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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

ii. Kawalan Dokumen

Bahagian ini adalah ruangan untuk mencatatkan maklumat pindaan yang telah dilakukan

kepada dokumen.

KAWALAN DOKUMEN

No.
Tarikh Ringkasan Pindaan Penyedia
Versi
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
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.

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. I

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

3 Kol

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 Pentadbir Rekod
adalah seperti berikut:

e Pendaftaran

e Pengurusan Profil

e Pengurusan Dokumen
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 Pentadbir Rekod 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 | Keterangan
Rekod
Dashboard X Boleh melihat paparan statistik

keseluruhan cawangan.

Urus Dokumen Boleh memuat naik, kemaskini, dan

hapus dokumen.

Terbit Dokumen X 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 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 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 ([v]) tidak akan dipaparkan

dalam antara muka pengguna Pentadbir Rekod.
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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

o AW N

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 PENGURUSAN DOKUMEN

Senarai Dokumen

Senarai Dokumen Arkib

Muat Naik Dokumen

Kemaskini Dokumen

O A LN~

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

Senarai Item Troli

2
3. Kemaskini Item Troli
4

Hapus Item Troli
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Hantar Permohonan Item Troli (Satu)

Hantar Permohonan Item Troli (Banyak)

Senarai Permohonan Dokumen

® N o o

Paparan Maklumat Permohonan Dokumen

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 PROFIL

1.

Kemaskini Gambar Profil

Membolehkan pengguna
menetapkan atau menukar gambar

profil masing-masing.

Ubah Kata Laluan

Membolehkan pengguna menukar
kata laluan akaun bagi tujuan

keselamatan.
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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

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, Kemaskini Dokumen

Membolehkan pengguna

mengemaskini maklumat dokumen.

5. 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.

4. Muat Turun Dokumen

Membolehkan pengguna memuat

turun dokumen yang dikehendaki.

MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN
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1. Tambah Dokumen Ke Troli Membolehkan pengguna
menambah dokumen ke dalam troli

permohonan.

2. Senarai ltem 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 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 Permohonan Membolehkan pengguna melihat
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

E-SIRAJ

Panduan Pengguna

engka
i

© Hubungi Kami

R, 03-8870 7000 &0 03-8870 7003 B3 ukkjakim(atlislam.gov.my

@ Statistik Pelawat

B Hari Ini
£2 Minggu In

dll Bulan Ini

[}

Ke

eluruha

e-SiRAJ

5.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Log Masuk.
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= PN,

Log Masuk
No. Kad Pengenalan
Kata Laluan Lupa Kata Laluan
I e
Log Masuk

Belum berdaftar? Daftar di sini

5.1.3 Masukkan Nombor Kad Pengenalan pada ruangan “No. Kad Pengenalan” dan

masukkan kata laluan pada ruangan “Kata laluan”

w)

0=

P r——

Log Masuk

5.1.4 Klik pada ikon “mata” (jika perlu)
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= PN,

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan Lupa Kata Laluan

Log Masuk

Belum berdaftar? Daftar di sini

5.1.5 Klik pada butang “Log Masuk”

)

- PN,

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan Lupa Kata Laluan

5.1.6 Sistem akan memaparkan skrin Laman Utama.
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E-SIRAJ

Laman Utama

Dokumen Popular E Dokumen Terkini

Polisi Repositori -

Dok
oleh pengguna
doku

gi kepada jabatan.

men  rujukal

es
kannya

ang  me
v rujukan

ama  dan

ang sahi, tepat

© Hubungi Kami @ Statistik Pelawat

JABATAN K

1A (JAKIM B HariIni 4
slam Putrajaya
ul Rahman £ Minggu Ini “
nt 3, 62100 Putrajaya
dll Bulan In %
8870 7000 5] B ukkjakim|atlislam.gov.my
2 Keseluruhan %

Hakcipta © 2025 Jabatan Kemaj

1 Islam Malaysia (JAKIM) e-SiRAJ

5.2.FUNGSI: LOG KELUAR

Menamatkan sesi pengguna bagi memastikan keselamatan akaun.

5.2.1 Klik pada ikon profil.

E-SIRAJ
Laman Utama

-

5.2.2 Klik pada menu “Log Out”
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o

E-SIRAJ Profil
Laman Ut

a ‘slu‘i:n Malaysia - JAKIM

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.

E-SIRAJ
Laman Utama
A\'2

B
Panduan Pengguna L Dokumen Popular Dokumen Terkini 2 Polisi Repositori

juan lengkap untuk  membanty Dokumen rujukan yang kerap diakses Dokumen terb

turan dan prosedur yang mengawal

naan Sistem e-SiRAJ. Maklumat

hak akses,

andukan

jguna dan  pematuhan

arkiban

N . N
\
\
[ Statistik Pelawat
LAM MALAYSIA (JAKIM) B Hari Ini 34
m Putrajaya
ul Rahman £2 Minggu In 34
dl) Bulan Ini 34
Q, 03-8870 7000 &0 03-8870 7003 3 ukkjakim[at]islam.gov.my
2 Keseluruhan 305
Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) e-SiRAJ

5.3.2 Klik pada pautan “sini”

19 | D17 Manual Pengguna Sistem



o]
[

N

e rr———

Log Masuk
No. Kad Pengenalan
Kata Laluan Lupa Kata Laluan
I °

Belum berdaftar? Daftar di sini

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

SISTEM REPOSITORI ARKIB DIGITAL JAKIM

Daftar Akaun Baru

Nama Alamat Emel *
No. Kad Pengenalan * Jawatan *
Bahagian * Cawangan *

Sudah berdaftar? Log Masuk

5.3.4 Klik pada butang “Daftar Akaun”
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ng

SISTEM REPOSITOR ARKIB DIGITAL JAKIM
Daftar Akaun Baru

Alamat Emel *

z
&

I3
H

No. Kad Pengenalan * Jawatan *
Bahagian * Cawangan *

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

= PN,

B

)

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan

Belum berdaftar? Daftar di sini

Lupa Kata Laluan

®

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

_}, N

@

Panduan Pengguna Dokumen Popular . Dokumen Terkini D‘ Polisi Repositori

induan  lengkap untuk r k 1 rujukan yang p ak: okumen terbaharu yang dimc ik k E . y gaw
gak t dengan ! jgur 3 membuktil ) am sistem e kan pengguna Jgunaa em e-SiRAJ. Maklum:

kap. Dengan berpandukan agai - dokumer

£

® Hubungi Kami

/ A R 34
I n P
il Rahm 2 34
dl B 34
% EDo 2 [
9 305
H \ SiRAJ

5.4.2 Klik pada pautan “Lupa Kata Laluan”.

)

=

|

P wrre————

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

990909-09-0001

Kata Laluan

Log Masuk

Belum berdaftar? Daftar di sini

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

dL-J
SISTEM REPOSITORI ARKIB DIGITAL JAKIM

Lupa kata laluan

5.4.4 Klik pada butang “Hantar”

SISTEM REPOSITOR] ARKIB DIGITAL JAKIM

Lupa kata laluan
nel rasmi dan kam an menghantar kod
W 1 semula kata laluan anda!

Alamat e-mel rasmi

5.4.5 Sistem akan memaparkan mesej “Pautan set semula kata laluan telah

dihantar. Sila semak e-mel anda”.

ng

SISTEM REPOSITORI ARKIB DIGITAL JAKIM

Lupa kata laluan

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.

SISTEM REPOSITORI ARKIB DIGITAL JAKIM

Penetapan semula kata laluan
Masukkan kata laluan baru anda.

