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i Keterangan Dokumen

Dokumen ini akan menjadi rujukan kepada pengguna untuk menggunakan
Sistem Repositori Arkib Digital JAKIM (e-SiRAJ) dengan lebih mudah dan

berkesan

il. Kawalan Dokumen

Bahagian ini adalah ruangan untuk mencatatkan maklumat pindaan yang telah

dilakukan kepada dokumen.

KAWALAN DOKUMEN

Vtt:;i Tarikh Ringkasan Pindaan Penyedia
1.0 23/10/2025
iii. Glosari
Akronim Keterangan
ID Identification
JPM Jabatan Perdana Menteri
JAKIM Jabatan Kemajuan Islam Malaysia
BPM Bahagian Pengurusan Maklumat
E-SIRAJ Sistem Repositori Arkib Digital JAKIM
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1. PENGENALAN

1.1.Tujuan dan Skop
Tujuan penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk membantu pengguna
sistem memahami proses kerja dan penggunaan bagi setiap modul di dalam
sistem ini. Dokumentasi ini akan menerangkan dengan terperinci bagaimana
sistem ini berfungsi dan memberi gambaran kepada pengguna bagaimana untuk
menggunakan sistem tersebut. Manual ini merupakan bahan rujukan atau

panduan untuk menggunakan sistem e-SiRAJ.

1.2.Organisasi Manual
Organisasi manual ini terbahagi kepada empat bahagian iaitu
e Bahagian 1 — Nama Modul
e Bahagian 2 — Tujuan Modul
e Bahagian 3 — Nama fungsi sistem
e Bahagian 4 — Tujuan fungsi
e Bahagian 5 — Langkah-langkah penggunaan sistem

e Bahagian 6 — Skrin
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10. MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN |

Modul ini mengurus permohonan gkses terhadap dokumen yang memerlukan kebenaran,
termasuk fungsi troli, permohonan, dan kelulusan dokumen.

101, FUNGSI|: TAMBAH DOKUMEN KE TROLI

Menambah dokumen ke dalam senarai permohonan (trolil

hmmmm_nnkum maklumat ternerinei doknmen tprnprinﬂ{ﬁf dinilik I

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

5 Marridaal

Rajah 1: Organisasi Manual

1.3.Maklumat Untuk Dihubungi
Sebarang pertanyaan mengenai penggunaan dan permohonan data perlu

dikemukakan kepada:
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JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA (JAKIM)
BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

Blok A dan B, Kompleks Islam Putrajaya
No 23, Jalan Tunku Abdul Rahman
Presint 3, 62100 Putrajaya

No. Tel: 03-8870 7000

E-mel: ukkjakim@islam.gov.my

Rajah 2: Maklumat Untuk Dihubungi

1.4.Rujukan Projek
Sumber rujukan yang digunakan dalam penyediaan dokumen adalah:

1. Dokumen Pembangunan Sistem Repositori Dasar Hal Ehwal Islam
JAKIM.

2. Dokumen Spesifikasi Keperluan Pengguna (URS).

3. Dokumen Spesifikasi Reka Bentuk Sistem versi 1.2.

1.5.Fungsi Utama Sistem
Sistem e-SiRAJ dibangunkan bagi memudahkan pengurusan dokumen rasmi
Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) secara dalam talian. Sistem ini
membolehkan warga jabatan mengurus, menyimpan dan mengakses dokumen

jabatan dengan lebih mudah, cepat dan selamat.

Fungsi utama yang disediakan dalam sistem ini bagi peranan Pengguna
JAKIM adalah seperti berikut:

e Pendaftaran

e Pengurusan Profil

e Carian Dokumen

e Pengurusan Akses Dokumen
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2. OVERVIEW SISTEM
2.1.Tujuan

Sistem yang dibangunkan adalah untuk memudahkan pengurusan

dokumen rasmi Jabatan. Objektif utama sistem ini dibangunkan adalah untuk

mencapai matlamat seperti berikut:

a) Memelihara dan menyimpan khazanah berkaitan dokumen hal ehwal

Islam dalam format digital sebagai rujukan pihak-pihak yang berkaitan.

b) Menjadi platform alternatif kepada warga JAKIM untuk mengakses

sumber digital berkaitan dokumen hal ehwal Islam peringkat jabatan.

c) Sebagai alternatif kepada kaedah penyimpanan dokumen secara tradisi

iaitu secara salinan cetak (hard copy) menggunakan fail-fail terperingkat

di dalam bilik fail.

2.2.Keterangan Sistem

Sistem ini adalah sistem repositori dokumen rasmi JAKIM. Keutamaan adalah

untuk kegunaan pegawai JAKIM yang memerlukan rujukan dokumen dalam

urusan kerja seharian. Pengguna awam masih boleh menggunakan sistem ini

untuk mencapai dokumen hebahan yang berstatus terbuka untuk rujukan

umum.

