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Proses Carian Dokumen

Ringkasan Penyerahan

Penerangan

Objektif dokumen penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk
membantu pengguna sistem memahami aliran proses dan merupakan
bahan rujukan atau panduan penggunaan sistem IiSPEKS ini.
Dokumentasi ini juga menerangkan dengan terperinci bagaimana sistem
ini berfungsi dan memberi gambaran kepada pengguna bagaimana untuk

menggunakan sistem tersebut.

Aliran Kerja atau
Aliran Tugas

Sila rujuk lampiran yang disediakan

Kriteria

Penerimaan

Tidak berkenaan.

Keputusan  Ujian
(Jika berkaitan)

Tidak berkenaan.

Komen

Tidak berkenaan.
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Proses Carian Dokumen

Pentadbiran dan Pengurusan Dokumen

Semakan Dokumen

Bil Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan
1 |1.0 24/08/2017 TTSB Keluaran Versi 1.0
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Proses Carian Dokumen

Senarai Pengagihan Dokumen

No. Penerima Nama Jawatan
1. BKP, JANM Pn. Rihatun Abddah Binti Meor Zainal Abidin | Pengarah Projek
2. BKP, JANM En. Tarmizi Bin Tamby Chik Pengarah Projek
3. BKP, JANM En. Shahnaz Bin Abd Salam Pengurus Projek
4, BKP, JANM En. Mohd Asri Bin Mat Nun Ketua Modul

5. BKP, JANM Pn. Rosefariza Binti Ramlee Ketua Modul

0. BKP, JANM En. Mohd Farid Bin Mohd Khalid@Ayob Ketua Modul

7. BKP, JANM En. Abdul Hakim Bin Ibrahim Ketua Modul

8. BKP, JANM En. Muhammad Azhar Fairuzz Hiloh Ketua Modul
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Proses Carian Dokumen

Tandatangan Pengesahan Dokumen

T/Tangan

TTSB

Nama:

Jawatan:

Pn. Azura Binti Zolkepli
Sistem Konsultan

Nama:

Jawatan:

En. Moktaeffendi Bin Misrat
Solution Architect

Nama:

Jawatan:

En. Mohd Izzudin Lee Bin. Roslee Lee
Ketua Jaminan Kualiti

Nama:

Jawatan:

En. Faizal Hj Ali
Ketua Teknikal

Nama:

Jawatan:

En. Hamidon Bin Salleh
Pengurus Projek

Nama:

Jawatan:

En. Wan Muhd Shukri Bin Wan Affandi
Pengarah Projek

JANM

Nama:

Jawatan:

En. Muhammad Azhar Fairuzz Hiloh
Ketua Modul

Nama:

Jawatan:

En. Shahnaz Bin Abd Salam
Pengurus Projek

Nama:

Jawatan:

En. Tarmizi Bin Tamby Chik
Pengarah Projek
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Proses Carian Dokumen

Penghargaan

Rihatun Abddah Binti Meor Zainal Abidin
Tarmizi Bin Tamby Chik

Shahnaz Bin Abd Salam

Abdul Hakim Bin Ibrahim

Mohd Asri Bin Mat Nun

Rosefariza Binti Ramlee

Mohd Farid bin Mohd Khalid@Ayob
Muhammad Azhar Fairuzz Hiloh
Nor’Kamisah Binti Bunawi
Mohammed Faizal Bin Md Raji
Ahmad Firdaus Bin S Johary

Noor Fariza Binti Saidin

Noreen Azura Binti Mustakim
Sahida Binti Abdul Satar

Wan Norhafiza Binti Wan Rosli
Sharifah Faizura Binti Syed Abdul Ghani
Nur Fashaliyana Binti Abdul Halim
Farah Zuryati Binti Zulkeply

Farah Nadzira Binti Mohd Anoor
Mohamad Arif Bin Herjon

Mohd Ashzrol Bin Abdullah
Marjohnny Shafflan Bin Marjohan
Mohd Shahrizan Bin Anwar Khan
Noor Azila Binti Md Nor

Zuhanaliza Binti Kamaruddin

Wan Shukri Bin Wan Affandi
Hamidon Bin Salleh

Khairiah Binti Badzis

Sunadi Bin Jerawi

Ibrahim Bin Abdul Rahman
Moktaeffendi Bin Misrat

Faizal Bin Hj. Al

Mohd Izzudin Lee Bin Roslee Lee
Mohamad Hafiz Bin Amiruddin
Sareena Binti Mohd Ghadzalli
Shattia Moorthi a/l Balaguru
Fairdaus Bin Mat Yusof

