
 
 

1  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

 

 

 

 

 

DOKUMEN  

MANUAL PENGGUNA SISTEM  

(PENTADBIR DOKUMEN) 

 

SISTEM REPOSITORI ARKIB DIGITAL 

JAKIM (e-SiRAJ)  

 

NAMA AGENSI : JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA (JAKIM) 

NAMA AGENSI INDUK : JABATAN PERDANA MENTERI (JPM) 

TARIKH DOKUMEN : 23 OKTOBER 2025 

VERSI DOKUMEN : 1.0 

 

  

RUJUKAN : 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42



 
 

2  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

i. Keterangan Dokumen 

Dokumen ini akan menjadi rujukan kepada pengguna untuk menggunakan Sistem 

Repositori Arkib Digital JAKIM (e-SiRAJ) dengan lebih mudah dan berkesan. 

 

ii. Kawalan Dokumen 

Bahagian ini adalah ruangan untuk mencatatkan maklumat pindaan yang telah dilakukan 

kepada dokumen.  

 

KAWALAN DOKUMEN 

No. 

Versi 
Tarikh Ringkasan Pindaan Penyedia 

1.0 23/10/2025  Mumtaz bin Che Ismail 

    

    

 

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 

• Bahagian 1 – Nama Modul 

• Bahagian 2 – Tujuan Modul 

• Bahagian 3 – Nama fungsi sistem 

• Bahagian 4 – Tujuan fungsi 

• Bahagian 5 – Langkah-langkah penggunaan sistem 

• Bahagian 6 – Skrin 
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Rajah 1: Organisasi Manual 

 

1.3. Maklumat Untuk Dihubungi 

Sebarang pertanyaan mengenai penggunaan dan permohonan data perlu 

dikemukakan kepada:  
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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 Pentadbir Dokumen 

adalah seperti berikut: 

• Pendaftaran 

• Pengurusan Pengguna 

• Pengurusan Profil 

• Pengurusan Dokumen 

• Carian Dokumen 

• Pengurusan Akses Dokumen 

• Dashboard dan Laporan  

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 
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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 Pentadbir Dokumen 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 Pentadbir 

Dokumen 

Keterangan 

Dashboard    Boleh melihat paparan statistik 

keseluruhan cawangan. 

Urus Dokumen    Boleh memuat naik, kemaskini, dan 

hapus dokumen. 

Terbit Dokumen    Dibenarkan menerbitkan dokumen 

yang diurus oleh cawangan. 
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Carian Dokumen    Boleh mencari dan melihat dokumen 

yang diterbitkan. 

Mohon Akses    Boleh memohon akses bagi dokumen 

terperingkat. 

Kelulusan Akses    Boleh meluluskan permohonan akses 

bagi dokumen di bawah 

tanggungjawab cawangan. 

Pengurusan Pengguna    Boleh menambah dan mengemaskini 

pengguna dalam cawangan tetapi 

tidak boleh: 

– Menentukan akses dokumen 

pengguna. 

– Mengemaskini peranan pengguna 

lain yang sama peranan. 

Laporan    Boleh menjana dan memuat turun 

laporan cawangan. 

Audit Log   Tiada akses kepada rekod audit sistem. 

CMS   Tiada akses kepada modul CMS. 

Integrasi Portal    Modul ini bersifat umum, boleh diakses 

oleh semua pengguna. 

Jadual 1: Had Akses Peranan 

Nota Penting: 

• Setiap peranan pengguna mempunyai tahap akses berbeza bergantung 

kepada tanggungjawab yang ditetapkan oleh pihak pengurusan. 

• Fungsi-fungsi yang tidak ditandakan dengan akses (✅) tidak akan dipaparkan 

dalam antara muka pengguna Pentadbir Dokumen. 

• Sebarang perubahan ke atas hak akses dokumen hendaklah dibuat oleh 

Pentadbir Sistem dan Pentadbir Bahagian sahaja. 

• Pentadbir Dokumen boleh menetapkan peranan untuk pengguna berdasarkan 

hierarki peranan sistem (menurun). 
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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 

1. Log Masuk 

2. Log Keluar 

3. Daftar Akaun Pengguna 

4. Lupa Kata Laluan 

5. Penetapan Semula Kata Laluan 

MODUL PENGURUSAN PENGGUNA 

1. Senarai Pengguna 

2. Daftar Pengguna 

3. Kemaskini Pengguna 

4. Hapus Pengguna 

5. Sekat Pengguna 

6. Nyahsekat Pengguna 

7. Lulus Pendaftaran Pengguna 

8. Tolak Pendaftaran Pengguna 

MODUL PENGURUSAN PROFIL 

1. Kemaskini Gambar Profil 

2. Ubah Kata Laluan 

3. Penetapan Semula Kata Laluan (Pertama Kali) 

4. Paparan Akses Sistem 

MODUL PENGURUSAN DOKUMEN 

1. Senarai Dokumen 

2. Senarai Dokumen Arkib 

3. Muat Naik Dokumen 

4. Terbit Dokumen 

5. Tolak Terbit Dokumen 

6. Nyahterbit Dokumen 
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7. Kemaskini Dokumen 

8. Hapus Dokumen 

MODUL CARIAN DOKUMEN 

1. Paparan Carian Dokumen 

2. Carian/Tapisan Metadata Dokumen 

3. Paparan Dokumen 

4. Muat Turun Dokumen 

MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN 

1. Tambah Dokumen Ke Troli 

2. Senarai Item Troli 

3. Kemaskini Item Troli 

4. Hapus Item Troli 

5. Hantar Permohonan Item Troli (Satu) 

6. Hantar Permohonan Item Troli (Banyak) 

7. Senarai Permohonan Dokumen 

8. Paparan Maklumat Permohonan Dokumen 

9. Paparan Pengurusan Permohonan Dokumen 

10. Lulus Permohonan Akses 

MODUL DASHBOARD DAN LAPORAN 

1. Paparan Dashboard 

2. Paparan Laporan 

3. Paparan Laporan Terperinci 

4. Tapisan Laporan 

5. Jana dan Muat Turun Laporan (Format Excel) 

6. Jana dan Papar Laporan (Format PDF) 

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. 