2.3. Had dan Skop Akses Mengikut Peranan Pengguna

Had dan skop akses bagi peranan Pengguna Jakim dalam sistem. Peranan

ini mempunyai keupayaan untuk mengurus dokumen, pengguna, serta proses

kelulusan akses dokumen, namun terdapat beberapa fungsi yang tidak

dibenarkan untuk dilaksanakan bagi memastikan keselamatan dan kawalan

sistem terpelihara.

Modul / Fungsi

Akses
Pengguna
JAKIM

Keterangan
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Dashboard X Boleh melihat paparan statistik
keseluruhan cawangan.

Urus Dokumen X Boleh memuat naik, kemaskini,
dan hapus dokumen.

Terbit Dokumen X Dibenarkan menerbitkan
dokumen yang diurus oleh
cawangan.

Carian Dokumen 7 Boleh mencari dan melihat
dokumen yang diterbitkan.

Mohon Akses 7 Boleh memohon akses bagi
dokumen terperingkat.

Kelulusan Akses X Boleh meluluskan permohonan
akses bagi dokumen di bawah
tanggungjawab cawangan.

Pengurusan Pengguna | X Boleh menambah dan
mengemaskini pengguna dalam
cawangan.

Laporan X Boleh menjana dan memuat
turun laporan cawangan.

Audit Log X Tiada akses kepada rekod audit
sistem.

CMS X Tiada akses kepada modul
CMS.

Integrasi Portal Y4 Modul ini bersifat umum, boleh

diakses oleh semua pengguna.

Jadual 1: Had Akses Peranan

Nota Penting:

e Setiap peranan pengguna mempunyai tahap akses berbeza bergantung

kepada tanggungjawab yang ditetapkan oleh pihak pengurusan.

e Fungsi-fungsi yang tidak ditandakan dengan akses (/) tidak akan

dipaparkan dalam antara muka pengguna Pengguna JAKIM.
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3. KETERANGAN FUNGSI SISTEM
3.1.Senarai Fungsi Sistem
Berikut merupakan senarai fungsi yang terdapat didalam Sistem e-SiRAJ

secara keseluruhannya.

Bil. | Fungsi Sistem

MODUL PENDAFTARAN

Log Masuk

Log Keluar

Daftar Akaun Pengguna

Lupa Kata Laluan

ar R W nh e

Penetapan Semula Kata Laluan

MODUL PENGURUSAN PROFIL

1. Kemaskini Gambar Profil

2. Ubah Kata Laluan

3. | Penetapan Semula Kata Laluan (Pertama Kali)

4. | Paparan Akses Sistem

MODUL CARIAN DOKUMEN

1. | Paparan Carian Dokumen

2. | Carian/Tapisan Metadata Dokumen

3. | Paparan Dokumen

4. Muat Turun Dokumen

MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN

Tambah Dokumen Ke Troli

Senarai Item Troli

Kemaskini Iltem Troli

Hapus Item Troli

Hantar Permohonan Item Troli (Satu)

Hantar Permohonan Item Troli (Banyak)

Senarai Permohonan Dokumen

© N o g M W N E

Paparan Maklumat Permohonan Dokumen
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Jadual 2: Senarai Fungsi Sistem
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3.2.Perincian Keterangan bagi Fungsi Sistem

Berikut merupakan perincian keterangan bagi setiap fungsi sistem.

Bil. | Fungsi Sistem Keterangan
MODUL PENDAFTARAN
1. | Log Masuk Membolehkan pengguna

berdaftar mengakses sistem
menggunakan akaun masing-

masing.

2. | Log Keluar

Membolehkan pengguna
menamatkan sesi penggunaan

sistem dengan selamat.

3. | Daftar Akaun Pengguna

Membolehkan pengguna baharu
mendaftar akaun sekiranya tidak
didaftarkan  oleh  pentadbir.
Pendaftaran ini  memerlukan
pengesahan daripada pentadbir
sebelum akaun boleh digunakan

untuk log masuk.

4. | Lupa Kata Laluan

Membolehkan pengguna
menghantar permohonan
penetapan semula kata laluan

melalui notifikasi e-mel.

Laluan

5. | Penetapan Semula Kata

Membolehkan pengguna
menetapkan semula kata laluan
yang terlupa melalui pautan yang

dihantar ke e-mel berdaftar.

MODUL PENGURUSAN PROFIL

1. Kemaskini Gambar Profil

Membolehkan pengguna
menetapkan  atau  menukar

gambar profil masing-masing.
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2. Ubah Kata Laluan

Membolehkan pengguna
menukar kata laluan akaun bagi

tujuan keselamatan.

