-

SFST Sistem Tampahas BAK Mesyvaral {s Tempah)

SF.ST.PT Nodu Pengurusan Tempahan BAk Nesyuarat

I — X

HRIs PANDUAN KEJURUTERAAN
SISTEM APLIKASI SEKTOR AWAM

ST-FT.TBM Submodud Tompahan Sak Mesyuarat

Penghararn
| Mikumealas

Nakuean Status
HKotshssan

oG | WA
A |
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¥ I FASA IMIANNVSILZWAY -\ PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
‘ PENGENALAN

Jenis-Jenis manual yang sering disediakan
dalam menyokong perkhidmatan.

‘/Manual yang berkaitan dengan kesinambungan
dalam perkhidmatan Sistem Aplikasi

A

Service Manual / hﬁ;ﬁﬂfl , Qperational Manual

untuk menyelenggara dan menggunakan sistem Memberi panduan dalam
memperbaiki peralatan atau peranti tertentu melaksanakan fungsi

perkhidmatan/produk
dengan betul dan cekap.

‘ .
/ ¥ Trai ning Manual Ejﬂfﬁ:&f‘l

4 mengandungi arahan panduan, peraturan,
untuk meningkatkan resolusi & prosedur '

Organizational Manual

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

kualiti tugas dan proses syarikat
yang dilaksanakan

5

| UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN PENGURUSAN MALAYSIA



“ 115, EEMYSINTYXIE PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
@ ~pakah MANUAL PENGGUNA 2 75

MAJLIS PEPERIKSAAN MALAYSIA

MANUAL PENGGUNA
d Dokumen yang bertindak sebagai panduan dan Zﬁ MANUAL PENGGUNA G
P |

rujukan kepada pengguna memahami dan BT
menggunakan aplikasi yang siap dibangunkan.

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

MAJLIS PEPERIKSAAN MALAYSIA 2019

d  Penulis kepada Manual Pengguna adalah Penulis PENGMJ?\IIA\\I}\JI\? ;—ISTEM = ‘SST“P”‘gS’MkImFAS
Teknikal yang memahami fungsi sistem dan SALAHLAKU DISIPLIN MURID N
fungsi bisnes dan ditulis /dipersembahkan SECARA ONLINE
dengan ayat bukan teknikal dan senang :
difahami cuRUSAN e

(KPM)

6
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‘ OBJEKTIF ‘ KUMPULAN SASAR

Rujukan kepada pengguna sistemuntuk
memahami fungsi sistem (Modul) dan langkah-
langkah penggunaan sistemdengan lancar dan

senpuma

Pelanggan (pengguna awar) - pengguna
perkhidmatan organisas yang mana
sistemaplikas sebagal mediuminteraks

USER MANUAL

Systemn Name Here

Prepared By:

Panduan dalamkesinambungan Business User — pengguna yang
pengoperasian astemaplikas menggunakan fungsl utama sistem
dalammenyokong bisnes

Tools/bahan sokongan dalamlatihan
pengguna dan latihan operas kepada
pegawai-pegawal yang bertanggungjawab ke
atas sistemaplikas dan pengguna sistem

Pengurusan Organisas - pengguna yang
memantau prestas perkhidmetan digital
(online) yang ditawarkan dan menyokong
bishes

7
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FASA LRIV PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

LANGKAH 1: LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENALAN BAGI SISTEM APLIKASI

ro——
9| @ ruuan & skop @ orcaNISASI SISTEM APLIKASI
3 ' Seksyen ini menerangkan tujuan Seksyen ini menggambarkan susun atur
_— manual pengguna disediakan dan fungsi/modul dan proses/aktiviti yang ada pada
4 skop (siapa pengguna)manual sistem bagi memudahkan pemahaman
L pengguna pengguna
- * Tujuan panduan ini disediakan adalah untuk Sistem eTempah
§ menerangkan langkah-langkah penggunaan | | |
0 Slstfi’m eTempah dalam menyokong proses pemohon Tempahan Pentadbir tempahan
> kerja pengurusan tempahan kemudahan +  Menyemak «  Mentadbir
: . kemudahan Kemudahan
j pejabat. (https://www.etempah.qgov.my) . ',:Aemzhf]n . Ml tompahan
emudahnan .
* Pengguna kepada Manual ini adalah warga *  Menyemak status t“g;”;;’ﬁ;'
agensi yang menggunakan perkhidmatan tempahan

tempahan peralatan pejabat

8
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FASA |HIAWNECYNNLAVAN I PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