5. Penetapan Semula Kata Laluan Membolehkan pengguna 

menetapkan semula kata laluan 

yang terlupa melalui pautan yang 

dihantar ke e-mel berdaftar. 

MODUL PENGURUSAN PENGGUNA 

1. Senarai Pengguna Membolehkan pentadbir menyemak 

senarai pengguna yang telah 

berdaftar dalam sistem. 

2. Daftar Pengguna Membolehkan pentadbir 

mendaftarkan pengguna baharu ke 

dalam sistem. 
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3. Kemaskini Pengguna Membolehkan pentadbir 

mengemaskini maklumat pengguna 

bagi memastikan data sentiasa 

terkini. 

4. Hapus Pengguna Membolehkan pentadbir memadam 

rekod pengguna yang tidak lagi aktif. 

5. Sekat Pengguna Membolehkan pentadbir menyekat 

akses pengguna buat sementara 

waktu. 

6. Nyahsekat Pengguna Membolehkan pentadbir 

memberikan semula akses kepada 

pengguna yang telah disekat. 

7. Lulus Pendaftaran Pengguna  Membolehkan pentadbir meluluskan 

pendaftaran pengguna awam 

(khusus untuk warga JAKIM). 

8. Tolak Pendaftaran Pengguna  Membolehkan pentadbir menolak 

pendaftaran pengguna awam 

(khusus untuk warga JAKIM). 

MODUL PENGURUSAN PROFIL 

1. Kemaskini Gambar Profil Membolehkan pengguna 

menetapkan atau menukar gambar 

profil masing-masing. 

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. 

MODUL PENGURUSAN DOKUMEN 
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1. Senarai Dokumen Membolehkan pengguna melihat 

senarai dokumen aktif yang tersedia 

dalam sistem. 

2. Senarai Dokumen Arkib Membolehkan pengguna melihat 

senarai dokumen yang telah 

diarkibkan. 

3. Muat Naik Dokumen Membolehkan pengguna memuat 

naik dokumen baharu ke dalam 

sistem. 

4. Terbit Dokumen Membolehkan pengguna 

menerbitkan dokumen yang telah 

dimuat naik untuk tatapan umum. 

5. Tidak Terbit Dokumen Membolehkan pengguna 

menetapkan agar dokumen tidak 

diterbitkan selepas dimuat naik. 

6. Nyahterbit Dokumen Membolehkan pengguna 

menyahterbitkan dokumen yang 

telah diterbitkan bagi tujuan 

pengemaskinian. 

7. Kemaskini Dokumen Membolehkan pengguna 

mengemaskini maklumat dokumen. 

8. Hapus Dokumen Membolehkan pengguna memadam 

dokumen yang tidak lagi diperlukan. 

MODUL CARIAN DOKUMEN 

1. Paparan Carian Dokumen Membolehkan pengguna melihat 

senarai keseluruhan dokumen yang 

telah diterbitkan. 

2. Carian/Tapisan Metadata 

Dokumen 

Membolehkan pengguna membuat 

carian atau tapisan dokumen 

berdasarkan metadata tertentu. 

3. Paparan Dokumen Membolehkan pengguna 

memaparkan kandungan dokumen 

yang dipilih. 
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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 Item Troli Membolehkan pengguna melihat 

keseluruhan senarai dokumen 

dalam troli permohonan. 

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 

(Satu) 

Membolehkan pengguna 

menghantar permohonan bagi satu 

item dokumen dalam troli. 

6. Hantar Permohonan Item Troli 

(Banyak) 

Membolehkan pengguna 

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 Permohonan 

Dokumen 

Membolehkan pengguna melihat 

butiran maklumat permohonan yang 

telah dibuat. 

9. Paparan Pengurusan 

Permohonan Dokumen 

Membolehkan pentadbir atau 

pegawai yang berkaitan melihat dan 

mengambil tindakan terhadap 

permohonan yang diterima. 

10. Lulus Permohonan Akses Membolehkan pentadbir atau 

pegawai yang berkaitan mengambil 
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tindakan terhadap permohonan 

yang diterima. 

MODUL DASHBOARD & LAPORAN 

1. Paparan Dashboard Membolehkan pengguna melihat 

ringkasan maklumat sistem secara 

keseluruhan dalam bentuk visual. 

2. Paparan Laporan Membolehkan pengguna melihat 

laporan berdasarkan data yang 

dijana oleh sistem. 

3. Paparan Laporan Terperinci Membolehkan pengguna melihat 

laporan yang lebih mendalam dan 

terperinci. 

4. Tapisan Laporan Membolehkan pengguna membuat 

tapisan laporan berdasarkan 

metadata tertentu. 

5. Jana dan Muat Turun Laporan 

(Format Excel) 

Membolehkan pengguna menjana 

dan memuat turun laporan dalam 

format Excel. 