3. | Penetapan Semula Kata

Laluan (Pertama Kali)

Membolehkan pengguna
menukar kata laluan yang dijana
secara automatik oleh sistem

semasa log masuk pertama kali.

4. | Paparan Akses Sistem

Membolehkan pengguna melihat
senarai akses atau peranan yang
diberikan dalam sistem.

spMODUL CARIAN DOKUMEN

1. | Paparan Carian Dokumen

Membolehkan pengguna melihat
senarai keseluruhan dokumen

yang telah diterbitkan.

Dokumen

2. | Carian/Tapisan Metadata

Membolehkan pengguna
membuat carian atau tapisan

dokumen berdasarkan metadata

tertentu.
3. | Paparan Dokumen Membolehkan pengguna
memaparkan kandungan

dokumen yang dipilih.

4. Muat Turun Dokumen

Membolehkan pengguna
memuat turun dokumen yang
dikehendaki.

MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN

1. Tambah Dokumen Ke Troli

Membolehkan pengguna
menambah dokumen ke dalam

troli permohonan.

2. Senarai Iltem Troli

Membolehkan pengguna melihat
keseluruhan senarai dokumen

dalam troli permohonan.
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3. | Kemaskini Item Troli Membolehkan pengguna
mengemaskini maklumat item

dalam troli.

4. | Hapus Item Troli Membolehkan pengguna

memadam item daripada troli.

5. | Hantar Permohonan Item Troli | Membolehkan pengguna
(Satu) menghantar permohonan bagi

satu item dokumen dalam troli.

6. | Hantar Permohonan Item Troli | Membolehkan pengguna
(Banyak) menghantar permohonan bagi
beberapa dokumen dalam troli

secara serentak.

7. | Senarai Permohonan Dokumen | Membolehkan pengguna melihat
senarai permohonan dokumen

yang telah dihantar untuk

kelulusan.
8. | Paparan Maklumat Membolehkan pengguna melihat
Permohonan Dokumen butiran maklumat permohonan

yang telah dibuat.

Jadual 3: Perincian Keterangan Bagi Setiap Fungsi Sistem

4. ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM
Bahagian ini menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi warga

JAKIM mengguna Sistem e-SiRAJ ini.

Sistem e-SiRAJ boleh diakses melalui URL https://esiraj.islam.gov.my
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5. MODUL PENDAFTARAN
Modul ini berfungsi untuk menguruskan akses pengguna ke dalam sistem,
termasuk pendaftaran akaun baharu, log masuk, log keluar, serta pengurusan kata

laluan.

5.1.FUNGSI: LOG MASUK
Membolehkan pengguna yang mempunyai akaun sah untuk mengakses sistem.

5.1.1 Klik pada menu Log Masuk

AKIM/ (€-SIRAY) J):
r“;-fun‘: o GUUT o }g‘ e

5.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Log Masuk.
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5.1.3 Masukkan Nombor Kad Pengenalan pada ruangan “No. Kad

Pengenalan” dan masukkan kata laluan pada ruangan “Kata laluan”

@ o

Log Masuk

-
[(—

5.1.4 Klik pada ikon “mata” (jika perlu)
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Log Masuk

5.1.5 Klik pada butang “Log Masuk”

(%

il 5o

Log Masuk

5.1.6 Sistem akan memaparkan skrin Laman Utama.
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Laman Utama

. a
Pandsan Perggune m Dobumen Popalar a Dokumen Terkire Pediv Repoaiton

& Hubungi Kami S Sutistk Pelawat

5.2.FUNGSI: LOG KELUAR

Menamatkan sesi pengguna bagi memastikan keselamatan akaun.

5.2.1 Klik pada ikon profil.
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5.2.2 Klik pada menu “Log Out”

b“:»" l‘“; Wi { / /A -‘.x (52 i“-j
\. = y/

DASITORIARKIR DICT

o A“.'. SRISGL

5.3.FUNGSI: DAFTAR AKAUN PENGGUNA
Membolehkan pengguna mendaftar akaun baharu yang akan disahkan oleh

pentadbir.

