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Jenis-Jenis manual yang sering disediakan 

dalam menyokong perkhidmatan.

5 ADD HEADING HERE

This is a sample text. 

Please subscribe to our 

channel.

Policy Manual 
mengandungi garis 
panduan, peraturan, 
resolusi & prosedur 
syarikat

4Training Manual 
mengandungi arahan 
untuk meningkatkan 
kualiti tugas dan proses 
yang dilaksanakan

2 User Manual 
Membantu dalam  
menggunakan sistem 
atau peranti tertentu1Service Manual 

untuk menyelenggara dan 
memperbaiki peralatan

menerangkan kedudukan 
dalam syarikat, tanggungjawab, 
tugas, fungsi, hubungannya

Organizational Manual

3Operational Manual 
Memberi panduan dalam  
melaksanakan fungsi 
perkhidmatan/produk  
dengan betul dan cekap. 

6

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

PENGENALAN
Manual yang berkaitan dengan kesinambungan 

dalam perkhidmatan Sistem Aplikasi 

PELAKSANAAN
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PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

Apakah MANUAL PENGGUNA ?

 Dokumen yang bertindak sebagai panduan dan
rujukan kepada pengguna memahami dan
menggunakan aplikasi yang siap dibangunkan. 

 Ianya merangkumi penerangan mengenai fungsi
dan kemampuan sistem, prosedur/flow,  
langkah-langkah cara mengguna sistem dalam
menyokong fungsi bisnes. 

 Penulis kepada Manual Pengguna adalah Penulis
Teknikal yang memahami fungsi sistem dan
fungsi bisnes dan ditulis /dipersembahkan
dengan ayat bukan teknikal dan senang 
difahami

PELAKSANAAN
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OBJEKTIF

Tools/bahan sokongan dalam latihan
pengguna dan latihan operasi kepada

pegawai-pegawai yang bertanggungjawab ke 
atas sistem aplikasi dan pengguna sistem

Panduan dalam kesinambungan
pengoperasian sistem aplikasi

Rujukan kepada pengguna sistem untuk 
memahami fungsi sistem (Modul) dan langkah-
langkah penggunaan sistem dengan lancar dan 

sempurna

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

1

2

3

KUMPULAN SASAR

1

2

3

Pelanggan (pengguna awam) – pengguna
perkhidmatan organisasi yang mana 
sistem aplikasi sebagai medium interaksi

Pengurusan Organisasi – pengguna yang 
memantau prestasi perkhidmatan digital 
(online) yang ditawarkan dan menyokong
bisnes. 

Business User – pengguna yang 
menggunakan fungsi utama sistem
dalam menyokong bisnes
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TUJUAN & SKOP

Seksyen ini menerangkan tujuan
manual pengguna disediakan dan 
skop (siapa pengguna)manual 
pengguna

a ORGANISASI SISTEM APLIKASI b

Seksyen ini menggambarkan susun atur
fungsi/modul dan proses/aktiviti yang ada pada
sistem bagi memudahkan pemahaman
pengguna

LANGKAH 1 : LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENALAN BAGI SISTEM APLIKASI

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

Contoh

• Tujuan panduan ini disediakan adalah untuk
menerangkan langkah-langkah penggunaan
Sistem eTempah dalam menyokong proses 
kerja pengurusan tempahan kemudahan
pejabat. (https://www.etempah.gov.my) 

• Pengguna kepada Manual ini adalah warga
agensi yang menggunakan perkhidmatan
tempahan peralatan pejabat

Sistem eTempah

Pemohon Tempahan
• Menyemak

kemudahan
• Memohon

kemudahan
• Menyemak status 

tempahan

Pentadbir tempahan
• Mentadbir

Kemudahan
• Melulus tempahan
• Membatal

tempahan

Contoh

https://www.etempah.gov.my/
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LANGKAH 1 : LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENALAN BAGI SISTEM APLIKASI

FUNGSI UTAMA SISTEMd

Terangkan mengenai perspektif bisnes sebab-sebab
sesuatu sistem perlu dibangunkan dan 
tanggungjawab/peranan pengguna yang akan
menggunakan sistem. Fungsi-fungsi bisnes perlu
dijelaskan supaya pengguna dapat memahami
objektif utama sistem aplikasi itu dibangunkan.

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

MAKLUMAT UNTUK DIHUBUNGI

Senaraikan maklumat organisasi dan 
kakitangan yang boleh dihubungi
dalam membantu pengguna berkaitan 
dengan penggunaan sistem. 

c

Contoh Contoh
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LANGKAH 2 : LENGKAPKAN MAKLUMAT OVERVIEW SISTEM 

TUJUAN a

KETERANGAN SISTEM b

o Terangkan tentang tujuan sistem aplikasi

dibangun dan dilaksanakan.
o Maklumat ini boleh diperolehi di dalam

dokumen BRS/SRS/SDS/UAT/FAT

o Terangkan gambaran keseluruhan mengenai
keupayaan sistem, fungsi dan proses serta 
fungsi peringkat tinggi yang akan dijalankan 
oleh sistem. 

o Penggunaan gambarajah dan jadual boleh
digunakan jika ia bersesuaian.