Alamat e-mel rasmi

Kata laluan

............ ® @
Pengesahan kata laluan

............ ® @
Tetap semula

5.5.3 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Kata laluan

b) Pengesahan kata laluan
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abira,)

SISTEM REPOSITORI ARKIB DIGITAL JAKIM

Penetapan semula kata laluan
Masukkan kata laluan baru and.

Alamat e-mel rasmi

5.5.4 Klik butang mata atau tanda soal (jika perlu)

Penetapan semula kata laluan

Masukkan kata laluan baru anda

Alamat e-mel rasmi |

Kata laluan

Kata laluan mestilah sekurang-kurangnya 12

I 2 0
S e
] =2 0

6. MODUL PENGURUSAN PROFIL
Modul ini membolehkan pengguna mengurus maklumat profil peribadi seperti gambar,

kata laluan, dan akses sistem.

6.1.FUNGSI: KEMASKINI GAMBAR PROFIL

Menukar atau menetapkan gambar profil pengguna.

6.1.1 Klik pada ikon profil pengguna
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n -‘ [y | 5 J‘;__....' .
. Super Admir
E ]9 ﬂ PEMTADEIR UTAMA

6.1.2 Klik pada menu “Profil”

=) Q - Super Adn 'ir'ﬁ.‘:;\

PEMTALDEBIR U

Profil

Log Out

6.1.3 Sistem akan memaparkan skrin Profil Pengguna.

Profile Pengguna

PROFILE & Maklumat Pengguna

& Maklumat Pengguna

& Kata Laluan

QO sistem Akses -
Choose File  No file chosen Muat naik avatar

Q Notifikasi

AKTIVITI Nama *

AHMAD NASRUDDIN
€ Dokumen Log

Alamat Emel * No. Kad Pengenalan
ahmad.nasruddin@islam.gov.my 960909-09-0042
Jawatan *

JURUFOTOGRAFI

No. Telefon Pejabat No. Telefon Bimbit

Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM| e-SiRAJ

6.1.4 Klik pada butang “Choose File”

& Maklumat Pengguna

I Choose File Mo file chosen I Muat naik avatar
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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

® Maklumat Pengguna

I Choose File  013m.jpg I Muat naik avatar

6.1.7 Klik pada butang “Muat naik avatar”

= Maklumat Pengguna

Choose File  013mjpg Muat naik avatar

6.1.8 Sistem akan memaparkan maklumat pengguna dengan gambar profil

& Maklumat Pengguna

et

Choose File  No file chosen Muat naik avatar

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”
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Profile Pengguna

PROFILE

& Maklumat Pengguna

& Kata Laluan

QO sistem Akses
£ Notifikasi
AKTIVITI

E} Dokumen Log

6.2.3 Sistem akan memaparkan tab Tukar Kata Laluan.

PROFILE

& Tukar Kata Laluan

& Maklumat Pengguna

Kata Laluan Lama . ) ®
& KataLaluan
Kata Laluan Baru ) ) ®
Q) sistem Akses
Ulang Kata Laluan ®
Q Notifikasi Pastikan kata laluan anda memenuhi kriteria yang ditetapkan

(@ Minimum 12 karakter
o

AKTIVITI () Satu huruf besar dan kecil
(i) Satu nombor

(D) Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, | @ # ?
& Dokumen Log ® g-kurangny

6.2.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Kata Laluan Lama
b) Kata Laluan Baru

c) Ulang Kata Laluan

& Tukar Kata Laluan

Kata Laluan Lama | @ I

Kata Laluan Baru
Ulang Kata Laluan I ® I

Pastikan kata laluan anda memenuhi kriteria yang ditetapkan:
(@ Minimum 12 karakter
(@ Satu huruf besar dan kecil

(@ satu nombor

() Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, ! @ # ?

6.2.5 Klik ikon mata untuk memaparkan kata laluan (jika perlu)
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& Tukar Kata Laluan
Kata Laluan Lama

Kata Laluan Baru

[ L]

Ulang Kata Laluan

a laluan anda memenuhi kriteria ya

(© Minimum 12 karakter

atu huruf besar dan kecil
® Satu nombor
(D Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, ! @ #?

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

& Tukar Kata Laluan

Kata Laluan Lama @
Kata Laluan Baru @
@

Ulang Kata Laluan

Pa: ta laluan anda memenuhi kriteria ya
(©) Minimum 12 karakter

@ Satu huruf besar dan keci

(® satu nombor

(® Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, ! @ # ?

ot

6.2.7 Sistem akan menendang pengguna keluar dan memaparkan skrin Log Masuk

dengan mesej “Kata Laluan Berjaya Dikemaskini!”.

iD:; ﬁ é l
Log Masuk
| 7 :
No. Kad Pengenalan
Kata Laluan Lupa Kata Laluan
®
Belum berdaftar? Daftar di sini

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.
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Assalamualaikum

Tuan / Puan,

\kaun tuan / puan telah diluluskan dan sedia untuk digunakan.

Maklumat Log Masuk:
No. Kad Pe
Kata laluan sementara:

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

Terima kasih.

Mesej ini dijana oleh sistem

6.3.3 Sistem akan memaparkan skrin Log Masuk.

w

=

Log Masuk
No. Kad Pengenalan
990909-09-0001
Kata Laluan Lupa Kata Laluan
®

Belum berdaftar? Daftar di sini

6.3.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) No. Kad Pengenalan

b) Kata Laluan (kata laluan sementara dalam e-mel)
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6.3.5 Klik pada butang “Log Masuk”

)

B
[

PEATCN,

P wr——

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan Lupa Kata Laluan

)

Log Masuk

Belum berdaftar? Daftar di sini

4]
[

abua

P ——

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan Lupa Kata Laluan

@

Belum berdaftar? Daftar di sini

6.3.6 Sistem akan memaparkan skrin Profil Pengguna dengan tab Tukar Kata

Laluan.
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Profile Pengguna

PROFILE & Tukar Kata Laluan

& Maklumat Pengguna

& Kata Laluan

Kata Laluan Lama

O sistem Akses

Kata Laluan Baru

L Notifikasi
Ulang Kata Laluan

AKTIVITI

@ Minimum 12 karakter

€3 Dokumen Log ©) Satu huruf besar dan kecil

atu nombor

Pasti ata laluan anda memenuhi kriteria yang ditetapkan:

(@ Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, ! @

6.3.7 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Kata Laluan Lama (kata laluan janaan sistem)

b) Kata Laluan Baru

¢) Ulang Kata Laluan

& Tukar Kata Laluan

Kata Laluan Lama
Kata Laluan Baru

Ulang Kata Laluan

Pastikan kata laluan anda memenuhi kriteria yang ditetapkan
(® Minimum 12 karakter

(1) Satu huruf besar dan kecil

(® Satu nombar

(®) Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, ! @ # 7

6.3.8 Klik pada butang “Simpan”
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Profile Pengguna

& Tukar Kata Laluan

& Maklumat Pengguna

& KataLaluan

Kata Laluan Lama
Q sistem Akses

Kata Laluan Baru

Q Notifikasi
Ulang Kata Laluan ®
(® Minimum 12 karakter

€3 Dokumen Log ) Satu huruf besar dan kecil

D Satu nombor
) Sekurang-kurangnya satu karakter khas atau simbol, cth, ! @ #?

i

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

Log Masuk

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan Lupa Kata Laluan

@

Belum berdaftar? Daftar di sini

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”
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Profile Pengguna

PROFILE
& Maklumat Pengguna

& Kata Laluan

O sistem Akses

£ Notifikasi
AKTIVI

€2 Dokumen Log

6.4.3 Sistem akan memaparkan tab Sistem Akses. Jika terdapat kesilapan

mengenai akses sistem sila berhubung dengan Pentadbir Bahagian.