5.3.1 Klik pada menu Log Masuk di skrin Laman Utama.
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Laman Utama

’-
ey,

. jf"
Add

Dobumen Pogular

5.3.2 Klik pada pautan “sini”

(* o

Log Masuk

oo Kad Pergenalen

s abanr
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5.3.3 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Nama

b) Alamat E-mel

c) No. Kad Pengenalan
d) Jawatan

e) Bahagian

f) Cawangan

——

5.3.4 Klik pada butang “Daftar Akaun”

r

R
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5.3.5 Sistem akan memaparkan mesej seperti dibawah dan semak peti e-mel

anda

5.4. FUNGSI: LUPA KATA LALUAN
Menghantar notifikasi e-mel bagi tujuan penetapan semula kata laluan.

5.4.1 Klik pada menu “Log Masuk”.
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Laman Utama

’-
ey,

. jf"
Add

Dobumen Pogular

5.4.2 Klik pada pautan “Lupa Kata Laluan”.

& _
] o)

Log Masuk

P Kk Pergesalen

5.4.3 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;
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a) Alamat e-mel rasmi

5.4.4 Klik pada butang “Hantar”

S

AT -

Mt b e e

5.4.5 Sistem akan memaparkan mesej “Pautan set semula kata laluan telah
dihantar. Sila semak e-mel anda”.

5.5.FUNGSI: PENETAPAN SEMULA KATA LALUAN

Membolehkan pengguna menetapkan semula kata laluan yang terlupa melalui
pautan yang disediakan.
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5.5.1 Semak peti e-mel rasmi anda dengan tajuk Tetapan Semula Kata

Laluan - e-SiRAJ dan klik butang “Tetap Semula Kata Laluan”

Assalamualaikum

Tuan / Puan,

Tuan / Puan telah mengemukakan permohonan untuk tetapan semula

(reset) kata laluan bagi tujuan akses e-SiRAJ

Jika tuan / puan yang membuat permohonan ini, sila klik pautan /

butang di bawah untuk meneruskan proses.

Tetap Semula Kata Laluan

Jika tuan / puan tidak membuat permohonan ini, sila ABAIKAN notis ini.

Mesej ini dijana oleh sistem

5.5.2 Sistem akan memaparkan skrin Penetapan Semula Kata Laluan.

il oLua)

Penetapan sermuda hats laboas

Prperatun bats ldas

5.5.3 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Kata laluan
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b) Pengesahan kata laluan

e

SATI MPOSTIE ST A Adn

llllll pan sermida hats labaes

[z o
[ o
=3
5.5.4 Klik butang mata atau tanda soal (jika perlu)

)

SATIL MPOGTIE MRS T adn

Penetapan sermda hats laboes

6. MODUL PENGURUSAN PROFIL

gambar, kata laluan, dan akses sistem.

Modul ini membolehkan pengguna mengurus maklumat profil peribadi seperti

6.1. FUNGSI: KEMASKINI GAMBAR PROFIL

Menukar atau menetapkan gambar profil pengguna.
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6.1.1 Klik pada ikon profil pengguna

En Q. Super Admit
' PENTADBIR UTAMA

6.1.2 Klik pada menu “Profil”

g .
LEY

Profil

Super Admin

PENTADEBIR UTAMA

6.1.3 Sistem akan memaparkan skrin Profil Pengguna.

Profile Penggunas

X Maklumat Pengguna

. Markrral Iraggene

Tor
.
3}
Aot Fare (TR PO S——
Loy
M Seishas Puglet (YRR W RRr—

6.1.4 Klik pada butang “Choose File”
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6.1.5 Tetingkap berikut akan dipaparkan. Pilih fail kemudian tekan butang

“open”

6.1.6 Sistem akan memaparkan nama fail yang dipilih

Mook urmat Penggura

6.1.7 Klik pada butang “Muat naik avatar”

£ Maklumat Pengguna

6.1.8 Sistem akan memaparkan maklumat pengguna dengan gambar profil

* Maklumat Pengguna

a2
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6.2. FUNGSI: UBAH KATA LALUAN

Menukar kata laluan sedia ada untuk tujuan keselamatan.
6.2.1 Dari skrin Profil Pengguna, pilih tab kata laluan.

6.2.2 Klik pada menu tab “Kata Laluan”

6.2.3 Sistem akan memaparkan tab Tukar Kata Laluan.

& Tukar Kata Laluan

6.2.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Kata Laluan Lama
b) Kata Laluan Baru

c) Ulang Kata Laluan
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0 Tukar Kata Laluan

6.2.5 Klik ikon mata untuk memaparkan kata laluan (jika perlu)

& Tukar Kata Laluan

L0

6.2.6 Klik pada butang “Simpan” untuk meneruskan penukaran kata laluan

6.2.7 Sistem akan menendang pengguna keluar dan memaparkan skrin Log

Masuk dengan mesej “Kata Laluan Berjaya Dikemaskini!”.
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6.3. FUNGSI: PENETAPAN SEMULA KATA LALUAN (PERTAMA KALI)

Menetapkan kata laluan baharu semasa log masuk pertama kali.
6.3.1 Semak dalam peti e-mel rasmi.