6. Jana dan Papar Laporan (Format 

PDF) 

Membolehkan pengguna menjana 

dan memaparkan laporan dalam 

format PDF. 

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  

 

  

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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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 

 

5.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Log Masuk. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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5.1.3 Masukkan Nombor Kad Pengenalan pada ruangan “No. Kad Pengenalan” dan 

masukkan kata laluan pada ruangan “Kata laluan” 

 

5.1.4 Klik pada ikon “mata” (jika perlu) 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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5.1.5 Klik pada butang “Log Masuk” 

 

5.1.6 Sistem akan memaparkan skrin Laman Utama. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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5.2. FUNGSI: LOG KELUAR 

Menamatkan sesi pengguna bagi memastikan keselamatan akaun. 

5.2.1 Klik pada ikon profil. 

 

5.2.2 Klik pada menu “Log Out” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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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. 

 

5.3.2 Klik pada pautan “sini” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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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” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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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”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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5.4.2 Klik pada pautan “Lupa Kata Laluan”. 

 

5.4.3 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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a) Alamat e-mel rasmi 

 

5.4.4 Klik pada butang “Hantar” 

 

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. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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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” 

 

5.5.2 Sistem akan memaparkan skrin Penetapan Semula Kata Laluan. 

 

5.5.3 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

a) Kata laluan 

b) Pengesahan kata laluan 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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5.5.4 Klik butang mata atau tanda soal (jika perlu) 

 

 

6. MODUL PENGURUSAN PENGGUNA 

Modul ini digunakan oleh pentadbir untuk mengurus pengguna sistem, termasuk 

pendaftaran, penyelenggaraan maklumat, sekatan akses, dan kelulusan pendaftaran 

pengguna baharu. 

 

6.1. FUNGSI: SENARAI PENGGUNA 

Memaparkan semua pengguna berdaftar dalam sistem. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.1.1 Dari skrin Laman Utama, semak senarai pengguna yang berdaftar. 

6.1.2 Klik pada menu “Pengguna”.  

 

6.1.3 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna. Terdapat dua (2) tab yang 

mengasingkan pengguna sistem dengan status Pengguna dan Pentadbir.  

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.2. FUNGSI: DAFTAR PENGGUNA 

Menambah pengguna baharu secara manual oleh pentadbir. 

6.2.1 Dari skrin Senarai Pengguna, cari butang tambah.  

6.2.2 Klik pada butang .  

 

6.2.3 Sistem akan memaparkan skrin Tambah Pengguna.  

 

6.2.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

a) Nama 

b) Alamat e-mel 

c) No. Kad Pengenalan 

d) Jawatan 

e) No. Telefon Pejabat (tidak wajib) 

f) No. Telefon Bimbit (tidak wajib) 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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g) Kata Laluan (sementara) 

h) Ulang Kata Laluan (sementara) 

i) Pilihan Peranan (Pentadbir Rekod, Pengguna JAKIM) 

j) Pilihan Tahap Akses Dokumen (default – terbuka) 

 

6.2.5 Klik pada butang “Tambah” 

  

6.2.6 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna dengan mesej “Pengguna 

Baru Berjaya Ditambah!”.  

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.3. FUNGSI: KEMASKINI PENGGUNA 

Menyunting maklumat pengguna agar sentiasa terkini. 

6.3.1 Dari skrin Senarai Pengguna, pilih pengguna yang ingin dikemaskini.  

6.3.2 Klik pada ikon  rekod pengguna yang hendak dikemaskini.  

 

6.3.3 Sistem akan memaparkan skrin Kemaskini Pengguna. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.3.4 Buat perubahan pada mana-mana medan. 

 

6.3.5 Klik pada butang “Simpan”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.3.6 Klik pada butang “Batal” untuk kembali ke skrin senarai pengguna. (jika 

berkaitan) 

 

6.3.7 Klik pada ikon  untuk kembali ke skrin senarai pengguna. (jika berkaitan) 

 

 

6.4. FUNGSI: HAPUS PENGGUNA 

Memadamkan akaun pengguna yang tidak lagi aktif. 

6.4.1 Dari skrin Senarai Pengguna, pilih pengguna yang ingin dihapus.  

6.4.2 Klik pada ikon  rekod pengguna yang hendak dihapus.  

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.4.3 Sahkan penghapusan apabila notis dipaparkan. Klik pada butang “OK”. 

 

6.4.4 Klik pada butang “Cancel” untuk batal tindakan. (jika berkaitan) 

 

6.4.5 Sistem akan memaparkan mesej “Maklumat Pengguna Telah Berjaya 

Dipadam!”. 

 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.5. FUNGSI: SEKAT PENGGUNA 

Menghalang pengguna daripada mengakses sistem buat sementara waktu. 

6.5.1 Dari skrin Senarai Pengguna, pilih pengguna yang ingin disekat.  

6.5.2 Klik pada ikon  untuk sekat. 

 

6.5.3 Sahkan sekatan apabila notis dipaparkan. Klik pada butang “OK”. 

 

6.5.4 Klik pada butang “Cancel” untuk batal tindakan. (jika berkaitan) 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.5.5 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna dengan mesej “... 

Pengguna Berjaya Disekat”. 

 

6.5.6 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna dengan mesej “Anda 

Tidak Boleh Menyekat Pengguna Ini!” sekiranya pengguna yang hendak disekat 

adalah diri sendiri. 