© Sistem Akses
Peranan PENTADBIR CAWANGAN
Bahagian BAHAGIAN DASAR KEMAJUAN ISLAM

Cawangan CAWANGAN MKI DAN PERLEMBAGAAN

Tahap Akses Dokumen Terbuka
Terhad

7. MODUL PENGURUSAN DOKUMEN
Modul ini berfungsi untuk mengurus dokumen dalam sistem, termasuk pemuatan naik,

penerbitan, penyahterbitan, kemaskini dan penghapusan dokumen.

7.1.FUNGSI: SENARAI DOKUMEN

Menunjukkan senarai dokumen aktif yang tersedia.

7.1.1 Klik pada menu “Senarai Dokumen”
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Carian Dokumen

Mengenai

] Panduan Pe

PENTADBIRAN

Pengguna

Laporar

Carian Dc

Mengenai

Panduan Pe:

Poli

Senarai Permohonan

7.1.3 Klik pada butang

E
Laman Utama

Panduan Pengguna

lengkap  untuk

Dokumen Popular

Dokumen Terkini

Q_ Cari Dokumen

Polisi Repositori

) Statistik Pelawat

v . & Har 0
n B, Kompl nk
i Ra oM 28
Pt df Bulan 28
Q 03-88 X & 03-8870 7003 B2 ukkjakim(at]islam.g !
&k 28
H 0 ) 1an Islam Malaysia (JAKIM e-SiRAJ
skrin Senarai Dokumen.
o .
B0 '
E
C3 Senarai Dokumen
Papar 10 rekod Carian:
BI AJU Na PEMILI TAHUN AKSES TATUS PENE NDAKAN
N RUJUKAN e RBIT OKUMEN = e
6 2023/12 Kertas cadangan, Kertas Eahaq"’" 'Tafa'
1 BORANG 14 A (RAHSIA) e JAK‘M makluman, Kertas :sm“:g:nsr\::’l - 2023 Rahsia Aktif Diterbitkan [oX V]
memorandum
Perlembagaan)
Peraturan, garis Bahagian Dasar
P 2000/11 panduan Kemajuan Islam 2 =
RANG 14 A Terbuk Aktif ®¢
2 BORANG 1123JAKM  memorandumyperjanjian  (Cawangan MKI dan 2005 ertuk ket Diterbitian Cw
persefahaman Perlembagaan)
Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod @
pta 2 ua M e-SiRA

untuk menambah dokumen (alternatif).
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E-SIRAJ
C3 Senarai Dokumen

Papar 10 rekod Carian

NO. TAHUN AKSES
A ATEGORI DOKUMEN PEMILIK STATUS ENERBITAN TINDAKAN
Bl JUK RUIUKAN KATEGORI DOKUMEN AL i DORUMEN TATU: PENERBITAN INDAK

7.2.FUNGSI: SENARAI DOKUMEN ARKIB

Menunjukkan senarai dokumen yang telah diarkibkan.

7.2.1 Klik pada menu “Arkib”

E-SIRAJ
Laman Utama

o B
Panduan Pengguna Dokumen Popular - Dokumen Terkini a Polisi Repositori

;
‘
USER
o
£

©® Hubungi Kami

MAJUAN A R 0
Kompl F
) R 200 L
df Bu 28
Q& EJo 8 [ ]
K 28

7.2.2 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Dokumen Arkib.
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EEl o ﬂ
£ SIRAJ

C3 Senarai Dokumen Arkib

Papar 10 rekod

Carian:

BIl TAJUK No. KATEGORI DOKUMEN PEMILIK AHUN AKSES AT PENERBITAN INDAKAN

_ RUJUKAN ‘ R PSS ERBIT KUMEN = .
Peraturan, garis Bahagian Dasar

_ P2000/11-  panduan, Kemajuan Islam ) . =

1 BORANG 14 A 2025 Terb Arkit Diterbitk: (ol CA

1123JAKM  memorandum/perjanjian  (Cawangan MKI dan SR L ko w
persefahaman Perlembagaan)

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod n

7.3.FUNGSI: MUAT NAIK DOKUMEN

Membolehkan pengguna memuat naik dokumen baharu ke sistem.

7.3.1 Klik pada menu “Tambah Dokumen”

E-SIRAJ
Laman Utama

' i
Panduan Pengguna Dokumen Popular . Dokumen Terkini a

Pa lengkap untuk me kumen rujukan yang kerap diakse: kumen terbah y dimuat naik ke

P

© Hubungi Kami G statistik Pelawat

KIM| & Hariln 0

13

& 2
% &0 o B ukk [ ) @@
2 28
) . SiRA

7.3.2 Sistem akan memaparkan skrin Muat Naik Dokumen.
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E-SIRAJ

&2 Muat Naik Dokumen

Muat Naik Dokumen

Tajuk Dokumen *

Muat Naik Dokumen *

ChooseFile No file chosen

e-SiRAJ

akcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM).

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

S E

C3 Muat Naik Dokumen

Muat Naik Dokumen

Tajuk Dokumen *

Muat Naik Dokumen *

Choose File  No file chesen

7.3.4 Masukkan maklumat pada ruangan seperti berikut;

a) Tajuk Dokumen
b) Muat Naik Dokumen

E-SIRAJ
52 Muat Naik Dokumen =]
Muat Naik Dekumen
Tajuk Dokumen *
Muat Naik Dokumen *
I Choose File  No file chosen I

7.3.5 Klik pada butang “Simpan & Seterusnya” untuk muat naik.
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E-SIRAJ
&3 Muat Naik Dokumen
Muat Naik Dokumen

Tajuk Dokumen *

Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi

Muat Naik Dokumen *
Choose File  GARIS PANDUAN PELAKSANAAN SOLAT SECARA DUDUK DI ATAS KERUS| pdf

—_—
+ Simpan & Seterusnya

7.3.6 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”.

E-SIRAJ
C3 Muat Naik Dokumen 8
Muat Naik Dokumen
Tajuk Dokumen *
I Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi I
Muat Naik Dokumen *
I Choose File  GARIS PANDUAN PELAKSANAAN SOLAT SECARA DUDUK DI ATAS KERUS! pdf I
_

7.3.7 Sistem akan memaparkan mesej “Pertindihan Tajuk”

Pertindihan Tajuk

A

Adakah anda ingin meneruskan

Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi
4ot . O Tiada Makiumat - [ Bahagian Dasar Kemajua

o t
& Pent

Batal

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

dan dokumen yang hendak dimuat naik.
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Pertindihan Tajuk X

N

Adakah anda ingin meneruskan?

Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi

Aorat . (D Tiada Maklumat - [E] Bahagian Dasar Kerr

2 Cawangan MKI dan Perlembagaan ~ Pentadt

-
R—

7.3.9 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen berjaya dimuatnaik”.

v/ Dokumen berjaya dimuatnaik X

E-SIRAJ

C3 Draf Dokumen

Muat Naik Dokumen > Lengkapkan Maklumat Dokumen Papar Dokumen £3)

7.3.10 Klik pada butang 57 untuk papar dan semak dokumen yang dimuat naik.

E-SIRAJ

C3 Draf Dokumen

Muat Naik Dokumen : Lengkapkan Maklumat Dokumen Papar Dok veu

Bahagian Cawangan

Bahagian Dasar Kemajuan Islam Cawangan MKI dan Perlembagaan

7.3.11 Sistem akan memaparkan modal pra-papar dokumen.

Paparan Dokumen

JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA

GARIS PANDUAN
PELAKSANAAN
SOLAT

L
o B\
= Qi B & CCAADA NN IV

7.3.12 Medan pilihan Bahagian dan Cawangan akan dipilih secara automatik
berdasarkan maklumat pengguna semasa. Masukkan maklumat pada ruang seperti

berikut;
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a) Tajuk Dokumen

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

Tahun Terbit
Kata Kunci
f) Pengkelasan
Status

Kategori Dokumen

Ringkasan Dokumen (Tidak Wajib)

E-SIRAJ

C3 Draf Dokumen

Muat Naik Dokumen » Lengkapkan Maklumat Dokumen

Bahagian

Cawangan

| Bahagian Dasar Kemajuan Islam

v I ICawangan MKI dan Perlembagaan

Tajuk Dokumen *

I Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi

No. Rujukan/No. Fail

Kategori Dokumen *
| I Sila Pilih Kategori Dokumen

Tahun Terbit * KataKuoci®
I 5} Sila Pilih Tahun Terbit I I K I
Pengkelasan * Status *

I Sila Pilin Pengkelasan

: I I Sila Pilin Status

Ringkasan Dokumen (tidak melebihi 300 patah perkataan)

+ Simpan Draf & Seterusnya

7.3.13 Klik pada butang “Simpan Draf & Seterusnya”.

Ringkasan Dokumen (tidak melebihi 300 patah perkataan)

Buku Garis Panduan Pela

Garis Panduan inj men dalil-dalil daripada al-Qu

107/15¢

Qlat Secara Duduk di Atas Kerusi terbitan JAKIM ini disedis
. hadis dan jjmak ula mem!
turut diberikan terhadap rukun fi'li solat yang perlu dilaksanakan mengikut kemampuan.

Buky ini juga memberi panduan tentang susun atur kerusi dalam saf solat berjemaah jenis kerusi sesuai, serta peranan pegawai masjid dalam

membimbing golongan yang uzur menunaikan
lbenarkan solat duduk. selain memgerin

tuk

lengan sebaik-baiknya.

g jemash uzur. la diterbitkan

7.3.14 Sistem akan memaparkan skrin Rujukan Dokumen dengan mesej “Dokumen

Draf Berjaya Disimpan”.
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+/  Dokumen Draf Berjaya Disimpan X

E-SIRAJ
C3 Rujukan Dokumen

Muat Naik Dokumen > Lengkapkan Maklumat Dokumen > Dokumen Berkaitan

| Jika tiada dokumen yang berkaitan, sila Klik butang Simpan & Hantar Dokumen

+ Simpan & Hantar Dokumen

7.3.15 Klik pada butang && untuk menambah dokumen berkaitan. Perkaitan ini
merujuk kepada kata kunci yang dipilih pada langkah sebelumnya untuk setiap

dokumen. (jika perlu)

E-SIRAJ
C3 Rujukan Dokumen

Muat Naik Dokumen » Lengkapkan Maklumat Dokumen + Dokumen Berkaitan

| Jika tiada dokumen yang berkaitan, sila klik butang Simpan & Hantar Dokumen

=
+ Simpan & Hantar Dokumen

7.3.16 Pilihan dokumen berkaitan akan dipaparkan.

2 Rujukan Dokumen

Muat Naik Dokumen > Lengkapkan Malklumat Dokumes Dokumen Berkaitan

Sila Pilih Dokumen o

Sila Pilih Dokumen

Kertas cadi Kertas mak Kertas

BORANG 14 A (RAHSIA)

[} Peraturan, garis panduan, d janji Jumen
BORANG 14 A

7.3.17 Klik pada butang “Simpan & Hantar Dokumen”
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E-SIRAJ
C3 Rujukan Dokumen

Muat Naik Dokumen - Lengkapkan Maklumat Dokumen > Dokumen Berkaitan

kaitan, sila ik butang Simpan & Hantar Dokur

F———

7.3.18 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen Berjaya Disimpan dan Draf
Berjaya dihantar untuk semakan Penerbit”.

~/  Dokumen Berjaya Disimpan dan Draf Berjaya dihantar untuk semakan Penerbit

E-SIRAJ

C3 Muat Naik Dokumen 8

Muat Naik Dokumen

Tajuk Dokumen *

Muat Naik Dokumen *

Choose File  No file chosen

=+ Simpan & Seterusnya

7.4.FUNGSI: KEMASKINI DOKUMEN

Mengemas kini maklumat atau isi kandungan dokumen.

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

7.4.2 Klik pada ikon & untuk proses kemaskini dokumen draf yang belum lengkap.
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E-SIRAJ
C2 Senarai Dokumen
Papar 10 rekod
NO. DO R AKSES .
] AJUK AUIuRAN KATEGORI DOKUMEN MILIK SorUMEN TATUS
Bahagian Dasar
1 Inisiatif Lelaki Qawwam (1LQ) Bahan Terbitan JAKIM Kemajuan Islam 2022 Terbuka Akif
(Cawangan MKI dan
Perlembagaan)
Bahagian Dasar
Panduan Penulisan Jurnal Kemajuan Islam
2 Bahan Terbitan JAKIM B 2023 Terbuka Aktif
ILIM (Cawangan MKI dan
Perlembagaan)
Garis Panduan Edaran Buku/ Bahagian Dasar
Bahan Naskhah Hadiah/ . Kemajuan Islam
3 Bahan Terbitan JAKIM - 2023 Tert Aktif
Percuma Terbitan JAKIM ahan ferbitan {Cawangan MKI dan eruka !
2023 Perlembagaan)
Perats 2 Bahagian Dasar
Garis Panduan Pengurusan ”adl“n'gm‘ Ka aglan Ia‘sa
4 Cuti Belajar dan Tajaan panduan o e 2005 Terbuka Aktif
J memorandum/perjanjian  (Cawangan MKI dan
Pegawai JAKIM
persefahaman Perlembagaan)
Garis Panduan Pelaksanaan Pera[;uran_ gans iihag\an [I)a‘saf
5 Solat Secara Duduk di Atas panduan, . emajuan lsam 2025 Terbuka Aktif
ot memorandum/perjanjian  (Cawangan MK dan
persefahaman Perlembagaan)
Bah: Dasar
P 2023/12- Kertas cadangan, Kerlas K:miil‘:‘n :\::n
N E - 2 £
6 BORANG 14 A (RAHSIA) 0457 1AM makluman, Kertas (Cowangan MKI dan 2023 Rahsia Aktif
memorandum
Perlembagaan)
Paparan dari 1 hingga 6 dari 6 rekod

Carian:

s oy g
kg
i oy g
kg
o | e

Diterbitkan

@€ @

7.4.3 Sistem akan memaparkan skrin Kemaskini Dokumen.

E-SIRA

C3 Kemaskini Dokumen

Dokumen Maklumat Dokumen Dokumen Be

kaitan  log

GARIS PANDUAN
PELAKSANAAN
SOLAT

CCAADA NINIVY

2 Terbit Dokumen

7.4.4 Lakukan perubahan pada borang berikut.
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ESIRAJ
L3 Kemaskini Dokumen

n Berkaitan

Dokumen Maklumat Dokumen Dokurm og

Bahagian

Bahagian Dasar Kemajuan Islam

Tajuk Dokumen *

Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi

No. Rujukan

No. Rujukan

Tahun Terbit

8 20

Pengkelasan *

Terbuka

Ringkasan Dokumen (tidak melebihi 300 patah perkataan)

Cawangan

Cawangan MK dan Perlembagaan

Kategori Dokumen

Peraturan, garis panduan, janjian

Kata Kunci *

Peraturan x Pelan x Pekeliling x Sila Pilih K Ku

Status

Aktif

Buku Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi terbitan JAKIM ini disediakan untuk membimbing golongan yang uzur menunaikan solat dengan
sebaik-baiknya. Garis Panduan ini menjelaskan hukum serta dalil-dalil daripaca al-Quran, hadis dan jmak ulama’ yang membenarkan solat duduk, selain memperincikan
situasi keuzuran yang membolehkan kaedah ini digunakan. Penekanan turut diberikan terhadap rukun fi'li solat yang perlu dilaksanakan mengikut kemampuan.