6.3.2 Klik pada butang “Log Masuk” untuk mendaftar masuk buat kali

pertama.

Assalamualaikum

Tuan / Puan,

Akaun tuan / puan telah diluluskan dan sedia untuk digunakan.
Maklumat Log Masuk:

No. Kad Pengenalan:

Kata laluan sementara:

Sila log masuk dan kemaskini kata laluan tuan / puan dengan segera.

Log Masuk

Terima kasih.

Mesej ini dijana oleh sistem
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6.3.3 Sistem akan memaparkan skrin Log Masuk.

(%

6.3.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) No. Kad Pengenalan

b) Kata Laluan (kata laluan sementara dalam e-mel)

(%

Log Masuk

6.3.5 Klik pada butang “Log Masuk”
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Log Masuk

6.3.6 Sistem akan memaparkan skrin Profil Pengguna dengan tab Tukar

Kata Laluan.

6.3.7 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Kata Laluan Lama (kata laluan janaan sistem)
b) Kata Laluan Baru
c) Ulang Kata Laluan
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& Tukar Kata Laluan

6.3.8 Klik pada butang “Simpan”

Profile Pengguna

& Tukar Kata Lalusn

& Tate Lot

6.3.9 Sistem akan menendang pengguna keluar daripada sistem dengan
memaparkan skrin Log Masuk dengan mesej “Kata laluan berjaya

dikemaskini”.
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6.4. FUNGSI: PAPARAN AKSES SISTEM

Memaparkan senarai akses dan peranan pengguna dalam sistem.
6.4.1 Dari skrin Profil Pengguna, pilih tab Sistem Akses.

6.4.2 Klik pada menu tab “Sistem Akses”

Profile Pengguna

6.4.3 Sistem akan memaparkan tab Sistem Akses. Jika terdapat kesilapan

mengenai akses sistem sila berhubung dengan Pentadbir Bahagian.

35 | D17 Manual Pengguna Sistem



7. MODUL CARIAN DOKUMEN
Modul ini membolehkan pengguna mencari, menapis, dan mengakses dokumen

yang diterbitkan dengan mudah dan teratur.

7.1.FUNGSI: PAPARAN CARIAN DOKUMEN

Memaparkan senarai keseluruhan dokumen yang diterbitkan.

8.1.1 Klik pada menu “Carian Dokumen”

oy
Laman Utama
B 8
] Porgy: an Popal Dok Terk Polisi Repositon

& Hubungi Kemi

WL =Y

8.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Carian.
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4 Senarai Canian

e o Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) B
Mo Pk B
Pancluan Penulisan Jumal ILIM
Categen
Garts Panduan Edaran Sukw/ Bahan Naskhah Hadialy Percuma Terbitan JAKIM 2023 u
Pt
Sote K Garls Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerus B
HASY HORANG 14 A (RAHSIA] 1o n
PORANG 14 A n

8.1.3 Sistem akan memaparkan dokumen dengan ikon B sebagai petunjuk

pengguna mempunyai akses langsung.

< Senarai Cantan

A Inslatif Lelaki Quwivam (WO .
e Rorbar u
Panduan Penulisan Jumal (LM
ey
Garis Punduan Edaran Bukiy/ Bahan Naskhah Hadialy/ Percuma Terbstan JAXIM 2023 B
“sn
s s Garis Punduan Pelaisanaan Solat Secarn Duduk di Atas Kerus u
——— BORANG W A (RAMSIA) u
BORANG 4 A u

8.1.4 Sistem akan memaparkan dokumen dengan ikon B sebagai petunjuk
pengguna tidak mempunyai akses langsung. Permohonan akses dokumen
perlu dilakukan.

37 | D17 Manual Pengguna Sistem



< Senara Canan

Insiatif Lelaki Qawwam (WO B
" Panduan Penulisan Jumal ILIM
Garis Panduan Edaran Bukiy/ Babhan Naskhah Hadiahy Percuma Terbstan JAKIM 2023 D
Garns Punduan Pelaiizanaan Solat Secars Duduk di Atas Kerus u
BORANG W A (RAMSIA) B
BORANG M A u

7.2.FUNGSI: CARIAN/TAPISAN METADATA DOKUMEN

Membolehkan carian atau tapisan berdasarkan metadata dokumen.
8.2.1 Dari skrin Carian Dokumen, tetapkan tapisan metadata.
8.2.2 Masukkan maklumat pada mana-mana medan carian seperti berikut;

a) Tajuk

b) No. Rujukan

c) Kategori

d) Bahagian

e) Kata Kunci

f) Susunan (tandakan)

g) Tahun
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Q. Senaral Casian
I""‘ I Inisiatif Lelakl Qawwarn (ILQ) E
o Fapdan
I I Panduan Penulsan Jurnal 1M B
Cato o
I 2 VA K I Garls Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadlahy' Percuma Terbitan JAKIM 2023 B
Forerie .
Cabe Kore Garls Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerus n
Semevey BORANG 14 A (RAHSIA) u
[ BORANG 14 A u
[T
v
Tabaw