LANGKAH 1: LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENALAN BAGI SISTEM APLIKASI

_Uz‘ e MAKLUMAT UNTUK DIHUBUNGI @ runcsi UTAMA SISTEM

3 Senaraikan maklumat orggnisgsi dan Tercmgkcm mengenoi perspek’rif bisnes sebab-sebab
kakitangan yang boleh dihubungi sesuatu sistem perlu dibangunkan dan

1 dalam membantu pengguna berkaitan fanggungjawalb/peranan pengguna yang akan

4 dengan penggunaan sistem. menggunakan sistem. Fungsi-fungsi bisnes perlu

; dijelaskan supaya pengguna dapat memahami

5

' objektif utama sis’remw itu dibangunkan.

I + 3 KETERANGAN FUNGSI SISTEM

< Peranan Nama No Telefon Sistem e-Tempah berintegrasi bersama pangkalan data Sistem Maklumat

! Penqurus PrOIek Malek Rlduan Bm Ab Gham 03_88725127 Pegawai. Perkongsian ini dapat menjimatkan ruang di dalam pangkalan data dan

0 . . . dapat digunakan oleh kebanyakan sistem. Penggunaan sistem ini juga mampu

Z Pemban un NUTU| HaZIra Blntl Abdl." 03-88726378 meningkatkan ekonomi Agensi XYZ dengan melakukan penjimatan dalam
glé'g!“ AZ|Z beberapa perkara. Dari segi masa, sistem ini dapat melancarkan kerja tempahan

ﬁ : : T dengan cepat dan cekap. Setiap maklumat tempahan yang dibuat akan secara
Pentadbir Dr. Razatulshima Binti 03-88723035 . R _ .
MAAAAAAAAAAAANA . erus (real time) disimpan di dalam pangKalan data. Jadi penjimatan masa yang
Bﬁﬂ%ﬁlﬁﬂ Data Ghazall sangat ketara berbanding amalan tempahan secara manual iaitu pegawai yang
Pentadblr Slstem ASI’IIda Blntl Abu Bakar 03'88723106 perlu b-ergerak untuk membuat perrr'-lc-:-hor-1an te_mpahan._ Penggunaan Kkertas

- - — dapat dikurangkan kerana tempahan bilik dibuat di atas talian dan laporan boleh

PGQE\WHI HelpdESk ASI'IIda Blnt' AbU Bakal' 03'88723106 dilihat di dalam sistem sahaja atau boleh dicetak sekiranya perlu.
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FASA IREAMGSLWNLVAN N PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
LANGKAH 2 : LENGKAPKAN MAKLUMAT OVERVIEW SISTEM

© v

o e s, cT aPkas
dibangun dan dilaksanakan. Arkitektur Sistem Sistem e-Tempah

o Maklumat ini boleh diperolehi di dalam
dokumen BRS/SRS/SDS/UAT/FAT

—

 ~

Stakeholder / Pengguna

Presentation Layer

Security Layer

Integration
Layer

Tujuan sistem ini dibangunkan adalah untuk membantu jabatan
dalam menguruskan tempahan dan penggunaan bilik mesyuarat
supaya: Authetication
a)Tempahan bilik mesyuarat dapat dilakukan dengan cepat
b)lsu dan masalah fasiliti bilik mesyuarat dapat diselesaikan
dengan segera

SISTEM e-Tempah

——

Web Browser

(o] =]

Application Layer

s | vepasaie | oo [ irgns | eion

User Access

Data Layer

Q KETERANGAN SISTEM

LANGKAH

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.

Technology Layer

Platform Network Architecture

i)
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FASA LRIV PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