Mohd Pauzi Bin Md Said

Azura Binti Zolkepli

Noor Aishah Binti Ayub

Farhana Muhamad Zin

Nur Afifah Binti Alia

Nur Afifah Binti Mazlan

Azman Bin Mohamed

Mazli Bin Muda

Muhammad Hatta Bin Zulkifly
Ahmad Ridzuan Bin Hussain
Suzaina Binti Zainal

Nurul Faiza Binti Ahmadoon

Nor Hayati Binti Jusof

Syamimi Nadia Binti Zulkifli

Siti Nooraida Binti Mohd Sohod
Mohamed Wael Bin Lokman
Raja Fauziah Binti Raja Sulaiman
Siti Norlinda Binti Shahudi

Atifa Nabilah Binti Muhammad
Zainab Binti Mokhtar

Muhammad Azri Bin Abdul Hamid
Walhidayah Binti Mohamad Husin
Nor Anuar Bin Amatokiran

Nasim Bin Masngut

Laila Norhanna Binti Yahaya

Siti Hajar Binti Ahmad

Nur Afigah Binti Zainuri

Hani Afigah Binti Borhanuddin
Eddy Saufi Bin Husni

Shafful Shazwan Bin Sahar
Ahmad Taufiq Bin Mohtar

Che Khazeanty Binti Che Abdullah
Siti Fariza Hanim Binti Iberahim P
Noor Adila Binti Kamarudin

iISPEKS_USER MANUAL_Document Management System (DMS)_1.0

Muka Surat 5
edge

technologies



Proses Carian Dokumen

Mohammad Rafa’ee Bin Suhaimi
Mohd Farid Bin Supawi

Abdul Hakim Bin A.Gafa

Nur Hamiera Binti Ariffin

Akashah Amin Bin Mohamed

Latifah Binti Ishak

Syed Azlan Bin Syed Mohd

Nik Ahmad Irfan Bin Nik Ahmad
Nazirul Adam Bin Moktaeffendi
Nurul Syakila Binti Misran

Amir Firdaus Bin Samsudin
Muhammad Faiz Bin Mohd Nor
Nurul Zafirah Binti Mokhtar

Mohd Zairul Ridzuan Bin Zainal
Shah Rosli Bin Abdullah

Muhammad Faiz Bin Mohd Nor
Mohd Najmi Bin Jasni

Muhammad Syahmi Hazim Bin Mohd Ithnin
Ahmad Danial Abdul Ghani

Cik Norul Syamila Binti Mahmud
Ahmad Hanizam Bin Abdullah

Mohd Hafiz Adri Bin Mamat
Muhammad Nahrul Khair Bin Rodzuan
Cik Raja Fitriyah Binti Raja Sulaiman
Cik Nurul Nabihah Binti Yaakob

En Mohd Hasronizan Bin Zaid

Cik Majidah Binti Mahadhir
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Proses Carian Dokumen

ISI KANDUNGAN

L0 GO S AR et ettt a . 8
2.0 PROSES CARIAN DOKUMEN ..ot 9
2.1 ] AL IO T T= 1o TP 9
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Proses Carian Dokumen

1.0 GLOSARI

Terma Keterangan Proses
TTSB Theta Technologies Sdn. Bhd

iISPEKS Sistem Perakaunan Akruan Kerajaan Negeri

JANM Jabatan Akauntan Negara Malaysia

DMS Document Management System

iISPEKS_USER MANUAL_Document Management System (DMS)_1.0
Muka Surat 8
Elthetaedge

technologies




Proses Carian Dokumen

2.0 PROSES CARIAN DOKUMEN
Fungsi ini memberi kemudahan kepada BN, Jabatan atau PTJ Penyedia untuk
memperoleh dokumen yang disimpan di pangkalan data DMS iSPEKS berdasarkan

maklumat medan yang perlu dikunci masuk.