8.2.3 Klik pada butang “Tapis” untuk menapis dokumen

G Senaral Cartan

"ph Inisiatit Lelaki Qawwam (ILCH u

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

I Joos Nebdio Mo I Garns Pandusn Edaran Buku/ Bahan Nackhah Hadiaby Perouma Terbitan JAKM 2023 B

8.2.4 Sistem akan memaparkan hasil carian dokumen dengan metadata yang
dipilih/dimasukkan.
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Q. Senarai Caran

Inisiati? Lelaks Qawwam (1ILQ) u
N g an D
Panduan Penulisan Jurnal ILIM
”nry
I PP S — I Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 u
B t

7.3.FUNGSI: PAPARAN DOKUMEN

Menunjukkan kandungan dokumen yang dipilih.
8.3.1 Dari skrin Carian Dokumen, tetapkan tapisan metadata.

8.3.2 Pilih dokumen yang ingin dipaparkan dan klik pada pautan tajuk

dokumen.
I Inisiati! Lelaki Qawwam -'llO‘l u
Panduan Peculsan Jumal ILM n
Garis Panduan Edaran Buky/ Balan Naskhah Hadialy/ Percuma Terbitan JAXIM 2023 m

8.3.3 Sistem akan memaparkan maklumat terperinci dokumen tersebut.

Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ)
Mengenal Dokumen - R o Axzes Dokumen
P

8.3.4 Klik pada tab “Papar Dokumen” bagi paparan dokumen.
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Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ)

; Akses Dokumen

NS AT

AW WAM

8.3.5 (TIADA AKSES) Pilih dokumen yang ingin dipaparkan dan klik pada

pautan tajuk dokumen.

Iniatsf Ledai: Qawwam (RQ) a
|meum| I?]
Gars Panduans Edaran Buiny Bahan Naskhah Haduby Percumna Terbetan JAXIM 2023 B

8.3.6 Sistem akan memaparkan skrin Dokumen Terperinci dengan butang
mohon akses.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM
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7.4.FUNGSI: MUAT TURUN DOKUMEN

Membolehkan pengguna memuat turun dokumen ke peranti mereka.
8.4.1 Dari skrin Paparan Dokumen, maklumat terperinci dokumen terbuka
dipilih.

8.4.2 Klik pada butang “Muat Turun Dokumen”.

Akses Dokumen

Lobarrer or Leataon lestube wriis dabaa

8.4.3 Sistem akan memuat turun fail dan simpan dalam peranti pengguna.

8. MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN
Modul ini mengurus permohonan akses terhadap dokumen yang memerlukan

kebenaran, termasuk fungsi troli, permohonan, dan kelulusan dokumen.

8.1. FUNGSI: TAMBAH DOKUMEN KE TROLI

Menambah dokumen ke dalam senarai permohonan (troli).

9.1.1 Dari skrin Paparan Dokumen, maklumat terperinci dokumen

terperingkat dipilih.
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Panduan Penulisan Jurnal ILIM

9.1.2 Klik pada butang “Mohon Akses”.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

9.1.3 Sistem akan memaparkan borang Permohonan Akses Dokumen.

Permohanan Abses Dobumen

I e el S

[ % v |

9.1.4 Masukkan maklumat Tujuan permohonan akses dibuat
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Fermohonen Alkses Dokumen

s el msblamat berts

9.1.5 Klik pada butang “Tambah ke troli”.

Permobonan Akyes Dokumen

e e glage v el b8 s

e

S L el B L R

==

9.1.6 Sistem akan memaparkan makluman permohonan dengan butang

“Semak Troli”.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

1]
9.1.7 Sistem juga akan memaparkan jumlah dokumen dalam troli =

Pg] B
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8.2. FUNGSI: SENARAI ITEM TROLI

Memaparkan senarai semua dokumen dalam troli.
9.2.1 Dari skrin Halaman Utama.

9.2.2 Klik pada menu “Troli Permohonan”

n ’ '
Laman Utama
B 8
Fanidean Porgquna Cokumen Ropular Dokumen Terkind Poltsi Papositon

& Hubungi Keni

9.2.3 (ALTERNATIF) Dari skrin Paparan Dokumen, makluman dokumen di

dalam troli.
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Panduan Penulisan Jurnal ILIM

ettt Rabake Besar S5 Doy permononmn

9.2.4 Klik pada butang “Semak Troli”.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

9.2.5 Sistem akan memaparkan skrin Troli Permohonan Dokumen.

& Troh Permohonan Dokumen

Bakud Permabanan

Moo | 0
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8.3. FUNGSI: KEMASKINI'ITEM TROLI

Mengubah maklumat atau keterangan item troli.