LANGKAH 3 : LENGKAPKAN KETERANGAN FUNGSI SISTEM
e SENARAI FUNGSI SISTEM

Senaraikan semua fungsi yang ada di dalom Senarai Fungsi Sistem

sistem Berikut adalah fungsi-fungsi Sistem e-Tempah :

| s

a) Menguruskan pendaftaran pengguna

PERINCIAN KETERANGAN BAGI FUNGSI ‘ b) Menguruskan aduan kerosakan bilik mesyuarat
SISTEM

o1f B

a) Menguruskan pendaftaran pengguna

Fungsi ini disediakan bertujuan untuk membolehkan pentadbir

Terongkon secdard TerperiﬂCi b(]gl SeﬂOp fUﬂgSi SiS'I'em sistem dan pegawai focal-point di setiap bahagian untuk mendaftar
E Seperﬁ : pengguna vyang akan bertanggungjawab dalam menggunakan
. . . . Sistem e-Tempah. Maklumat pengguna yang berdaftar boleh
! I TUJUOH dQn kegunqo.n fUﬂgﬂSl SISTem dikemaskini dari semasa dan semasa. Di samping itu, pentadbir
0 I PengOWOIOn fUﬂgS' SISTem' J|kO bel’kenOOn sistemn akan menamatkan akses pengguna apabila seseorang
||| PIlIhOﬂ pel(]kSOﬂOOﬂ yong bel’k(]”'(]ﬂ deﬂg(]ﬂ pengguna berdaftar telah bertukar atau tidak lagi dilantik sebagai
Z fungsi SiSTem pegawai focal point.
ﬁ iv. KeferOngOn inpUT fUﬂgSi b) Menguruskan aduan kerosakan bilik mesyuarat
V. KeTerOngOn OUTpUT dan hasil yang dihOrOpkOﬂ Fungsi ini disediakan bertujuan untuk menguruskan aduan
Vi_ HUbunan deng(]n fungsi SiSTem y(]ng |C|in kerosakan berkaitan dengan bilik mesyuarat. Pengguna yang
V|| Ringkoson OpeI’CISi fUﬂgSi Sis.l.em berdaftar boleh membuat aduan kerosakan melalui sistem dan

aduan tersebut akan diteliti oleh pentadbir sistem untuk di ambil
tindakan. Maklumat status tindakan akan dipaparkan di dalam

sistem.
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FASA IREAMGSLWNLVAN N PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM

1 Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah nengoperasian sistem.

|
o) © Lo MAsUK sISTEM
B 4.1.1 Log Masuk Sistem.
3 Seksyen ini menerangkan berkaitan:
SEI!IEmBﬂl;’!LIK MESYUARAT
* Prosedur untuk log masuk sistem dan kawalan Lo MasuK Fenaguna
paparan sistem, seperti skrin menu utama sistem.

ID Pengguna = 780818715111

Kata Laluan

Prosedur pengawalan hendaklah menerangkan
bagaimana untuk menentukan mod yang

o1

diperlukan operasi dan menetapkan apa-apa SSlm TSy e Skeun® Sila ik Butang Dafiar bagi pendatiaran
parameter permulaan yang diperlukan untuk

== operasl.

< * Prosedur pemasangan perisian perlu dimasukkan

h jika perisian diedarkan pada disket dan perlu Langkah-langkah :

0 dimUOf TUTUﬂ Ter|ebih dOhU|U sebelum 1. Sila masukkan ID Pengguna dan Katalaluan untuk login masuk sistem.

Z digunokcm. 2. Kemudian tekan butang “Teruskan”

j 3. Untuk set semula ID Pengguna dan Katalaluan, sila tekan butang “Set

Semula “

12
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FASA IREAMGSLWNLVAN N PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM

Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

—

>

0 PROSES PENGOPERASIAN SISTEM

ETEMP/AH

SISTEM TEMPAHAN BILIK MESYUARAT

Log Keluar

s

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

Aduan Kerosakan Bilik Mesyuarat

Borang Aduan Kerosakan Bilik Mesyuarat

Sila lengkapkan borang aduan kerosakan bilik mesyuarat di bawah :

Bl - |

No. Aduan 302
: Tajuk Aduan © Kerosakan Penghawa Dingin
‘ Hama Bilik Mesyuarat I Bilik Mesyuarat Orkid -
Sistem E'Tempah Status Bilik Mesyuarat Sedang Diselenggara b
« Aduan Kerosakan
Status Penyelenggaraan © Belum Selesai
( )\ S I Y — Keterangan Aduan
| L\ ‘ | |
I Modul Pengurusan Modul Pengurusan Modul Tempahan Bilik Modul Pengurusan Modul Laporan
Pengguna Bilik Mesyuarat Mesyuarat Aduan Kerosakan
<
w L aaﬂar dan Kemaskini Selenggara Bilik Tempan Bilik | Daftar Aduan L Jana Laporan
aklumat Pengguna Mesyuarat Mesyuarat Kerosakan Langkah-langkah :
< 1. Sila isikan Tajuk Aduan, Nama Bilik Mesyuarat, Status Bilik
Selenggara Akaun Selenggara Ll Selenggara Aduan
. | i Tenpahan Kerosakan Mesyuarat, Status Penyelenggaraan dan Keterangan Aduan.
2. Kemudian tekan butang “Hantar” untuk hantar aduan kerosakan bilik
\ ) \ | ) \ / mesyuarat.

