKLW.PSM.5M.30-kit 2 (3) Motis Pemberitahuan

2 KKLW.PSM.5M.01-klt 2 lalala No Rujukan Perleara

Pencemaran alam

7552525
Cetak laporan
etk |

Rajah 12.3.1.1: Paparan Senarai Laporan Pengurusan Falil
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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).

Laporan » Pengurusan Fail > Statistil Pengurusan Fail

Tahun ETN)
Pilihan tahun Statistik Pengurusan Fail Bagi Tahun 2010
5
s
4
£
=
z
1
0 0 o [ a 0 ] 0 ] o a
Jan  Feb  Mac  April  Mei  Jun  Julai Oges Sept Okt Novw  Dis

Bulan

Statistik Pengurusan Fail Bagi Tahun 2010
A | umah |
Januari o
Februari i
1 Mac o
| April i
B rei o
B iun 0
B sutai o
B ogos 0
[| september 0
l oxtober 0
B nvovember 5
1| pisember 0
5

Cetak graf ! Jirinlah
Kembal

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’.

Laporan > Statistik Keseluruhan

Pilihan format
Statistik Keseluruhan Transaksi
Format Laporan Mengikut Tahun  +

Tahun 2010 Lih istik
:I—l ihat statisti
Hanttar
Plllhan tahun Statistik Bilangan Dokumen Bagi Tahun 2010,
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Tarikh  : 07-11-2010

Bahagian : Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Bulan Dokumen Masuk Dokumen Keluar Pengurusan Fail Jumlah
Januari o o o o
Februari 0 0 0 0
Mac a a a )
April o o o o
Mei o o o o
Jun a a a )
Julai o o o i}
Ogos 0 0 0 0
September o o o o
Oktober 1 Cetak 0 0 1
November 10 3 5 18
Disember Iaporan 0 0 o
Jumlah Keseluruhan = 11 g = 19
(Cetak | [ Kembal |

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’.

Laporan > Statistik Keseluruhan PiIihan format

Statistik Keseluruhan Transaksi

Format Laporan Mengikut Bulan [v| -
Bulan 2010 [w| |Disember [w Pilihan bulan
Pilihan tahun
Statistik Bilangan Dokumen Bagi Bulan Disember Pada Tahun 2010,

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Tarikh : 10-11-2010
Bahagian : Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Hari Dokumen Masuk Dokumen Keluar Pengurusan Fail Jumlah

Cetak laporan

-
w

bhloio|le o oo oo oo oio|oie e o oiojao +aoioleoeo oo

M OD0OOQOO0O0OO0O00O0D 00000000000 NOO0QO00 000

Mmoo oOoOO0oOO0OD0 OO0 ©OO0OO0OoOOOOO0OOW0NOOGCOOoOoOoOOoo

Jumlah Keseluruh3

Kembali

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

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Pada sub modul ini terdapat penerangan sistem iaitu gambar ikon dan keterangannya.

(Navigasi: Bantuan > Penerangan Sistem).

Bantuan > Penerangan Sistem

Ikon Keterangan
Bantuan Induk
Ikon ini untuk mendaftar maklumat baru
Ikon ini untuk melihat keterangan dengan lebih lanjut
Ikon ini untuk mengemaskini maklumat
Ikon ini untuk memadam maklumat

Ikon ini untuk seragamkan maklumat pengguna atau bahagian

2@ XN\ %Y E

Ikon ini untuk seragamkan seorang pengguna sahaja

Bantuan Dokumen Masuk

Ikeon ini untuk mendaftar dokumen baru

Ikon ini untuk mengesahkan akuan terima surat

Ikon ini untulke menghantarkan surat kepada penerima seterusnya
Ikon ini untuk merekodkan pembukaan fail

Ikon ini untuk mengemaskini semula maklumat minit

Ikon ini untuk merekodlkan penerimaan surat

RE N L& §?C

Ikon ini untul muat turun lampiran surat

Ikon ini untuk memberi perhatian kepada pengguna (belum diambil tindakan melebihi 14 hari)

Bantuan Dokumen Keluar

(4 Ikon ini untuk mendaftar maklumat dokumen

¢ Ikon ini untuk melihat senarai dokumen yang didaftarkan
x Ikon ini untuk memadam maklumat

Ikon ini untuke muat turun lampiran surat

Bantuan Pengurusan Fail

Ikeon ini untuk mendaftar maklumat fail
Ikon ini untule untuk melihat kandungan fail
Ikon ini untuke menutup fail

Iken ini untuk mendaftar kulit baru fail
Ikon ini untuke mengemaskini nombaor fail

Ikon ini untuk memfailkan dokumen

veRBRRBRCS

Ikon ini untuk melihat maklumat fail

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).