Buku ini juga memberi panduan tentang susun atur kerusi dalam saf solat berjemaah, jenis kerusi sesuai, serta peranan pegawai masjid dalam membimbing jemaah uzur. la

7.4.5 Klik Simpan untuk menyimpan perubahan.

E-SIRAJ
G2 Kemaskini Dokumen

Dokumen  Maklumat Dokumen  Dokumen Berkaitan  Log

Bahagian

Bahagian Dasar Kemajuan Islam

Tajuk Dokumen *

Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi

No. Rujukan

No. Rujukan

Tahun Terbit *

5 2025

Pengkelasan *

Terbuka

Ringkasan Dokumen (tidak melel 00 patah perkataan)

Cawangan

Cawangan MKI dan Perlembagaan

Kategori Dokumen *

Peraturan, garis panduan, janjian

Kata Kundi *

Peraturan » Pelan x Pekeliling x Sila

Status

Aktif

Buku ini juga memberi panduan tentang susun atur kerusi dalam saf solat berjemaah, jenis kerusi sesuai, serta peranan pegawai masjid dalam membimbing jemaah uzur. la

Buku Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi terbitan JAKIM ini disediakan untuk membimbing golongan yang uzur menunaikan solat dengan
sebaik-baiknya. Garis Panduan ini menjelaskan hukurn serta dalil-dalil daripada al-Quran, hadis dan ijmak ulama’ yang membenarkan solat duduk. selain memperincikan
situasi ketzuran yang membalehkan kaedah ini digunakan. Penekanan turut diberikan terhadap rukun fi'li solat yang perlu dilaksanakan mengikut kemampuan.

£} Terbit Dokumen
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7.4.6 Sistem akan memaparkan mesej “Maklumat Dokumen Berjaya

Dikemaskini.”

+/  Maklumat Dokumen Berjaya Dikemaskini

E-SIRAJ

&3 Kemaskini Dokumen

Dokumer Maklumat Dokumen  Dokumen Berkaitan  Log

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

membolehkan dicapai oleh pengguna. (jika perlu)

Ringkasan Dokumen (tidak melebihi 300 patah perkataan)

Buku Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi terbitan JAKIM ini disediakan untuk membimbing golongan yang uzur menunaikan solat dengan
sebaik-baiknya. Garis Panduan ini menjelaskan hukum serta dalil-dalil daripada al-Quran, hadis dan ijmak ulama’ yang membenarkan solat duduk, selain memperincikan
situasi keuzuran yang membolehkan kaedah ini digunakan. Penekanan turut diberikan terhadap rukun fi'li solat yang perlu dilaksanakan mengikut kemampuan.

Buku ini juga memberi panduan tentang susun atur kerusi dalam saf solat berjemaah, jenis kerusi sesuai, serta peranan pegawai masjid dalam membimbing jemaah uzur. la p

| B} Terbit Dokumen |

7.5.FUNGSI: HAPUS DOKUMEN

Menghapuskan dokumen daripada sistem.

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

7.5.2 Klik pada ikon @ untuk dihapus.
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L3 Senarai Dokumen

Papar 10 rekod Carian:
BIL AJUK tfu»:.w KATEGORI DOKUMEN PEMILIK 7":_:“:‘ STATUS PENERBITAN TINDAKAN
Bahagian Dasar
1 Inisiatif Lelaki Qawwam (1LQ) Bahan Terbitan JAKIM Fc?jﬁ;;:;; dan 2022 Terbuka Aktif ;::::i:;:k Do
Perlembagaan)
Bahagian Dasar
) Panduan Penulisan Jurnal Kemajuan Islam ] ] ) Sedia untuk
2 ™ Bahan Terbitan JAKIM (Cawangan MK dan 2023 Terbuka Akdif Penerbitan D&
Perlembagaan)
Garis Panduan Edaran Buku/ Bahagian Dasar
Bahan Naskhah Hadiah/ Kemajuan Islam Sedia untuk
3 Bahan Terbitan JAKIM - 2023 Terb Akif 0]
Percuma Terbitan JAKIM anan feritan (Cawangan MKI dan Frouka ! Penerbitan @
2023 Perlembagaan)
GrisPaan Pengurusan vy e Sediauntuk
4 Cuti Belajar dan Tajaan P ‘ i hemox 2025 Terbuka Aktif (LR
memorandum/perjanjian  {Cawangan MKI dan Penerbitan
Pegawai JAKIM
persefahaman Perlembagaan)
Garis Panduan Pelaksanaan pgm;”a”' gans Ezhag‘a" ?‘3‘5"'
5 Solat Secara Duduk di Atas panduan o kemauanisam 2025 Terbuka Akif Diterbitkan @
Kerusi memerandum/perjanjian  (Cawangan MKI dan
! lemk )
popsra. et cadngan foras (RN
p N - - 2 E . . " ® ¢
6 BORANG 14 A (RAHSIA) 0457 JAKIM makluman, Kertas (Cawangan MKI dan 2023 Rahsia Akdif Diterbitkan [CH )
memorandum
Perlembagaan)
Paparan dari 1 hingga 6 dari 6 rekod

7.5.3 Sahkan tindakan penghapusan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

localhost:8000 says

Anda Pasti Untuk Menghapus Dokumen Ini?

Cancel

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

</ Dokumen Telah Berjaya Di

E-SIRA)

C3 Senarai Dokumen

Papar 10 rekod Carian:

NO. AHU
BIL TAJUK ! KATEGORI DOKUMEN PEMILIK un

RUJUKAN TERSIT STATUS PENERBITAN INDAKAN

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

diterbitkan dengan mudah dan teratur.
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8.1.FUNGSI: PAPARAN CARIAN DOKUMEN

Memaparkan senarai keseluruhan dokumen yang diterbitkan.

8.1.1 Klik pada menu “Carian Dokumen”

Eu Iy ﬂ entachis Cawangan,

E-SIRAJ
Laman Utama

Panduan Pengguna Dokumen Popular E Dokumen Terkini Polisi Repositori .

ses Dokumen terbaharu yang dimuat naik ke

) Statistik Pelawat

BATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA (JAKIM) B HariIni 0
A\ dan B, Komple n Putrajay
sn Tunku Abdul Rahm: 22 Minggu 28
dll Bulan 28
Q ) &0 o3 B ukkjakim[atlislam.g
2 Keseluruh 28
Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM e-SiRAJ

8.1.2 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Carian.

E-SIRAJ
Q Senarai Carian
Jaiik Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru B
Bahagian Dasar Kemajuan Islam 22 ® ® - o7
No. Rujukan E
Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 ® . 0@ - 07-10-25 Majlis Raja n) (Pekeliling
Kategori
Sila Pilih Kategori Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 B
Baru
Penerbit -
Bahagian Dasar Kemajuan Islam 123 ® . 0@ - 07-10-25 Peraturan ) (Pindaan ) (Pekeliling
Sila Pilih Penerbit
Kata Kunci Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi Baru B
Bahagian Dasar Kemajuan Islam 25 - 11® - 0@ 10-25 peraturan ) (Pelan ) (Pekeliling) (=1
. BORANG 14 A (RAHSIA) Baru E
Terkini
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 202 ® . 0@ - o7-10-25 Peraturan ) ) )
Popular
Penerbit BORANG 14 A Baru B
Muat Turun Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2 ® . 0@ 2 eratu Pelan) (Pekeliling) (=1
Tahun
Tahun
Kosongkan tapisar
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8.1.3 Sistem akan memaparkan dokumen dengan ikon B sebagai petunjuk pengguna

mempunyai akses langsung.