Pemohon

Penyelia/Pemohon

Untuk keluar daripada sistem, sila tekan butang “Keluar”.

Pentadbir Sistem Penyelia

13
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FASA IREAMGSLWNLVAN N PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM

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.

Aduan Kerosakan Bilik Mesyuarat

Borang Aduan Kerosakan Bilik Mesyuarat

Sila lengkapkan borang aduan kerosakan bilik mesyuarat di bawah :

1 Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

L PENAMATAN DAN PENGOPERASIAN

2 SEMULA SISTEM

B

é Seksyen ini menerangkan tentang prosedur untuk N —

No. Aduan o302

Tajuk Aduan I Kerosakan Penghawa Dingin

o1

Hama Bilik Mesyuarat I Bilik Mesyuarat Orkid -

Status Bilik Mesyuarat . Sedang Diselenggara -

+ Aduan Kerosakan

Status Penyelenggaraan . Belum Selesai
Keterangan Aduan
-
22
O) |
< Langkah-langkah :
d H H i L H
1. Sila klik pada butang “Log Keluar” untuk menamatkan/keluar daripada

sistem

14
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FASA IREAMGSLWNLVAN N PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA
LANGKAH 4 : LENGKAPKAN ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM

Menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem.

PENAMATAN DAN PENGOPERASIAN
SEMULA SISTEM

Attention!

Seksyen ini menerangkan tentang prosedur untuk
penamatan operasi sistem secara normal dan Your secured connection o CIB Clcs s about o
tidak berjadual bagi sistem. Di samping itu, ia juga

perlu menentukan cara untuk memulakan semula
sistem selepas operasi sistem ditamatkan.

00:00:21

- AINE

o1

Please complete your transaction to avoid interruption.

LANGKAH

Langkah-langkah :

1. Sila klik pada butang “OK” untuk mengaktifkan semula

Langkah-langkah :

1. Sila klik pada butang “OK” untuk log in semula

15
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LANGKAH

FASA LRIV PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

LANGKAH 5 : LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENDALIAN RALAT

MESEJ RALAT

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

ii) Keterangan makna mesej ralat

i) Apakah tindakan/penyelesaian yang perlu di ambil

Error Descripticon

Sistem Rouale

Senarioco

Tindakar

fC Mot Fownd - Moo
KPPMN tidak diternmuwui
CWWromng IC MNoe - NMo_. Kad

FPengenalan Salah)

- hMaklumat No., KPFPMN pekerja di
dalam textfile tidak wujudsticdak
sama dengan maklumat No. KPP
Ppekerja vang ada di dalam sistern.

rMMaklumat No. KPPMN
Prekerja tidak wujud di
TEmplowee Listimg" .

Majikarmn hendaklah daftar pekerja yvanmng tidak wujud di
"Update Add MNew Employea™.

Sekiranmnya telah membuat bayaranmn carurman Akta <
melalui textfile -

a. Majikanmn hendaklah mengemaskini maklumat pekerja

di "Auuto-Registration Employee Information ™.
b. Bayaramn carurman SIPF hanya boleh dibuat pada hari
berikutmya .

Maklumat No. KPPMN
Prekerja di dalam textfile
yanmng dirmuatnaik berbeza
dengan maklumat
rendaftaramn di "Employee
Listimng"™.

Majikamn hendaklah kemaskini NMo. KPPMN pekerjia yang
betul di "Update Employee Informeation (Employer)™
atau di texcfile.

Sekiranmnya kes impak pendaftaranmn konflik dengan
sistemnm., kes akan dipanjangkan kepada Pegawsai
Pengesah (RO/UO) untuk kelulusan sebelurm Mmajikan
boleh membuat pembayaram caruman SIP .

frrvalicd Contrilbwation
Aot - Bulanm Carwurmm
Tidak Wujud

- MMaklumat bulamn carum di dalam
textfile adalah sebelum tarikh SIP
berkuatkuasa (LA ALS) atau bularm
vang akan datang-

*Boyaran wntuk Bularn sermasc
adalal mulai 16hb bualarn terselbot .

rMMaklumat bulamn carurm
adalah sebelum tarikh SIP
berkuatkuasa (L1 1LE)
atau bulam yvamg akan
datamne.