Bantuan > Kemaskini Katalaluan

- item bertanda * wajib diisi.
ID Pengguna aryati
* Jiks anda menukar ksta laluan, sils pastikan anda tidsk kehilangan katslaluan baru snds

Simpan
katalaluan

Katalaluan Lama *

Kembali ke
skrin sebelum

Katalaluan Baru *

Katalaluan Baru (taip semula) *

Rajah 12.2.1: Paparan Kemaskini Katalaluan

Makluman

Anda telah membuat pengubahan katalaluan, sila gunakan katalaluan baru anda untuk daftar masuk selepas ini

Makluman
katalaluan
telah
dikemaskini.

Bantuan > Kemaskini Katalaluan

- item bertanda * wajib diisi.

ID Pengguna aryati

* Jiles anda lear kats lslusn. <ils pactikan anda tidak kehilanoan katalalusn bary ands
Jika anda menukar kata laluan, sile pastikan anda tidak kehilangan katalaluan baru and

Katalaluan Lama *

Katalaluan Baru *

Katalal Baru (taip la) *

[ Simpan | [ Semua | [ Kembal |

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).

Bantuan > Kemaskini No. Dokumen

Butir-butir No. Dokumen Bahagian Pengurusan Sumber Manusia

Kemaskini No
Dokumen

# No. Dokumen Sekarang 43

No. Dokumen Baru * ol

Masukkan No
Dokumen
baru. 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.

Kemaskini
Bantuan > Kemaskini No. Dokumen Semula
Butir-butir No. Dokumen Bahagian Pengurusan Sumber Manusia Z

Kemaskini Semula

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
Sub Modul Senarai Fail

Sub modul Dokumen Masuk Yang Belum Fail

2
3
4. Sub Modul Dokumen Keluar Yang Belum Falil
5

Sub Modul Carian

13.1. Sub Modul Pendaftaran Fail

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat
Manual Pengguna

Pada sub modul ini, pengguna boleh mendaftar maklumat fail ke dalam sistem.

(Navigasi: Pengurusan Fail > Pendaftaran Fail).

Pengurusan Fail > Daftar Fail Terbuka
- item bertanda * wajib diisi.

No. Fail * KKLW. KKLW.
Keterangan *

Simpan
fail

klt

Kembali
kepada asal

[ Simpan ] [ Semula ] [Kemba\

Kembali ke
skrin
sebelum

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).

Pengurusan Fail > Senarai Fail

Carian

Pilihan status fail
~Filh -g :,—‘

1-7 daripada 7 reked, Halaman : 1 + Daripada 1

<< 1l =>

Penutupan fail

e eterangan B | oisngenDokomen | status M|
fail suka-suka 0 Aletif A :h
lalala 0 Telah Di A
KrLw.psk.sM.01-0 | jhat maklumat fail 0 Kandungan fail 22| Daftar
a KKLW.PSM.5M.21 3= apa aje 0 2| kulit baru
5 KKLW.PSM.SM. 2196t 2 apa - apa aje 1] Telah Ditutup A
[ KKLW.PSM.SM.21-klt 3 apa - apa aje 1] Telah Ditutup ‘J Ad
7 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 testing purpose 4 Aletif 1

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

10.2.3.
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Senarai Kandungan Fail