2.1 Skrin Carian
Skrin bagi proses ini boleh dicapai oleh pengguna di peringkat BN, Jabatan mahupun
PT mengikut profil pengguna masing-masing. Sekiranya pengguna berada di peringkat
BN, pengguna mempunyai akses untuk mencapai dokumen dari seluruh Jabatan dan
PTJ kelolaannya. Manakala sekiranya pengguna berada di peringkat Jabatan, capaian
dokumen hanya terhad bagi Jabatannya sahaja dan PTJ yang dikendalikan.
Walaubagaimanapun, pengaksesan dokumen di DMS untuk pengguna di peringkat
PTJ hanya terhad kepada PTJ nya sahaja. Kawalan capaian dokumen di DMS adalah

untuk melindungi integriti dan keselamatan dokumen.
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Proses Carian Dokumen

1. Skrin Log Masuk dipaparkan.

15PEES

L] Sistamn Perakauvnan Akruan Kerajaan Meger

ﬁG@]asuk —0

TOO811105400

—©

—©

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik medan Nombor Kad Pengenalan.
2 Pada medan Nombor Kad Pengenalan, masukkan

data yang berkenaan.

3 Klik medan Kata Laluan.

Pada medan Kata Laluan, masukkan data yang
berkenaan.

5 Log Masuk
Klik butang .
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Proses Carian Dokumen

2. Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.

. —
3 3 d (T3
¥ Senaral Tugasan UMUM =
Bil MODUL PROSES SUBMODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LuLUs 1 LuLus 2 KUIRI
1 Diaftar akiumat & k
2 Jana Bayaran B
Pengurusan Kontrak (O Kemasukan Pesanan . R
TempatanAnden Keria -
5 Pesanan Temgatan 1]
s . Kemasukan Termaan .
eickihan (PROC) n
7 ara ] - . b 0
Skrin Carian 15PEKS =
8 0 - dipaparkan [
] Daftar Bil 1] 0
10 Baucar Bayaran
+ ?x‘vc aran - Integrasi
Dalaman
0 v W 4 Mukasuat1  dai3 b M O Memaparkan rekod 1 hingga 10 dani 30 rek
Senaral Tugasan MODUL
JENIS
Bil NO REKOD NO RUJUKAN JABATAN PTJ URUSHIAGA BANKISYARIKATANDIVIDU AMAUN (RM) STATUS
- —
a i ) =
Senarai Tugasan UMUM
MODUL PROSES SUB MODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG LULus 1 LuLUS 2 KUIRI
1
Pangurusan Konirak (O
3 1] o
5 1]
6 a
Fergighan (PROC
7 (1] 0
8 ] 0
a L] o
1
0 - 4 4 Mukaswat 1 a3z » M O rekod 1 hingga 10 dan 30 reke
Senaral Tugasan MODUL
JENIS
| NO REK NO RUJUKAN ABATAN  PT. NKISYARIKAT/IN AMAUN (RM STAT
ail 0 REKOD 0 R JABY £ URUSNIAGA BANKIS' DIvIDL LN (RM) us

Langkah Tindakan Catatan

1 Klik ikon # untuk paparan Menu.
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Proses Carian Dokumen

4.  Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.

1SPEKS MENU % Senarai Tugasan UMUM
FENGUIUSAN Tunal ¥,
Bil MOoDUL PROSES SUB MODUL SAH SIMPAN SEMAK SEMAK 2 SAH SOKONG
_ AkaUR BLIum Baysr B——

_ Akaun Belum Terma

LK A
3

&

g

. Peroienan

. Gaji

&

. Pinjaman Kakitangan
. Pendahuluan & Tuntutan
. Pengurusan Aset & Inventori
Pinjaman
Pelaburan
Perakaunan Projek

_Pengekosan Berasaskan Aktiviti

AEAEAE AT AL AR K

Pengurusan Kontrak

Integrasi Luar |_® 10 r W 4 Mukasumat 1
T

A.Canan Dolymen Senarai Tugasan MODUL

4 3 H JENIS
Bil NO REKOD NO RUJUKAN JABATAN P URUSHIAGA BANK/SYARIKATIN

Langkah Tindakan Catatan
1 Klik pada menu DMS.

2 Klik menu Carian Dokumen.

5. Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.

[Farian Dokumen 2
%  Carian Dokumen Peringkat PTJ
Pilinan Carian

Kategon Dokumen || v Jabatan : D45 JABAT TANAM PONTIAN

Tankn : [KodPE Porins £ JABAT TANAH PONTIAN

SEMUA SEMUA

Hasil Carian - Senaral Dokumven

Langkah Tindakan Catatan

1 Klik pada senarai pilihan Kategori Dokumen.

2 Pilih senarai Kategori Dokumen yang berkenaan.
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Proses Carian Dokumen

6. Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.