E-SIRAJ
Q Senarai Carian
Tajuk . . I
. Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru
Q Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2022 - 2® - 0@ - 07-10-25 pelan) (Garis Panduan)
No. Rujukan
o Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0® . 0 07-10-25 ((Mailis Raj ) (Pelan) (Pekeliling) (53
Kategori
Sila Pilih Kategori v Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru
Penerbit B
Bahagian Dasar Kemajuan Islm - 2023 - 0@ - 0@ - 07-10-25 Peraturan)) (Pindaan ) (Pekeliling ) (+3
Sila Pilih Panerbit v
Kata Kunci Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi Baru E
ata Kur v Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2025 - 11® - 0@ )7-10-25 (Peraturan)) (Pelan) (Pexeiing) (1
Susunan BORANG 14 A (RAHSIA) Baru E
Terkini ) o
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 3@ . 0@ - 07-10-25 Peraturan ) (Pindasn ) Pelan ) { +1)
Popular
Penerbi BORANG 14 A Baru B
Muat Turun Bahagian Dasar Kemajuan lslam - 2025 - 1® . 0 07-10-25 (Peraturan ) { Pelan ) (Pekeliling ) (+1
Tahun
Tahun
Kosongkan tapisar

8.1.4 Sistem akan memaparkan dokumen dengan ikon &l sebagai petunjuk pengguna

tidak mempunyai akses langsung. Permohonan akses dokumen perlu dilakukan.

E-SIRA)
Q. Senarai Carian

Tajuk Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru E

! Q Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2022 - 2® - 0@ - 07-10-25 Garis Panduar

Ne. Rujukan I 8

Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru

tka

Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0@ . 0@ . 071025 (Mailis Raja-Raja ) (Pelan ) (Pekeliling ) (+3
Kategori
Sila Pilih Kategori " Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru
Penerbit
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0@ . 0@ . 07-10-25 Peraturan ) (Pindaan) (
Sila Pilih Penerbit v
Kata Kunci Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi Baru
Pilih Kata K v Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2025 - 11® - 0 17-10-25 (Peraturan)) (Pelan ) (Pekeliling ) (+1
Susunan BORANG 14 A (RAHSIA) Baru E
Terkini S
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 3@ - 0[@ - 07-10-25 Peraturan ) (Pindaan) (Pelan) (41
Popular
penerbit BORANG 14 A Earu B
Muat Turun - Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2025 - 1® . 0 07-10-25 uran ) ( Pelan ) Pekeliling ) ( =1
Tahun
Tahun

Kosongkan tapisar
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8.2.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
E-SIRAJ
Q. Senarai Carian
Tojuk Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru E
I ' Q I Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2022 - 0® - 0@ - 07-1025 Pelan) (Garis Panduar
No. Rujukan E
I - I Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru
: Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0@ . 0@ - 07-10-25 Majlis Raja-Raja ) ( Pelan ) (Pekeliling ) (+3
Kategori
I Sila Pilih Kategori I Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru
Penerbit -
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0® - 0@ - 07-10-25 Peraturan ) ( Pindaan ) (Pekeliling
I Sila Filih Penerbit . I
Kata Kunci Garis Panduan Pelaksanaan Solat Secara Duduk di Atas Kerusi Baru E
I-.: . I Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2025 - 1@ - 0 [ 17-10-25 (Peraturan) (Felan ) (Pekeliing) (+1)
Susunan, BORANG 14 A (RAHSIA) Baru E
Terkin Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 3@ - 0@ - 07-10-25 peraturan) (Findaan) (Petan) (-1
Popular
Pensebit BORANG 14 A Baru B
Muat Turun Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2025 - 1® . 0 07-10-25 {(Peraturan ) (Pelan ) (Pekeliling ) (+1)
Tahun
Tahun
Kosongkan tapisar

8.2.3 Klik pada butang “Tapis” untuk menapis dokumen
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E-SIRAJ

Q Senarai Carian

Tojuk Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru B
Cariar : Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2022 - 0® - 0@ Pelan
No. Rujukan E
Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0® - 0@ - 07-10-25 Majlis Raja-Raja ) (Pelan ) (Pekeliling) (=3
Kategori
I Bahan Terbitan JAKIM I Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru
Penerbit -
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0® - 0@
Sila Pilih Penerbit
Kata Kunci
Susunan
Terkini
Popular
Penerbit
Muat Turun
Tahun
Tahun

Kosongkan tapisan

8.2.4 Sistem akan memaparkan hasil carian dokumen dengan metadata yang

dipilih/dimasukkan.

E-SIRAJ
Q Senarai Carian
—
Tajuk Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru E
Bahagian Dasar Kemajuan slam - 2022 - 0@ . 0@ . 07-10-25 petan ) (Garis Panduan
No. Rujukan E
Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0@ . 0@ . 07-1025 Majlis Raja-Raja ) ( Pelan ) (Pekeliling) (+3
Kategori
I Bahan Terbitan JAKIM I Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru
Penerbit -
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0® . 0@ . 07-1025 )
Sila Pilih Penerbit
Kata Kunci

8.3.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.
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I Inisiatif Lelaki Qawwam !ILQI Baru E

Bahagian Dasar Kemajuan Islam 2022 2® b 07-10-25 Pelan ) (Garis Panduar

Panduan Penulisan Jurnal ILIM Baru

Bahagian Dasar KemajuanIslam - 2023 - 0® . 0@ - 07-10-25 Majlis Raja-Raja ) ( Pelan keliling) (+3

Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru

Bahagian Dasar Kemajuan lslam - 2023 - 0® . 0@ . 07-1025 P P 3

8.3.3 Sistem akan memaparkan maklumat terperinci dokumen tersebut.

Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ)

Mengenai Dokumen 1@ capaian B 0 Muat turun Akses Dokumen

Dokumen ini berstatus Terbuka untuk diakses

No.Rujukan

Tahun Terbit 2022 @ Papar Maklumat

Pemilik / Penerbit  Bahagian Dasar Kemajuan Islam (Cawangan MKI dan Perlembagaan) [ Papar Dokumen

Kategori Dokumen  Bahan Terbitan JAKIM Atau

Kata Kunci (Petan) ( {5 Muat Turun Dokumen

Ringkasan

Dokumen Berkaitan Tiada dokumen yang berkaitan dengan dokumen ini.

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

Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ)
a Akses Dokumen
Dokumen ini berstatus Terbuka untuk diakses
( [ Papar Maklumat
= =
iy e
Rt ) Atau
) ( f#% Muat Turun Dokumen
INISLIATIE

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

tajuk dokumen.
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Inisiatif Lelaki Qawwam (ILQ) Baru E

Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2022 - 2® - 0@ - 071025

(Petan) (Garis Panduan )

IPanduan Penulisan Jurnal ILIM IBaru

Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0® . 0[@ - 07-1025

Garis Panduan Edaran Buku/ Bahan Naskhah Hadiah/ Percuma Terbitan JAKIM 2023 E
Baru
Bahagian Dasar Kemajuan Islam - 2023 - 0@ - 0@ - 07-10-25 (Peraturan ) (Pindaan ) (Pekeliling) (2)

8.3.6 Sistem akan memaparkan skrin Dokumen Terperinci dengan butang mohon

akses.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

Dokumen ini berstatus Rahsia Besar. Sila buat permohonan untuk mendapatkan akses

&£ Mohon Akses

8.4.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

Dokumen ini berstatus Terbuka untuk diakses

Papar Maklumat

Atau

I f# Muat Turun Dokumen I

8.4.3 Sistem akan memuat turun fail dan simpan dalam peranti pengguna.
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9. MODUL PENGURUSAN AKSES DOKUMEN
Modul ini mengurus permohonan akses terhadap dokumen yang memerlukan kebenaran,

termasuk fungsi troli, permohonan, dan kelulusan dokumen.