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

Presentation  Layer

Application Layer

Web Browser

Mengurus Bilik
Mesyuarat

Integration 
Layer

Sistem
Selenggara

Aset

Sistem
Sumber
Manusia

Pelulus

SISTEM e-Tempah

Pemohon Pegawai Tadbir

Data Layer

E-Tempah Database

Technology Layer

MySQL

Laravel

WANLAN

Mobile Protocol

E-mail Gateway

Network ArchitecturePlatform

Security Layer

Authentication 
& 

Authorization

User Access 
Control

Antivirus

Mengurus
Aduan

Mengurus
Tempahan

Mengurus
Pengguna

Menjana
Laporan

Stakeholder / Pengguna

Sistem Selenggara
Aset

Arkitektur Sistem Sistem e-Tempah

Sistem Sumber
Manusia

Contoh
Tujuan sistem ini dibangunkan adalah untuk membantu jabatan 

dalam menguruskan tempahan dan penggunaan bilik mesyuarat 

supaya:

a)Tempahan bilik mesyuarat dapat dilakukan dengan cepat

b)Isu dan masalah fasiliti bilik mesyuarat dapat diselesaikan 

dengan segera
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LANGKAH 3 : LENGKAPKAN KETERANGAN FUNGSI SISTEM 

SENARAI FUNGSI SISTEM a

PERINCIAN KETERANGAN BAGI FUNGSI 
SISTEM

b

Terangkan secara terperinci bagi setiap fungsi sistem
seperti : 

i. Tujuan dan kegunaan fungsi sistem
ii. Pengawalan fungsi sistem, jika berkenaan
iii. Pilihan pelaksanaan yang berkaitan dengan

fungsi sistem
iv. Keterangan input fungsi
v. Keterangan output dan hasil yang diharapkan
vi. Hubungan dengan fungsi sistem yang lain
vii. Ringkasan operasi fungsi sistem

Senaraikan semua fungsi yang ada di dalam
sistem

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

Contoh
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LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM 
Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

LOG MASUK SISTEMa

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

Seksyen ini menerangkan berkaitan:

• Prosedur untuk log masuk sistem dan kawalan
paparan sistem, seperti skrin menu utama sistem. 

• Prosedur pengawalan hendaklah menerangkan
bagaimana untuk menentukan mod yang 
diperlukan operasi dan menetapkan apa-apa
parameter permulaan yang diperlukan untuk
operasi. 

• Prosedur pemasangan perisian perlu dimasukkan 
jika perisian diedarkan pada disket dan perlu 
dimuat turun terlebih dahulu sebelum
digunakan.

Contoh
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PROSES PENGOPERASIAN SISTEMb

Seksyen ini menerangkan berkaitan 
prosedur/proses langkah demi langkah 
berserta paparan skrin untuk melaksanakan 
operasi perisian/aplikasi.

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM 
Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

Contoh
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PENAMATAN DAN PENGOPERASIAN 
SEMULA SISTEM

c

Seksyen ini menerangkan tentang prosedur untuk
penamatan operasi sistem secara normal dan
tidak berjadual bagi sistem. Di samping itu, ia juga
perlu menentukan cara untuk memulakan semula 
sistem selepas operasi sistem ditamatkan.

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM 
Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

Contoh
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PENAMATAN DAN PENGOPERASIAN 
SEMULA SISTEM

c

Seksyen ini menerangkan tentang prosedur untuk
penamatan operasi sistem secara normal dan
tidak berjadual bagi sistem. Di samping itu, ia juga
perlu menentukan cara untuk memulakan semula 
sistem selepas operasi sistem ditamatkan.

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM 
Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

Contoh
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LANGKAH 5 : LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENDALIAN RALAT 

MESEJ RALAT a

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

 Menyatakan mesej ralat dan kemudahan bantuan. Mesej ralat seperti berikut:
i) kod ralat angka yang berkaitan dengan mesej ralat

ii) Keterangan makna mesej ralat

iii) Apakah tindakan/penyelesaian yang perlu di ambil 

Contoh
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LANGKAH 5 : LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENDALIAN RALAT 

BANTUAN HELPDESKb

PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

 Menerangkan apa-apa perisian bantuan
atau apa-apa kemudahan khidmat

bantuan atau kontraktor bantuan yang 

pengguna boleh hubungi untuk

menyelesaikan ralat. 

 Nyatakan no. telefon / pautan meja

bantuan bagi tujuan pertanyaan/aduan
daripada pengguna

Contoh
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PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNAPELAKSANAAN

MANUAL 

PENGGUNA

 Ditulis oleh

Pasukan

Pembangun

Sistem Aplikasi

 Diuji penggunaan

dan disahkan

oleh wakil 

pengguna
(Pemiik Bisnes) 

KANDUNGAN
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TERIMA
KASIH

All information incorporated within this slide is created for 

Malaysian Administrative Management and Planning Unit (MAMPU), 

Prime Minister’s Department, Malaysia. 

All information is the property of MAMPU and any unauthorized 

reproduction is prohibited