Farian Dokumen R :' - = =
[ cai | Kosongkan | Keoai |
Langkah Tindakan Catatan
1 Masukkan tarikh permulaan carian di medan Dari,
[Ras |
Klik pada ikon
2 Pilih bulan/ tahun di ruangan ini.
3 Klik pada tarikh hari di ruangan ini.
7.  Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.
Farian Dekumen el ? [+ = =
[ cai | Kosongkan | Keoai |
Langkah Tindakan Catatan
1 Masukkan tarikh akhir carian di medan Hingga. Klik|
pada ikon
2 Pilih bulan/ tahun di ruangan ini.
3 Klik pada tarikh hari di ruangan ini.

8.  Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.
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Proses Carian Dokumen

9.

Farian Dokumen # i 3 =1 E | g
#  Carian Dokumen Peringkat PTJ
gort D:J-._;'r‘e” ::“LH BEMUA v
Q
R
Langkah Tindakan Catatan
. Cari

1 Klik butang -
Skrin Carian iISPEKS dipaparkan.

[arian Dokumen A % - = | G4

Hasil Carian - Senarai Dokumen

Bil. Nama Dokumen

Tarikh Simpan No. Dokumen Jabatan Penyedia
1 - QL0TROT PEJABAT TANAH PONTIAN
z - 0410712017
3 - 080712017
4 00720
V0720
[ 2407720
7 407720
0 * W 4 My aswat1 dan2 » M O

EJABAT TANAH

EJABAT TANAH .
=
0 - PEJABAT TANAH -,
=
EJABAT TANAH .
PONTIAN -

Memaparkan reked 1 hingga 10 dan 11 rekod

Langkah Tindakan

Catatan

Maklumat carian akan dipaparkan di ruangan Hasil

1 Carian - Senarai Dokumen. Klik ikon =* untuk

memaparkan maklumat dokumen yang berkenaan.
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Proses Carian Dokumen

10. Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.

KERAJAAN HEGERI JOHGR (Kew. SD4E . Fin 1408)

BAUCAR BAYARAM Muka mest 1/2

Tahwn Kewangan & 2017

Jenis Hod Pejabat Pesak.sanan Ho. Boucs Tanikhy Bascar AP S8
Uissniaga

BEOETT | | rrucesmetoaE | TR

Kod Jab, | 045000 PEJABAT TANAH PONTIAN
Kod PT 2100700 FPEJABAT TANAM PONTIAN
Hams Penarims _”EI"‘C‘SP[-\.'HN’C'-TH'I

Mo KP) HoD aflar Sk
ALsrist Pimwivima | PEABAT TANAH PONTIANARAR: BAVGAH BON, SULTAN EMAL

& med Penerma | M HP [oreaiises Mo Faks | OTEATI6I2 | Mo Gl
Hod dan Wams Bk M EGEM L MALAYEHEARING SERFAD
Penerms.

o, A Bk I I CARA AAYALAN UM 11 KE GURARH FEJABAT
Penermms 1 1 - I P RANAUMAN SAHA I
Perihal Bava FEHLUPNEN - PENTADBRAN Tanctsian (1| Bargancta B | HeEFT /Cok Tath
Lk I [
Gete |
Ll |

Langkah Tindakan Catatan

1 Skrin cetak untuk Carian.

11. Skrin Carian iSPEKS dipaparkan.

~ —
[arian Dekumen e > fa
» -

[ ERCTNE | MY oo | ol

Hasil Carian - Senarai Dokumen

BiL Nama Dokumen Tarikh Simpan No. Dokumen Jabatan Penyedia PTJ Penyedia Pilih

PEJABAT TANAH

1 - 040772017 1TLOBBO4OTO0 20 145000 - PEJABAT TANAH FONTIAN Y
N R T _ ABAT TANAH
2~ 04072017 17LOBBO40700121 045000 - PEJABAT TANAH PONTIAN &
PEJABAT TANAH .
3 - osoIRMT 17LOBBO60000S 045000 - PEJABAT TANAH PONTIAN . =5
PEJABAT TANAH
4 OS2 0 - PEJASAT TANAH PONTIAN B =
5 PEJABAT TANAH -
5 AT TAMAH PONTIAN 1
5 N 14N H =
5 EJABAT TANAH
5 TANAH PONTIAN 5 PEJABAT TANA ~
B
5 PEJABAT TANAH .
7 - 2400772017 TANAH PONT
7 24007120 AH PONTIAN B o = -
10 ¥ H 4 Muaswatl dai2 b M O Memaparkan rekod 1 hingga 10 dari 11 rekod

Langkah Tindakan Catatan

Klik ikon i* untuk Log Keluar.
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