9.1.FUNGSI: TAMBAH DOKUMEN KE TROLI

Menambah dokumen ke dalam senarai permohonan (troli).

9.1.1 Dari skrin Paparan Dokumen, maklumat terperinci dokumen terperingkat
dipilih.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

Dokumen ini berstatus Rahsia Besar. Sila buat permohonan untuk mendapatkan akses

£ Mohon Akses

9.1.2 Klik pada butang “Mohon Akses”.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

Dokumen ini berstatus Rahsia Besar. Sila buat permohonan untuk mendapatkan akses

I‘ £ Mohon Akses I

9.1.3 Sistem akan memaparkan borang Permohonan Akses Dokumen.
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Permohonan Akses Dokumen

Sila lengkapkan maklumat berikut

Tujuan *

9.1.4 Masukkan maklumat Tujuan permohonan akses dibuat

Permohonan Akses Dokumen

Sila lengkapkan maklumat berikut

Tujuan *

9.1.5 Klik pada butang “Tambah ke troli”.

Permohonan Akses Dokumen

Sila lengkapkan maklumat berikut

Tujuan *

[ 7 o |

9.1.6 Sistem akan memaparkan makluman permohonan dengan butang “Semak

Troli”.
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Panduan Penulisan Jurnal ILIM

Dokumen ini berstatus Rahsia Besar. Sila buat permohonan untuk mendapatkan akses

B semak Troli

[ e

A

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

.
PENTADBIR CAW GAN

9.2. 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”
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E-SIRAJ
Laman Utama

Panduan Pengguna Dokumen Popular E Dokumen Terkini

Pan jukan en terbaharu

© Hubungi Kami ) Statistik Pelawat
B HariIni 8
£2 Minggu In 36
dl Bulan Ini 36
B ukkjakim[atlislam.gov.my
&\ Keseluruhan 36
Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM e-SiRAJ

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

troli.

Panduan Penulisan Jurnal ILIM

Dokumen ini berstatus Rahsia Besar. Sila buat permohonan untuk mendapatkan akses

Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) e-SiRAJ

9.2.4 Klik pada butang “Semak Troli”.
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Panduan Penulisan Jurnal ILIM

Dokumen ini berstatus Rahsia Besar. Sila buat permohonan untuk mendapatkan akses

——

9.2.5 Sistem akan memaparkan skrin Troli Permohonan Dokumen.

E-SIRA)
& Troli Permohonan Dokumen

Bakul Permohonan

Papar 10 rekod Carian:
BIL*  TAJUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0
Panduan

P gl Bahagian Dasar Kemajuan B
1 o Islam (Cawangan MKI dan  Rahsia Besar 7005 an g e @
oli

1LIM (Rahsia :
1
Besar) Perlembagaan)
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0
sel terpilih
Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan lslam Malaysia (JAKIM) e-SiRAJ

9.3.FUNGSI: KEMASKINI ITEM TROLI

Mengubah maklumat atau keterangan item troli.

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

dikemaskini.

9.3.2 Klik pada ikon “ untuk kemaskini tujuan permohonan akses.

E-SIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen

Bakul Permohonan

Papar 10 rekod Carian:
BIL*  TAJUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0
Panduan

P Jumg Bahagian Dasar Kemajuan e
Wil Islam (Cawangan MK dan ~ Rahsia Besar 0771072025 ¥ Dalam v ®
ILIM (Rahsia Troli
Perlembagaan)

Besar)
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0
sel terpilih
Hakcipta © 2025 Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM). e-SiRAJ

9.3.3 Sistem akan memaparkan borang Maklumat Permohonan.
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Maklumat Permohonan

Sebab Permohanan Akses *

Bagi keperluan pemantauan dan penilaian prestasi

Status

Dalam Tioli

9.3.4 Lakukan perubahan pada borang berikut.

Maklumat Permohonan

Sebab Permohonan Akses *

Bagi keperluan pemantauan dan penilaian prestasi.

Status

Dalam Troli

9.3.5 Klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan perubahan.

Maklumat Permohonan

Sebab Permohonan Akses *

Bagi keperluan pemantauan dan penilaian prestasi.

Status

Dalam Troli

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”.
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v/ Permohonon akses dokumen BORANG 14 A (RAHSIA) berjaya dikemaskini. X

E-SIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen

Bakul Permohonan

Papar 10 | rekod Carian:
O ent TAJUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : O
BORANG 14 A Bahagian Dasar Kemajuan E Dalar
1 (RAHSIA) Islam (Cawangan MKI dan Rahsia 08/102025 . aam gl e
(Rahsia) Perlembagaan) ==
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod0 baris terpilihG kolum terpilihg
sel terpilih

9.4.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.

E-SIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen

Bakul Permohonan

Papar 10  rekod Carian:
BIL*  TAUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0
Panduan
Bahagian Dasar Kemajuan
I 2 Dalam "
g Penulieandumall 0t san MK dan: | Fisia Bk 07/1072025 B Dalam g ¢
ILIM (Rahsia Troli
Perlembagaan)
Besar)
, -
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0

sel terpilih

9.4.3 Sahkan tindakan penghapusan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

A

Adakah anda pasti mahu membuang dokumen ini

daripada troli?

Batal Buang

9.4 4 Sistem akan memaparkan mesej “Dokumen ... dibuang daripada bakul

permohonan”.

/  Dokumen Panduan Penulisan Jumal ILIM dibuang daripada bakul permohonan |

E-SIRA)J
& Troli Permohonan Dokumen

Bakul Permohonan

Papar 10 rekod Carian:
O BIL 4 TAJK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0
Tiada data
Paparan 0 hingga 0 dari 0 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0 sel
terpilih
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9.5.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 < untuk hantar permohonan.

E-SIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen
Papar 10  rekod G Bakul Permohonan
BIL TAJUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : O

Pand .
rction Bahagian Dasar Kemajuan

Penulisan Jurnal B Dalam < [0
§  pemrienguma Islam (Cawangan MKl dan  Rahsia Besar 07/102025 }L =ic “
roli

1LIM (Rahsia
b P
Besin) Perlembagaan)
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0

sel terpilin

9.5.3 Sahkan tindakan perakuan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

®

Hantar Permohonan

Adakah anda pasti untuk menghantar permohonan

akses dokumen?

Batal Perakuan

PERAKUAN MEMATUHI AKTA RAHSIA RASMI

Dengan ini saya mengaku bahawa semua maklumat adalah benar dan saya
memahami tanggungjawab di bawah Akta Rahsia Rasmi 1972. Sekiranya
didapati melanggar peraturan ini, saya sedia dikenakan tindakan undang-
undang

Batal Saya Setuju & Hantar |

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

dihantar untuk semakan pentadbir”.

v/ Permohonon akses dokumen Panduan Penulisan Jurnal ILIM berjaya dihantar untuk semakan pentadbir. X

E-SIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen

Papar 10 rekod Carian: Bakul Permohonan

0 BIL TAJUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0
Tiada data

Paparan 0 hingga 0 dari 0 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0 sel

terpilih
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9.6.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.