9.3.1 Datri skrin paparan Troli Dokumen Permohonan, pilih item yang ingin

dikemaskini.

9.3.2 Klik pada ikon ““ untuk kemaskini tujuan permohonan akses.

Bak it Permohonar

9.3.3 Sistem akan memaparkan borang Maklumat Permohonan.

0=

9.3.4 Lakukan perubahan pada borang berikut.

9.3.5 Klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan perubahan.
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9.3.6 Sahkan tindakan pengemaskinian apabila mesej pengesahan

dipaparkan.

localhost:8000 says

Adakah anda pasti mahu mengemaskini permohonan akses dokumen

ini?

9.3.7 Sistem akan memaparkan mesej “Permohonan ... berjaya

dikemaskini”.

o Perere v et b arent VAN (1A B AN Diriars (et y

& Troll Permohonan Dokumen

Bakud Permohonan

8.4.FUNGSI: HAPUS ITEM TROLI
Memadam dokumen daripada senarai troli.

9.4.1 Dari skrin paparan Troli Dokumen Permohonan, pilih item yang ingin

dihapus.

9.4.2 Klik pada ikon W untuk hapus item permohonan akses.
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& Trok Permohonan Dokurmen

Rabid Permaobonan

9.4.3 Sahkan tindakan penghapusan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

D

Fotal (oS

9.4.4 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen ... dibuang daripada

bakul permohonan”.

& Troli Permohonan Dokusnen

B e e i L L U B B

Bakid Permabonan

P 0

8.5.FUNGSI: HANTAR PERMOHONAN ITEM TROLI (SATU)

Menghantar permohonan untuk satu dokumen dalam troli.

9.5.1 Dari skrin paparan Troli Dokumen Permohonan, pilih item yang ingin

dihantar.

9.5.2 Klik pada ikon 7 untuk hantar permohonan.

A Trok Permohonan Dokumen

Bakud Permohona:
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9.5.3 Sahkan tindakan perakuan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

9.5.4 Sistem akan memaparkan mesej “Permohonan akses dokumen ...
berjaya dihantar untuk semakan pentadbir”.

L et e bmr Cp b abiw e | W e Bste — 18 e - ehe

& Trok Permohonan Dokumen

Babit Permohotan

0

8.6.FUNGSI: HANTAR PERMOHONAN ITEM TROLI (BANYAK)

Menghantar permohonan bagi beberapa dokumen serentak.

9.6.1 Dari skrin paparan Troli Dokumen Permohonan, pilih item yang ingin

dihantar.

9.6.2 Klik pada checkbox item troli.
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& Trob Permohanan Dokumen

Bakud Permobonan

Nl

(
)

O O

9.6.3 Klik pada checkbox item troli. Kemudian klik pada butang “Hantar

Permohononan”.

& Troli Permohonan Dokumen

Bakud Permohonan

™ sy y

Rebupan Dover

E ; " - W

- -

Vv
n e o

E —- TR p—— VT ' A 4

)

‘ -

. )|

9.6.4 Sahkan tindakan perakuan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

®

Hanlar Fanmurwimn

PEAAKUAN MEMATLAS ALTA RANTA RALAS

9.6.5 Sistem akan memaparkan mesej “2 dokumen berjaya dihantar untuk

semakan pentadbir”.
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[ ]

& Troll Permohonan Dokumen

Bakid Permohonan

s

8.7.FUNGSI: SENARAI PERMOHONAN DOKUMEN
Memaparkan semua permohonan dokumen yang telah dihantar.

9.7.1 Dari skrin Halaman Utama.

9.7.2 Klik pada menu “Senarai Permohonan”

R
Laman Utama
4 B 8
Faniean Porgqurna - Columaen Ropalar Dokumen Terkin Polisi Repositon
Foooe / >,
4 Y, ‘.\
4 -_
~ < -
H |
& Hubungi Kemi S Sutisik Pelawat
'

9.7.3 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Permohonan Dokumen.

& Semara Permuohonan Dolurmen
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8.8.FUNGSI: PAPARAN MAKLUMAT PERMOHONAN DOKUMEN

Menunjukkan maklumat terperinci mengenai permohonan dokumen.
9.8.1 Dari skrin Senarai Permohonan Dokumen.

9.8.2 Klik pada butang “Info”

9.8.3 Sistem akan memaparkan maklumat permohonan akses dengan status

dan tujuan.