 

 

6.6. FUNGSI: NYAHSEKAT PENGGUNA 

Mengembalikan semula akses kepada pengguna yang disekat. 

6.6.1 Dari skrin Senarai Pengguna, pilih pengguna yang ingin dinyahsekat. 

6.6.2 Klik pada ikon  untuk nyahsekat. 

 

6.6.3 Sahkan sekatan apabila notis dipaparkan. Klik pada butang “OK”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42



 
 

38  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

 

6.6.4 Klik pada butang “Cancel” untuk batal tindakan. (jika berkaitan) 

 

6.6.5 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna dengan mesej “... 

Pengguna Berjaya Dinyahsekat”. 

 

 

6.7. FUNGSI: LULUS PENDAFTARAN PENGGUNA 

Meluluskan pendaftaran pengguna baharu (warga JAKIM). 

6.7.1 Dari skrin Senarai Pengguna, pilih pengguna yang ingin diterima.  

6.7.2 Klik pada ikon  untuk kelulusan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.7.3 Sistem akan memaparkan skrin Kemaskini Pengguna. 

 

6.7.4 Klik pada butang “Sahkan” untuk meluluskan pendaftaran warga JAKIM. 

 

6.7.5 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna dengan mesej “Emel 

pengesahan dan kata laluan sementara telah dihantar”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.8. FUNGSI: TOLAK PENDAFTARAN PENGGUNA 

Menolak pendaftaran pengguna baharu (warga JAKIM).  

6.8.1 Dari skrin Senarai Pengguna, pilih pengguna yang ingin ditolak.  

6.8.2 Klik pada ikon  untuk kelulusan. 

 

6.8.3 Sistem akan memaparkan skrin Kemaskini Pengguna.  

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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6.8.4 Klik pada butang “Tolak” untuk menolak pendaftaran awam daripada 

mengakses sistem. 

 

6.8.5 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Pengguna dengan mesej “Pengguna 

Telah Berjaya Ditolak”. 

 

 

7. MODUL PENGURUSAN PROFIL 

Modul ini membolehkan pengguna mengurus maklumat profil peribadi seperti gambar, 

kata laluan, dan akses sistem. 

 

7.1. FUNGSI: KEMASKINI GAMBAR PROFIL 

Menukar atau menetapkan gambar profil pengguna. 

7.1.1 Klik pada ikon profil pengguna 

 

7.1.2 Klik pada menu “Profil” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.1.3 Sistem akan memaparkan skrin Profil Pengguna. 

 

7.1.4 Klik pada butang “Choose File” 

 

7.1.5 Tetingkap berikut akan dipaparkan. Pilih fail kemudian tekan butang “open” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.1.6 Sistem akan memaparkan nama fail yang dipilih 

 

7.1.7 Klik pada butang “Muat naik avatar” 

 

7.1.8 Sistem akan memaparkan maklumat pengguna dengan gambar profil 

 

 

7.2. FUNGSI: UBAH KATA LALUAN 

Menukar kata laluan sedia ada untuk tujuan keselamatan. 

7.2.1 Dari skrin Profil Pengguna, pilih tab kata laluan. 

7.2.2 Klik pada menu tab “Kata Laluan” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.2.3 Sistem akan memaparkan tab Tukar Kata Laluan. 

 

7.2.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

a) Kata Laluan Lama 

b) Kata Laluan Baru 

c) Ulang Kata Laluan 

 

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

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.2.6 Klik pada butang “Simpan” untuk meneruskan penukaran kata laluan 

 

7.2.7 Sistem akan menendang pengguna keluar dan memaparkan skrin Log Masuk 

dengan mesej “Kata Laluan Berjaya Dikemaskini!”. 

 

 

7.3. FUNGSI: PENETAPAN SEMULA KATA LALUAN (PERTAMA KALI) 

Menetapkan kata laluan baharu semasa log masuk pertama kali. 

7.3.1 Semak dalam peti e-mel rasmi. 

7.3.2 Klik pada butang “Log Masuk” untuk mendaftar masuk buat kali pertama. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.3.3 Sistem akan memaparkan skrin Log Masuk. 

 

7.3.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

a) No. Kad Pengenalan 

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

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.3.5 Klik pada butang “Log Masuk” 

 

7.3.6 Sistem akan memaparkan skrin Profil Pengguna dengan tab Tukar Kata 

Laluan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.3.7 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

a) Kata Laluan Lama (kata laluan janaan sistem) 

b) Kata Laluan Baru 

c) Ulang Kata Laluan 

 

7.3.8 Klik pada butang “Simpan” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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7.3.9 Sistem akan menendang pengguna keluar daripada sistem dengan 

memaparkan skrin Log Masuk dengan mesej “Kata laluan berjaya dikemaskini”. 

 

 

7.4. FUNGSI: PAPARAN AKSES SISTEM 

Memaparkan senarai akses dan peranan pengguna dalam sistem. 

7.4.1 Dari skrin Profil Pengguna, pilih tab Sistem Akses. 

7.4.2 Klik pada menu tab “Sistem Akses” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42



 
 

50  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

 

7.4.3 Sistem akan memaparkan tab Sistem Akses. Jika terdapat kesilapan 

mengenai akses sistem sila berhubung dengan Pentadbir Bahagian. 

 

 

8. MODUL PENGURUSAN DOKUMEN 

Modul ini berfungsi untuk mengurus dokumen dalam sistem, termasuk pemuatan naik, 

penerbitan, penyahterbitan, kemaskini dan penghapusan dokumen. 