Maklumat Fail

No. Fail KKLW.PSM.SM.30-klt 2
Perkara testing purpose

Status Altif

Klasifikasi Terbuka

Kandungan Fail Pilihan dokumen

masuk/keluar

S v

Senarai Kandungan Fail

Carian

1-4 daripada 4 rekod, Halaman: 1 » Daripada 1

03-11-2010 1/2010 KKLW.PSM.SM.30ckit 2 (1) testing... KPSU (PSM) B

2 03-11-2010 18/2010 KKLW/PSM/03 lalalallala... Pejabat Y.A.B Perdana Menteri

3 05-11-2010 19/2010 KELW/P5M/06 En Badigol Zaman

Lihat info Dokumen
4 05-11-2010 21/2010 KELW/PSM/08 En Mohd Kariwaliya

<< 1lx>
Cetak senarai
Tetak | [ Kembali

Rajah 13.2.2: Paparan Senarai Kandungan Falil

Pengurusan Fail > Senarai Fail

Carian =Pilh - ~ | Hantar
B
Message from webpage M
&7 Dpaftar Fail Baru 1-7 daripada 7 rekod, Halaman : |1 + Daripada 1
" Nombor Foil @ B T B T
1 KKLW.PSM.02 Aktif d H
b KKLW.FSM.SM.01 o Telah Ditutup m
f ,
3 KKLW.PSM.SM.01- OK unt_Uk Cancel ] 0 Aktif 2 &
tutup fail
4 KKLW.PSM.5M.21 e i) Telah Ditutup “
5 KKLW.PSM.SM.21-klt 2 apa - apa aje 1] Telah Ditutup m
6 KKLW.PSM.SM.21-klt 3 apa - apa aje o Telah Ditutup u \2
7 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 testing purpose 4 Altif m H
<=1l >=>

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.

Daftar Kulit Fail Baru
- item bertanda * wajib diisi.

No. Fail * KKLW.PSM.02-klt |2

Keterangan = fail suka-suka

Klasifilasi Fail Terbuka  Sulit  Rahsia Simpan fail

Status Fail Telah Ditutup

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).

Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Masuk Belum Fail

Carian T I R Pilihan jenis

| Pilihan tahun i: dokumen
1-4 daripada 4 rekod, Halaman : 1 = Daripada 1

o | o pokumen @ | o, mugukan @ | Tarikh bolmen @

1 20/2010 KKLW/PSM/07 05-11-2010 lalalalla... ‘,

2 25/2010 in-123 06-11-2010 nak bedyguard... -

3 27/2010 7552825 07-11-2010 Pencemaran alam...

. . /11/99P 07-11-2010 MNotis Pembaikan...
Lihat info dokumen |
Failkan dokumen
EE R

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.

Kemaskini Maklumat Dokumen untuk difailkan

- item bertanda * wajib diisi.

Mo Rujukan Dokumen 7552525

Pilihan fail
Perkara Pencemaran alam
No. Fail = KKLW PSM.5M.014dt 2
No. Bilangan Dokumen * 1

Simpan dokumen E

Rajah 13.3.2: Paparan Failkan Dokumen Masuk

Kemaskini Maklumat Dokumen untuk difailkan

- item bertanda * wajib diisi.

No Rujukan Dokumen Message from webpage I@

Perkara

P~
|e_l Anda pasti untuk memfailkan dokumen ini?
L

No. Fail =

No. Bilangan Dokumen *

‘OK’ untuk failkan g[ oK H Gancel |
dokumen

Rajah 13.3.3: Paparan Verifikasi Failkan Dokumen

84
Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah




Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah
Sistem e-Surat
Manual Pengguna

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).

Pengurusan Fail > Senarai Dokumen Keluar Belum Fail

Carian #7010 = -Fiih-

-

Pilihan tahun

d, Halaman : 1 = Daripada 1

Pilihan jenis

m Tarikh Dokumen B No. Rujukan Dokumen & Perkara B dOkumen
1 06-11-2010 KKLW.PSM.5M.30-kit 2 (2) hahahhaha... = an Johor ‘,
Tenggara Cawangan Bandar
Mas (KEIORA)
2 07-11-2010 KELY.PSM.5M,30-kIt 2 (3) Notis Pemberitahuan... Bahagian Pengurusan

Hartanzh

Lihat info dokumen

Failkan dokumen

<< 1=>>
Cetak senarai !: s
Thetak | [ Kembali

Rajah 13.4.1: Paparan Senarai Dokumen Keluar Belum Fall
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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).

Pengurusan Fail > Carian (Dokumen Telah Fail)

CazEn 2010 v  -Semua-
| Pilihan tahun Pilihan jenis . g
~ Daripada 1
dokumen
E Tarikh Dokumen B No. Dokumen B No. Rujukan Dokumen [ No Bilangan B m
1 05-11-2010 19/2010 KKLW/PSM/08 3 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Sudah Difailkan 2
2 05-11-2010 21/2010 KKLW/PSM/08 4 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Jol |
3 03-11-2010 1/2010 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 (1) 1 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 Jol |
4 03-11-2010 i f KKLW/PSM/03 2 KKLW.PSM.SM.30-klt 2 D (
Lihat info dokumen et uden bialkan 1 0 L@
5 07-11-2010 7552525 1 KKLW.PSM.SM.01-klt 2 Sudah Difailkan ﬁ

: <<1z> Kemaskini dokumen
Cetak senarai !: o] i telah fail

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.