PMajikanmn hendaklah kemaskini bulamn carurman yvang
layak dibayar sahaja.
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FASA LRIV PENYEDIAAN MANUAL PENGGUNA

LANGKAH 5 : LENGKAPKAN MAKLUMAT PENGENDALIAN RALAT

L @ BANTUAN HELPDESK
ks 0 Menerangkan apa-apa perisian bantuan

3 | atau apa-apa kemudahan khidmat Maklumat Helpdesk Sistem e-Tempah
. bantuan atau kontraktor bantuan yang

4 pengguna boleh hubungi untuk 1) Helpdesk pendaftaran pengguna

H Pegawai Bertanggungjawab_: Aziz Bin Ali
. menyelesglkon rOlOT' No. Tel (hotline)_; 03-88721234
No. Tel (alternatif) :03-8876666/7777/8888
N Emel ; azi . .

ﬂ Q Nyatakan no. telefon / pautan meja el aziz@mampu.govmy
Io—

bantuan bagi tujuan pertanyaan/aduan
daripada pengguna

2) Helpdesk tempahan bilik mesyuarat

Pegawai Bertanggungjawab_; Osman Bin Awang
No. Tel (hotline), ; 03-88722222

No. Tel (alternatif) ; 03-88721111/1234/9999
Emel ; osman@mampu.gov.my

3) Helpdesk bantuan teknikal

Pegawai Bertanggungjawab ; Ahmad Bin Ali
No. Tel (hotline) ; 03-88728989

No. Tel (alternatif) ; 03-88724441/4442/4443
Emel : helpdesk@mampu.gov.my

Pautan meja bantuan : http://intranet. mampu.gov.my/helpdesk
(untuk capaian dalaman MAMPU sahaja)

LANGKAH

17
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MANUAL
PENGGUNA

J Ditulis oleh
Pasukan

Pembangun
Sistem Aplikasi

Jﬂ/Diuji penggunaan
dan disahkan
oleh walkil

pengguna
(Pemiik Bisnes)
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RUJUKAN :

D17 DOKUMEN MANUAL PENGGUNA
SISTEM

NAMA SISTEM|

[Sertakan nama modul di bawsh nama sistem sekiranya dokumen disediakan secara

berasingan bagi setisp modul di bawsh sistem yang sama)

NAMA AGENSI

NAMA AGENSI INDUK

TARIKH DOKUMEN

VERSI DOKUMEN

45 | D17 Manwal Pengguna

KANDUNGAN

KETERANGAN DOKUMEN......cccccenimmmmmmmsssnssssnmsssnssssnssssnsssssssssssssssssssnses
KAWALAN DOKUMEN ......coiiiimiinniminnisssmnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
DEFINISI DAN AKIRONIM .....cicisicssosmisessisssaisassrsmstossomsosasisossssisisivsntiion
1.0 PENGENALAN.................cccceerrirnnncrensessansranes B PP AR
1.1 Tujuan dan SKop.............. srsssmameseettNsTeas R
1.2 ONYANISBS] MBNUBL . ........iicsimiiiniusimssisssviisiisensisviiorbisa
1.3 Maklumat Untuk Dihubungi
1.4 Fungsi Utama Sistem........ e I
2.0 OVERVIEW SISTEM ...
2.1 Tujuan.. ;
22 Keterangan Sistem..
3.0 KETERANGAN FUNGSI SISTEM......cccoerrummmnnmsnmssssnsssssssssnssssnsssnns
3.1 Senarai Fungsi Sistem
3.2 Perincian Keterangan bagi Fungsi Sistem .. R ERERE IR
4.0 ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM ...
4.1 Log Masuk Sistem.. . -
4.2 Proses Pengoperasian Sistem............cccccveeiiennnieieennerenseeeeensinnenes
4.3 Penamatan dan Pengoperasi Semula Sistem ..............................
5.0 PENGENDALIAN RALAT .....ooiiiimmimmmssmnmssnssssnssssssssssssssnsssssssssnssnns
5.1 Bantuan HelpdesK............coooiiiiiiiiiiiiiiie e
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