 

8.1. FUNGSI: SENARAI DOKUMEN 

Menunjukkan senarai dokumen aktif yang tersedia. 

8.1.1 Klik pada menu “Senarai Dokumen” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Dokumen. 

 

8.1.3 Klik pada butang  untuk menambah dokumen (alternatif). 

 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.2. FUNGSI: SENARAI DOKUMEN ARKIB  

Menunjukkan senarai dokumen yang telah diarkibkan. 

8.2.1 Klik pada menu “Arkib” 

 

8.2.2 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Dokumen Arkib. 

 

 

8.3. FUNGSI: MUAT NAIK DOKUMEN 

Membolehkan pengguna memuat naik dokumen baharu ke sistem. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.3.1 Klik pada menu “Tambah Dokumen” 

 

8.3.2 Sistem akan memaparkan skrin Muat Naik Dokumen. 

 

8.3.3 Klik pada butang  untuk ke paparan senarai dokumen (alternatif). 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.3.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut; 

a) Tajuk Dokumen 

b) Muat Naik Dokumen 

 

8.3.5 Klik pada butang “Simpan & Seterusnya” untuk muat naik. 

 

8.3.6 Sistem akan memaparkan mesej peringatan sekiranya dokumen yang dimuat 

naik mempunyai tajuk yang sama. Masukkan maklumat yang sama dengan dokumen 

yang telah dimuat naik, kemudian klik pada butang “Simpan & Seterusnya”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.3.7 Sistem akan memaparkan mesej “Pertindihan Tajuk” 

 

8.3.8 Klik pada butang “Teruskan” untuk muat naik atau “Batal” untuk menukar tajuk 

dan dokumen yang hendak dimuat naik. 

 

8.3.9 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen berjaya dimuatnaik”. 

 

8.3.10 Klik pada butang  untuk papar dan semak dokumen yang dimuat naik. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.3.11 Sistem akan memaparkan modal pra-papar dokumen. 

 

8.3.12 Medan pilihan Bahagian dan Cawangan akan dipilih secara automatik 

berdasarkan maklumat pengguna semasa. Masukkan maklumat pada ruang seperti 

berikut; 

a) Tajuk Dokumen 

b) No. Rujukan/No. Fail (Tidak Wajib) 

c) Kategori Dokumen 

d) Tahun Terbit 

e) Kata Kunci 

f) Pengkelasan 

g) Status 

h) Ringkasan Dokumen (Tidak Wajib) 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.3.13 Klik pada butang “Simpan Draf & Seterusnya”. 

 

8.3.14 Sistem akan memaparkan skrin Rujukan Dokumen dengan mesej “Dokumen 

Draf Berjaya Disimpan”. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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58  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

8.3.15 Klik pada butang  untuk menambah dokumen berkaitan. Perkaitan ini 

merujuk kepada kata kunci yang dipilih pada langkah sebelumnya untuk setiap 

dokumen. (jika perlu) 

 

8.3.16 Pilihan dokumen berkaitan akan dipaparkan. 

 

8.3.17 Klik pada butang “Simpan & Hantar Dokumen” 

 

8.3.18 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen Berjaya Disimpan dan Draf 

Berjaya dihantar untuk semakan Penerbit”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.4. FUNGSI: TERBIT DOKUMEN 

Menerbitkan dokumen untuk capaian pengguna lain. 

8.4.1 Dari skrin Senarai Dokumen, pilih dokumen yang ingin diterbitkan. 

8.4.2 Klik pada ikon  untuk proses semak dan lulus bagi dokumen penerbitan yang 

berstatus “Sedia untuk Penerbitan”. 

 

8.4.3 (ALTERNATIF) Klik pada ikon  untuk melihat senarai pemberitahuan. 

  

8.4.4 (ALTERNATIF) Klik pada pautan notifikasi. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.4.5 Sistem akan memaparkan skrin Penerbitan Dokumen yang terdiri daripada 

empat (4) tab untuk semakan Pentadbir Dokumen.  

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.4.6 Klik pada butang “Terbit Dokumen”.  

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.4.7 Sahkan tindakan penerbitan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

8.4.8 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Dokumen dengan mesej “Dokumen 

... telah berjaya diterbitkan”. 

 

 

8.5. FUNGSI: TOLAK TERBIT DOKUMEN 

Menetapkan dokumen supaya tidak diterbitkan kepada umum. 

8.5.1 Dari skrin Senarai Dokumen, pilih dokumen yang ingin dikemaskini. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.5.2 Klik pada ikon  untuk proses semak dan lulus bagi dokumen penerbitan yang 

berstatus “Sedia untuk Penerbitan”. 

 

8.5.3 (ALTERNATIF) Klik pada ikon  untuk melihat senarai pemberitahuan. 

 

8.5.4 (ALTERNATIF) Klik pada pautan notifikasi. 

 

8.5.5 Sistem akan memaparkan skrin Penerbitan Dokumen yang terdiri daripada 

empat (4) tab untuk semakan Pentadbir Dokumen.  

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.5.6 Klik pada butang “Tolak Dokumen”.  

 

8.5.7 Sahkan tindakan penolakan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.5.8 Sistem akan skrin Senarai Dokumen dengan mesej “Dokumen tidak 

diluluskan!” 

 

 

 

8.6.  FUNGSI: NYAHTERBIT DOKUMEN 

Menyahterbitkan dokumen bagi tujuan pengemaskinian. 