9.8.4 (DILULUSKAN) Sistem akan memaparkan dokumen dengan tempoh
sah akses.
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9.8.5 (DITOLAK) Sistem akan memaparkan maklumat permohonan dengan

maklum balas pentadbir.

9.8.5 (TAMAT TEMPOH) Sistem akan memaparkan maklumat permohonan
dengan status akses tamat. Permohonan semula akses boleh dilakukan

seperti biasa.

9.8.6 (BELUM TERSEDIA) Sistem memaparkan ralat dengan mesej akses
kepada dokumen akan tersedia dalam masa yang tertera.
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: | ©

Rl

Akses akan tersedia dalam masa 16

minit

9. PENGENDALIAN RALAT
Tujuan pengendalian ralat ini adalah untuk membantu pengguna mengenal pasti
punca masalah dengan cepat dan mengambil tindakan pembetulan yang sesuai

tanpa perlu menunggu bantuan teknikal.

Senarai semua mesej ralat seperti berikut:

Kod Ralat / Mesej Keterangan Ralat Langkah

Penyelesaian

“Fail mestilah jenis | Fail yang dimuat naik | Pastikan fail yang

PDF” bukan format PDF. dimuat naik adalah
format PDF.

“‘Akaun anda masih | Log masuk pertama | Sila kemaskini kata
menggunakan kata | kali pengguna akan | laluan sebelum
laluan janaan | memastikan mengakses mana-
sistem. Sila | pengguna mana modul dalam
kemaskini kata | menetapkan semula | sistem.

laluan terlebih | kata laluan tanpa

dahulu.” meninggalkan  skrin

Penetapan Semula
Kata Laluan

(Pertama Kali)
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“Akaun anda tiada

dalam sistem”

ID pengguna atau
kata laluan tidak sah.

Pastikan ID pengguna

dan kata laluan
dimasukkan adalah
betul. Jka masalah

berterusan, sila rujuk
Modul
55

Semula Kata Laluan.

Pendaftaran:
Penetapan

diberikan akses untuk

tempoh tertentu.

‘Akaun anda telah | Pengguna telah | Sila hubungi pentadbir
disekat. Sila hubungi | disekat daripada | sistem untuk
pentadbir sistem” mengakses sistem. maklumat lanjut.

“Kata laluan semasa | Pengguna telah | Sila  pastikan kata

yang diberikan | memasukkan kata | laluan yang

adalah salah.” laluan semasa yang | dimasukkan  adalah
salah semasa | tepat.
menukar kata laluan.

“Akses tidak sah” Pengguna tidak | Semak peranan (role)
mempunyai akaun pengguna. Jika
kebenaran untuk | perlu, mohon
mengakses fungsi | kelulusan peranan
tersebut. baharu daripada

Pentadbir Sistem.

“Harap maaf! | Pengguna cuba | Sila hubungi pentadbir

Dokumen tidak | mengakses dokumen | untuk pertanyaan

tersedia...” yang tidak wujud atau | lanjut berkaitan status
telah dihapuskan. dokumen.

‘Akses tidak sah | Pengguna cuba | Buat permohonan

atau telah tamat | mengakses semula | akses semula bagi

tempoh.” dokumen yang telah | dokumen.
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“Akses akan tersedia
dalam masa

minit”

Pentadbir yang
meluluskan akses
telah menetapkan
waktu mula akses

pada masa tertentu.

Sila tunggu untuk
mendapat akses
seperti yang
dinyatakan.

“Tamat Tempoh”

Sesi log masuk telah
tamat disebabkan
tempoh tidak aktif.

Log masuk semula ke
sistem. Elakkan
meninggalkan

halaman tanpa aktiviti

terlalu lama.
“‘Ralat Pelayan” Terdapat masalah | Tunggu beberapa
teknikal pada pelayan | minit dan cuba

dibuka oleh pengguna
salah.

sistem. semula. Jika masalah
berterusan, laporkan
kepada Helpdesk.
“Tidak Wujud” URL vyang cuba | Pastikan URL vyang

dilayari adalah betul.

9.1.Bantuan Helpdesk

Sekiranya pengguna menghadapi masalah teknikal yang tidak dapat
diselesaikan sendiri, bantuan boleh diperoleh melalui kemudahan Helpdesk
Sistem e-SiRAJ.

Maklumat Helpdesk:

Perkara Maklumat

Nama Unit / Bahagian | Bahagian Dasar Kemajuan Islam

Pegawai -
Bertanggungjawab

E-mel Rasmi Helpdesk | -
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No. Telefon Meja

03-8870 7000

Jenis Bantuan

Reset kata laluan, ralat capaian, muat naik
dokumen gagal, masalah paparan sistem,

permintaan sokongan teknikal lain.
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