Maklumat Fail

No. Fail KKLW.PSM.SM.30-klt 2 KemaSkInI
Keterangan testing purpose fall
Status Aktif
Klasifikasi Terbuka
. Kembali ke skrin sebelum

Lihat Kandungan Fail ] |_Kemaskini_| [Kembah#g

kandungan

fail

Rajah 13.5.2: Paparan Maklumat Fail
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Kemaskini Fail
- item bertanda * wajib diisi.
No. Fail * KKLW PSM.SM.30 kit 2
Keterangan = testing purpose -
-| Kembali kepada asal
Klasifikasi Fail @ Terbuka ) Sulit ) Rahsia
Status Fail ketif
Kemaskini i Kembali ke skrin sebelum
maklumat { Simpan ] [ Semula I [ Kembali

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.

Kemaskini Maklumat Dokumen Masuk untuk difailkan

- item bertanda * wajib diisi.

No Rujukan Dokumen KKLW/PSM/03 Plllhan fall

Perkara fafdefuw Kemaskini
No. Fail * KKLW.PSM.SM.30kk 2 G maklumat
No. Bilangan Dokumen * )

Rajah 13.5.4: Paparan Kemaskini Dokumen Telah 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

Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah

Pada sub modul ini terdapat penerangan sistem iaitu gambar ikon dan keterangannya.

(Navigasi: Bantuan > Penerangan Sistem).

Bantuan > Penerangan Sistem

Ikon Keterangan
Bantuan Induk
Ikon ini untuk mendaftar maklumat baru
Ikon ini untuk melihat keterangan dengan lebih lanjut
Ikon ini untuk mengemaskini maklumat
Ikon ini untuk memadam maklumat

Ikon ini untuk seragamkan maklumat pengguna atau bahagian

2@ XN\ %Y E

Ikon ini untuk seragamkan seorang pengguna sahaja

Bantuan Dokumen Masuk

Ikeon ini untuk mendaftar dokumen baru

Ikon ini untuk mengesahkan akuan terima surat

Ikon ini untulke menghantarkan surat kepada penerima seterusnya
Ikon ini untuk merekodkan pembukaan fail

Ikon ini untuk mengemaskini semula maklumat minit

Ikon ini untuk merekodlkan penerimaan surat

RE N L& §?C

Ikon ini untul muat turun lampiran surat

Ikon ini untuk memberi perhatian kepada pengguna (belum diambil tindakan melebihi 14 hari)

Bantuan Dokumen Keluar

(4 Ikon ini untuk mendaftar maklumat dokumen

¢ Ikon ini untuk melihat senarai dokumen yang didaftarkan
x Ikon ini untuk memadam maklumat

Ikon ini untuke muat turun lampiran surat

Bantuan Pengurusan Fail

Ikeon ini untuk mendaftar maklumat fail
Ikon ini untule untuk melihat kandungan fail
Ikon ini untuke menutup fail

Iken ini untuk mendaftar kulit baru fail
Ikon ini untuke mengemaskini nombaor fail

Ikon ini untuk memfailkan dokumen

veRBRRBRCS

Ikon ini untuk melihat maklumat fail

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).

Bantuan > Kemaskini Katalaluan

- item bertanda * wajib diisi.
ID Pengguna aryati
* Jiks anda menukar ksta laluan, sils pastikan anda tidsk kehilangan katslaluan baru snds

Simpan
katalaluan

Katalaluan Lama *

Kembali ke
skrin sebelum

Katalaluan Baru *

Katalaluan Baru (taip semula) *

Rajah 14.2.1: Paparan Kemaskini Katalaluan

Makluman

Anda telah membuat pengubahan katalaluan, sila gunakan katalaluan baru anda untuk daftar masuk selepas ini

Makluman
katalaluan
telah
dikemaskini.

Bantuan > Kemaskini Katalaluan

- item bertanda * wajib diisi.

ID Pengguna aryati

* Jiles anda lear kats lslusn. <ils pactikan anda tidak kehilanoan katalalusn bary ands
Jika anda menukar kata laluan, sile pastikan anda tidak kehilangan katalaluan baru and

Katalaluan Lama *

Katalaluan Baru *

Katalal Baru (taip la) *

[ Simpan | [ Semua | [ Kembal |

Rajah 14.2.2: Paparan Katalaluan Berjaya Ditukar
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