8.6.1 Dari skrin Senarai Dokumen, pilih dokumen yang ingin dinyahterbitkan. 

8.6.2 Klik pada ikon  untuk proses nyahterbit dokumen penerbitan yang berstatus 

“Diterbitkan”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.6.3 Sistem akan memaparkan skrin Nyahterbit Dokumen yang terdiri daripada 

empat (4) tab. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.6.4 Klik pada butang “Nyah terbit dokumen”. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.6.5 Sahkan tindakan penyahterbitan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

8.6.6 Sistem akan memaparkan skrin Kemaskini Dokumen dengan mesej 

“Dokumen ... telah berjaya dinyahterbitkan”. 

 

8.6.7 Dokumen yang berstatus nyah terbit tidak akan dipaparkan dalam senarai 

carian dokumen pada menu carian dokumen. 

 

8.7. FUNGSI: KEMASKINI DOKUMEN 

Mengemas kini maklumat atau isi kandungan dokumen. 

8.7.1 Dari skrin Senarai Dokumen, pilih dokumen yang ingin dikemaskini. 

8.7.2 Klik pada ikon  untuk proses kemaskini dokumen penerbitan yang berstatus 

“Dinyah Terbitkan”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.7.3 Sistem akan memaparkan skrin Kemaskini Dokumen. 

 

8.7.4 Lakukan perubahan pada borang berikut. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.7.5 Klik Simpan untuk menyimpan perubahan. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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8.7.6 Sistem akan memaparkan mesej “Maklumat Dokumen Berjaya 

Dikemaskini.” 

 

8.7.7 Klik pada butang “Terbit Dokumen” untuk menerbitkan semula dokumen bagi 

membolehkan dicapai oleh pengguna. (jika perlu) 

 

 

8.8. FUNGSI: HAPUS DOKUMEN 

Menghapuskan dokumen daripada sistem. 

8.8.1 Dari skrin Senarai Dokumen, pilih dokumen yang ingin dihapuskan. 

8.8.2 Klik pada ikon  untuk dihapus. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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8.8.3 Sahkan tindakan penghapusan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

8.8.4 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen Telah Berjaya Dipadam!” 

 

 

9. MODUL CARIAN DOKUMEN 

Modul ini membolehkan pengguna mencari, menapis, dan mengakses dokumen yang 

diterbitkan dengan mudah dan teratur. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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9.1. FUNGSI: PAPARAN CARIAN DOKUMEN 

Memaparkan senarai keseluruhan dokumen yang diterbitkan. 

9.1.1 Klik pada menu “Carian Dokumen” 

 

9.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Carian. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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9.1.3 Sistem akan memaparkan dokumen dengan ikon  sebagai petunjuk pengguna 

mempunyai akses langsung. 

 

9.1.4 Sistem akan memaparkan dokumen dengan ikon  sebagai petunjuk pengguna 

tidak mempunyai akses langsung. Permohonan akses dokumen perlu dilakukan. 

 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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9.2. FUNGSI: CARIAN/TAPISAN METADATA DOKUMEN 

Membolehkan carian atau tapisan berdasarkan metadata dokumen. 

9.2.1 Dari skrin Carian Dokumen, tetapkan tapisan metadata. 

9.2.2 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 

 

9.2.3 Klik pada butang “Tapis” untuk menapis dokumen 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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9.2.4 Sistem akan memaparkan hasil carian dokumen dengan metadata yang 

dipilih/dimasukkan. 

 

 

9.3. FUNGSI: PAPARAN DOKUMEN 

Menunjukkan kandungan dokumen yang dipilih. 

9.3.1 Dari skrin Carian Dokumen, tetapkan tapisan metadata. 

9.3.2 Pilih dokumen yang ingin dipaparkan dan klik pada pautan tajuk dokumen. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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9.3.3 Sistem akan memaparkan maklumat terperinci dokumen tersebut. 

 

9.3.4 Klik pada tab “Papar Dokumen” bagi paparan dokumen. 

 

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

tajuk dokumen. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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9.3.6 Sistem akan memaparkan skrin Dokumen Terperinci dengan butang mohon 

akses. 

 

 

9.4. FUNGSI: MUAT TURUN DOKUMEN 

Membolehkan pengguna memuat turun dokumen ke peranti mereka. 

9.4.1 Dari skrin Paparan Dokumen, maklumat terperinci dokumen terbuka dipilih. 

9.4.2 Klik pada butang “Muat Turun Dokumen”. 

 

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

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10. MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN 

Modul ini mengurus permohonan akses terhadap dokumen yang memerlukan kebenaran, 

termasuk fungsi troli, permohonan, dan kelulusan dokumen. 

 

10.1. FUNGSI: TAMBAH DOKUMEN KE TROLI 

Menambah dokumen ke dalam senarai permohonan (troli). 

10.1.1 Dari skrin Paparan Dokumen, maklumat terperinci dokumen terperingkat 

dipilih. 

 

10.1.2 Klik pada butang “Mohon Akses”. 

 

10.1.3 Sistem akan memaparkan borang Permohonan Akses Dokumen. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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81  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

 

10.1.4 Masukkan maklumat Tujuan permohonan akses dibuat 

 

10.1.5 Klik pada butang “Tambah ke troli”. 

 

10.1.6 Sistem akan memaparkan makluman permohonan dengan butang “Semak 

Troli”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10.1.7 Sistem juga akan memaparkan jumlah dokumen dalam troli . 

 

 

10.2. FUNGSI: SENARAI ITEM TROLI 

Memaparkan senarai semua dokumen dalam troli. 