E-SIRAJ

& Troli Permohonan Dokumen

Papar 10 rekod Carian Bakul Permohonan

BIL AJUK BAHAGIAN PENGKELASAN ARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0

Bahagian Dasar Kemajuan

BORANG 14 A ) B Dalam =

1 sl W )9/10/. 5 (4

D (RAHSIA) (Rahsia) 919 (Cawangan MKidan  Rahsia oo0/2025 o < (0]
Perlembagaan)

Panduan ;
P gl Bahagian Dasar Kemajuan g
2 eI UMALgom (Cawangan MKIdan  Rahsia Besar 097102005 PP g @ @
ILIM (Rahsia i
Perlembagaan)
Besar)
Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod0 baris terpilin0 kolum terpilih0

sel terpilih

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

Permohononan”.
ESIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen
Papar 10 rekod Carian: Bakul Permohonan
BIL AJUK BAHAGIAN PENGKELASAN ARIKH STATUS NDAKAN Jumlah : 2
Bahagian Dasar Kemajuan
BORANG 14 A : E Dalam
’ &
T RAMSIA (Rohsay  '9em (Covangan MKidan  Rahsia 09102025 7 49 ¢ @
Perlembagaan)
":::’\SI‘::;‘“ Jumal  Bahagian Dasar Kemajuan B ol
2 ; Islam (Cawangan MKI dan ~ Rahsia Besar 0910205 PP g @ @
ILIM (Rahsia Troli
Perlembagaan)
Besar)
Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod? baris terpilih0 kolum terpilih0
sel terpilih < Hantar Permohonan

9.6.4 Sahkan tindakan perakuan apabila mesej pengesahan dipaparkan.

®

Hantar Permahenan

Batal Perakuan

PERAKUAN MEMATUHI AKTA RAHSIA RASMI

Dengan ini saya mengaku bahawa semua maklumat adalah benar dan saya
memahami tanggungjawab di bawah Akta Rahsia Rasmi 1972. Sekiranya
didapati melanggar peraturan ini, saya sedia dikenakan tindakan undang
undang.

Batal Saya Setuju & Hantar
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9.6.5 Sistem akan memaparkan mesej “2 dokumen berjaya dihantar untuk

semakan pentadbir”.

v/ 2 dokumen berjaya dihantar untuk semakan pentadbir. X

E-SIRAJ
& Troli Permohonan Dokumen

Papar| 10 rekod Carlis Bakul Permohonan

0 BIL TAJUK BAHAGIAN PENGKELASAN TARIKH STATUS TINDAKAN Jumlah : 0

Tiada data

Paparan 0 hingga O dari 0 rekod0 baris terpilih0 kolum terpilih0 sel
terpilih

9.7.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”

E-SIRAJ
Laman Utama

@ Statistik Pelawat

AKIM] B HariIni

> B
Panduan Pengguna Dokumen Popular . Dokumen Terkini 0 Polisi Repositori

e-SiRAJ

9.7.3 Sistem akan memaparkan skrin Senarai Permohonan Dokumen.
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E-SIRAJ
& Senarai Permohonan Dokumen
Papar 10 rekod Carian:
AJUK BAHAGIAN TARIKH TEMPOH AKSES STATUS TINDAKAN
MOHON
1 BORANG 14 A (RAHSIA) (Rahsia) Bahagian Dasar Kemajuan Islam 09/10/2025  Tiada Maklumat <7 Info
{Cawangan MKI dan Perlembagaan)
) ) . Bahagian Dasar Kemajuan Islam e ] - .
2 Panduan Penulisan Junal ILIM (Rahsia Besr) b | 09/10/2025  Tiada Maklumat <2 Dalam Proses Info
{Cawangan MKI dan Perlembagaan)
Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod n

9.8.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”

& Senarai Permohonan Dokumen

Papar 10 rekod Carian:
AJUK AHAGIAN bisuichied TEMPOH AKSE

Bahagian Dasar Kemajuan Islam

09/10/2025  Tiada Maklumat <
(Cawangan MKI dan Perlembagaan) Y % 2 &

Bahagian Dasar K n Islam “
et athchaliaol 09/10/2025  Tiada Maklumat

1 BORANG 14 A (RAHSIA) (Rahsia)

2 Panduan Penulisan Jurnal ILIM (Rahsia Besar)
SRS Sl (Cawangan MKI dan Perlembagaan)

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod n

9.8.3 Sistem akan memaparkan maklumat permohonan akses dengan status dan

tujuan.

Maklumat Permohonan

Sebab Permohanan Akses * ihat dokumen

Status

Telah Dihantar

9.8.4 (DILULUSKAN) Sistem akan memaparkan dokumen dengan tempoh sah

akses.
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Maklumat Permohonan

Tempoh Akses at Dokumen (3

[N

Log Masuk

9.8.5 (DITOLAK) Sistem akan memaparkan maklumat permohonan dengan maklum

balas pentadbir.

Maklumat Permohonan

Sebab Permohonan Akses Mohon semula &

Status
Ditolak o

Maklum Balas Pentadbir *

9.8.5 (TAMAT TEMPOH) Sistem akan memaparkan maklumat permohonan dengan

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

Maklumat Permohonan

Sebab Permohonan Akses * Mohan semula CF

Bagi keperluan pem

Status

Akses Tamat
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9.8.6 (BELUM TERSEDIA) Sistem memaparkan ralat dengan mesej akses kepada

dokumen akan tersedia dalam masa yang tertera.

Maklumat Permohonan

Tempoh Akses Lihat Dokumen

B 2025-10-23 12:06:00 sehingga 2025-10-24 11:06:00

o | @

e
(-]
e

&

—

Akses akan tersedia dalam masa 36
minit.

10. 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 mese;j ralat seperti berikut:

Kod Ralat / Mesej

Keterangan Ralat

Langkah Penyelesaian

“Fail
PDF”

mestilah jenis

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

laluan

kemaskini kata
sebelum
mengakses mana-mana

modul dalam sistem.

“Akaun

dalam sistem”

anda tiada

ID pengguna atau kata

laluan tidak sah.

Pastikan ID pengguna
dan kata laluan
dimasukkan adalah
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betul. Jika
berterusan,
Modul Pendaftaran: 5.5

Penetapan Semula Kata

masalah

sila  rujuk

Laluan.

“‘Akaun anda telah | Pengguna telah disekat | Sila hubungi pentadbir

disekat. Sila hubungi | daripada  mengakses | sistem untuk maklumat

pentadbir sistem” sistem. lanjut.

‘Kata laluan semasa | Pengguna telah | Sila pastikan kata laluan

yang diberikan adalah | memasukkan kata | yang dimasukkan adalah

salah.” laluan semasa vyang | tepat.
salah semasa menukar
kata laluan.

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

daripada Pentadbir
Sistem.

“Harap maaf! | Pengguna cuba | Sila hubungi pentadbir

Dokumen tidak | mengakses dokumen | untuk pertanyaan lanjut

tersedia...” yang tidak wujud atau | berkaitan status
telah dihapuskan. 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
mendapat akses seperti

tunggu untuk

yang dinyatakan.
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“Tamat Tempoh”

Sesi log masuk telah

Log masuk semula ke

oleh pengguna salah.

tamat disebabkan | sistem. Elakkan

tempoh tidak aktif. meninggalkan halaman
tanpa aktiviti  terlalu
lama.

“Ralat Pelayan” Terdapat masalah | Tunggu beberapa minit
teknikal pada pelayan | dan cuba semula. Jika
sistem. masalah berterusan,

laporkan kepada
Helpdesk.
“Tidak Wujud” URL yang cuba dibuka | Pastikan URL yang

dilayari adalah betul.

10.1. 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

laluan,

gagal,

Reset kata

dokumen

ralat capaian,

masalah

muat naik

paparan sistem,

permintaan sokongan teknikal lain.
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