10.2.1 Dari skrin Halaman Utama. 

10.2.2 Klik pada menu “Troli Permohonan” 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42



 
 

83  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

 

10.2.3 (ALTERNATIF) Dari skrin Paparan Dokumen, makluman dokumen di dalam 

troli. 

 

10.2.4 Klik pada butang “Semak Troli”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10.2.5 Sistem akan memaparkan skrin Troli Permohonan Dokumen. 

 

 

10.3. FUNGSI: KEMASKINI ITEM TROLI 

Mengubah maklumat atau keterangan item troli. 

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

dikemaskini. 

10.3.2 Klik pada ikon  untuk kemaskini tujuan permohonan akses. 

 

10.3.3 Sistem akan memaparkan borang Maklumat Permohonan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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10.3.4 Lakukan perubahan pada borang berikut. 

 

10.3.5 Klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan perubahan. 

 

10.3.6 Sahkan tindakan pengemaskinian apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

10.3.7 Sistem akan memaparkan mesej “Permohonan ... berjaya dikemaskini”. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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10.4. FUNGSI: HAPUS ITEM TROLI 

Memadam dokumen daripada senarai troli. 

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

dihapus. 

10.4.2 Klik pada ikon  untuk hapus item permohonan akses. 

 

10.4.3 Sahkan tindakan penghapusan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

10.4.4 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen ... dibuang daripada bakul 

permohonan”. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10.5. FUNGSI: HANTAR PERMOHONAN ITEM TROLI (SATU) 

Menghantar permohonan untuk satu dokumen dalam troli. 

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

dihantar. 

10.5.2 Klik pada ikon  untuk hantar permohonan. 

 

10.5.3 Sahkan tindakan perakuan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

 

10.5.4 Sistem akan memaparkan mesej “Permohonan akses dokumen ... berjaya 

dihantar untuk semakan pentadbir”. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10.6. FUNGSI: HANTAR PERMOHONAN ITEM TROLI (BANYAK) 

Menghantar permohonan bagi beberapa dokumen serentak. 

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

dihantar. 

10.6.2 Klik pada checkbox  item troli. 

 

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

Permohononan”. 

 

10.6.4 Sahkan tindakan perakuan apabila mesej pengesahan dipaparkan. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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10.6.5 Sistem akan memaparkan mesej “2 dokumen berjaya dihantar untuk 

semakan pentadbir”. 

 

10.7. FUNGSI: SENARAI PERMOHONAN DOKUMEN 

Memaparkan semua permohonan dokumen yang telah dihantar. 

10.7.1 Dari skrin Halaman Utama. 

10.7.2 Klik pada menu “Senarai Permohonan” 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10.7.3 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Permohonan Dokumen. 

 

 

10.8. FUNGSI: PAPARAN MAKLUMAT PERMOHONAN DOKUMEN 

Menunjukkan maklumat terperinci mengenai permohonan dokumen. 

10.8.1 Dari skrin Senarai Permohonan Dokumen. 

10.8.2 Klik pada butang “Info” 

 

10.8.3 Sistem akan memaparkan maklumat permohonan akses dengan status dan 

tujuan. 

 

10.8.4 (DILULUSKAN) Sistem akan memaparkan dokumen dengan tempoh sah 

akses. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42



 
 

91  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

 

10.8.5 (DITOLAK) Sistem akan memaparkan maklumat permohonan dengan maklum 

balas pentadbir. 

 

10.8.6 (TAMAT TEMPOH) Sistem akan memaparkan maklumat permohonan dengan 

status akses tamat. Permohonan semula akses boleh dilakukan seperti biasa. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42



 
 

92  | D17  Manual Pengguna S istem  

 
 

10.8.7 (BELUM TERSEDIA) Sistem memaparkan ralat dengan mesej akses kepada 

dokumen akan tersedia dalam masa yang tertera. 

 

 

10.9. FUNGSI: PAPARAN PENGURUSAN PERMOHONAN DOKUMEN 

Membolehkan pegawai melihat dan mengurus permohonan dokumen untuk tindakan 

lanjut. 

10.9.1 Dari skrin Halaman Utama. 

10.9.2 Klik pada menu “Pengurusan Permohonan” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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10.9.3 Sistem akan memaparkan skrin Pengurusan Permohonan Dokumen. Rekod 

yang dipaparkan adalah sesuai dengan tahap akses yang dimiliki pengguna. 

 

 

10.10. FUNGSI: LULUS PERMOHONAN AKSES 

10.10.1 Dari skrin Pengurusan Permohonan Dokumen. 

10.10.2 Klik pada ikon  untuk paparan maklumat permohonan. 

 

10.10.3 Sistem akan memaparkan borang Maklumat Permohonan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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10.10.4 Lengkapkan maklumat seperti berikut; 

a) Status 

b) Tempoh Akses 

c) Maklum Balas Pentadbir 

 

10.10.5 Klik pada butang “Kemaskini” dan sahkan tindakan apabila mesej 

pengesahan dipaparkan. 

 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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10.10.6 Sistem akan memaparkan mesej “Permohonan akses dokumen ... telah 

diluluskan untuk pemohon”. 

 

11. MODUL DASHBOARD & LAPORAN 

Modul ini menyediakan paparan analisis data dan laporan prestasi sistem dalam pelbagai 

format untuk tujuan pemantauan dan rujukan. 

 

11.1. FUNGSI: PAPARAN DASHBOARD 

Menunjukkan gambaran keseluruhan prestasi dan statistik sistem. 

11.1.1 Dari skrin Halaman Utama. 

11.1.2 Klik pada menu “Dashboard” 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.1.3 Sistem akan memaparkan skrin Dashboard. 

 

11.1.4 Klik pada butang “Muat turun” untuk fail carta dalam format png. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.2. FUNGSI: PAPARAN LAPORAN 

Memaparkan laporan umum berdasarkan data dalam sistem. 

11.2.1 Dari skrin Halaman Utama. 

11.2.2 Klik pada menu “Laporan” 

 

11.2.3 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Laporan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.3. FUNGSI: PAPARAN LAPORAN TERPERINCI 

Menyediakan laporan terperinci untuk analisis lanjut. 

11.3.1 Dari skrin Laporan. 

11.3.2 Klik pada pilihan laporan. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.3.3 Sistem akan memaparkan skrin Laporan Terperinci. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
28-09-26 09:09:42
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11.4. FUNGSI: TAPISAN LAPORAN 

Membolehkan pengguna menapis data laporan mengikut kriteria tertentu. 

11.4.1 Dari skrin Laporan Terperinci. 

11.4.2 Masukkan maklumat pada mana-mana medan tapisan seperti berikut; 

a) Bahagian 

b) Cawangan 

c) Tahun Penerbitan 

d) Julat Kelulusan 

e) Bulan 

f) Tahun 

 

11.4.3 Klik pada butang “Tapis” untuk paparan dokumen yang  ditapis. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.4.4 Sistem akan memaparkan hasil tapisan. 

 

11.4.5 Klik pada butang “Reset” untuk kembali kepada asal. 

 

 

11.5. FUNGSI: JANA DAN MUAT TURUN LAPORAN (FORMAT EXCEL) 

Menjana laporan dalam format Excel untuk disimpan atau dikongsi. 

11.5.1 Dari skrin Laporan Terperinci. 

11.5.2 Klik pada butang “Excel” untuk jana. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.5.3 Sistem akan memuat turun fail excel. 

 

11.6. FUNGSI: JANA DAN PAPAR LAPORAN (FORMAT PDF) 

Menjana laporan dalam format PDF untuk paparan dan cetakan. 

11.6.1 Dari skrin Laporan Terperinci. 

11.6.2 Klik pada butang “PDF” untuk jana. 

 

11.6.3 Sistem akan memaparkan skrin laporan PDF seperti berikut: 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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11.6.4 Klik pada ikon  untuk muat turun atau klik ikon  untuk mencetak laporan. 

 

  

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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12. 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 

PDF” 

Fail yang dimuat naik 

bukan format PDF. 

Pastikan fail yang dimuat 

naik adalah format PDF. 

“Akaun anda masih 

menggunakan kata 

laluan janaan sistem. 

Sila kemaskini kata 

laluan terlebih dahulu.” 

Log masuk pertama kali 

pengguna akan 

memastikan pengguna 

menetapkan semula 

kata laluan tanpa 

meninggalkan skrin 

Penetapan Semula 

Kata Laluan (Pertama 

Kali) 

Sila kemaskini kata 

laluan sebelum 

mengakses mana-mana 

modul dalam sistem. 

“Akaun anda tiada 

dalam sistem” 

ID pengguna atau kata 

laluan tidak sah. 

Pastikan ID pengguna 

dan kata laluan 

dimasukkan adalah 

betul. Jika masalah 

berterusan, sila rujuk 

Modul Pendaftaran: 5.5 

Penetapan Semula Kata 

Laluan. 

“Akaun anda telah 

disekat. Sila hubungi 

pentadbir sistem” 

Pengguna telah disekat  

daripada mengakses 

sistem. 

Sila hubungi pentadbir 

sistem untuk maklumat 

lanjut. 

“Kata laluan semasa 

yang diberikan adalah 

salah.” 

Pengguna telah 

memasukkan kata 

laluan semasa yang 

salah semasa menukar 

kata laluan. 

Sila pastikan kata laluan 

yang dimasukkan adalah 

tepat. 

Dicetak daripada e-SiRAJ JAKIM
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“Akses tidak sah” Pengguna tidak 

mempunyai kebenaran 

untuk mengakses fungsi 

tersebut. 

Semak peranan (role) 

akaun pengguna. Jika 

perlu, mohon kelulusan 

peranan baharu 

daripada Pentadbir 

Sistem. 

“Harap maaf! 

Dokumen tidak 

tersedia...” 

Pengguna cuba 

mengakses dokumen 

yang tidak wujud atau 

telah dihapuskan. 

Sila hubungi pentadbir 

untuk pertanyaan lanjut 

berkaitan status 

dokumen. 

“Akses tidak sah atau 

telah tamat tempoh.” 

Pengguna cuba 

mengakses semula 

dokumen yang telah 

diberikan akses untuk 

tempoh tertentu. 

Buat permohonan akses 

semula bagi dokumen. 

“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 

teknikal pada pelayan 

sistem. 

Tunggu beberapa minit 

dan cuba semula. Jika 

masalah berterusan, 

laporkan kepada 

Helpdesk. 

“Tidak Wujud” URL yang cuba dibuka 

oleh pengguna salah. 

Pastikan URL yang 

dilayari adalah betul. 
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12.1. 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 - 

No. Telefon Meja - 

Jenis Bantuan Reset kata laluan, ralat capaian, muat naik 

dokumen gagal, masalah paparan sistem, 

permintaan sokongan teknikal lain. 
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