
MANUAL PENGGUNA SISTEM 

INTRANET MELAKA 

MODUL : PENTADBIRAN & TETAPAN 

  



2 
 

 

SENARAI KANDUNGAN 
 

 

1.0 ROLE : SUPER USER 

1.1 Senarai Semua Pengguna .............................................................................................. 3 

1.1.1 Kemaskini Maklumat ...................................................................................................... 5 

1.2 Pengurusan Pengguna Admin ....................................................................................... 7 

1.2.1 Tambah Pentadbir .......................................................................................................... 9 

1.2.1 Kemaskini Akaun Pentadbir .......................................................................................... 10 

1.3 Pengurusan Peranan ................................................................................................... 12 

1.3.1 Lihat Peranan Pengguna ............................................................................................... 14 

1.4 Pengurusan Jawatan & Gred ....................................................................................... 16 

1.4.1 Tambah Jawatan ........................................................................................................... 18 

1.4.2 Kemaskini Jawatan ....................................................................................................... 19 

1.5 Pengurusan Pejabat .................................................................................................... 21 

1.6 Pengurusan Berita Terkini ........................................................................................... 24 

1.6.1 Tambah Berita Terkini .................................................................................................. 26 

1.6.2 Papar ............................................................................................................................. 28 

1.6.3 Kemaskini ...................................................................................................................... 29 

1.7 Pengurusan Acara ....................................................................................................... 30 

1.7.1 Tambah Acara ............................................................................................................... 32 

1.7.2 Papar ............................................................................................................................. 34 

1.7.3 Kemaskini ...................................................................................................................... 35 

1.7.4 Hapus ............................................................................................................................ 36 

1.8 Pengurusan Modul ..................................................................................................... 38 

1.8.1 Nyah Aktif Modul .......................................................................................................... 40 



3 
 

1.9 Pengurusan Cuti ......................................................................................................... 41 

1.9.1 Tambah Cuti ................................................................................................................. 43 

1.9.2 Papar ............................................................................................................................. 44 

1.9.3 Kemaskini ...................................................................................................................... 45 

1.10 Konfigurasi Emel ....................................................................................................... 46 

1.10.1 Tambah Konfigurasi .................................................................................................... 48 

1.10.2 Papar ........................................................................................................................... 49 

1.10.3 Kemaskini .................................................................................................................... 50 

1.10.4 Hapus .......................................................................................................................... 51 

1.11 Pengurusan Hebahan ................................................................................................ 52 

1.11.1 Tambah Hebahan ....................................................................................................... 54 

1.11.2 Papar ........................................................................................................................... 55 

1.11.3 Kemaskini .................................................................................................................... 56 

1.12 Lookup Table ............................................................................................................ 58 

1.11.1 Lihat Maklumat, Tambah Maklumat dan Kemaskini Maklumat ................................ 60 

1.13 Pemetaan Jabatan .................................................................................................... 63 

1.14 Audit Trail ................................................................................................................ 66 

 

 

 

  



4 
 

1.0  ROLE : SUPER USER 

1.1 Senarai Semua Pengguna 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Senarai Permohonan seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Senarai Semua Pengguna diklik, paparan Senarai Semua Pengguna 

akan dipaparkan. 

 

 

1.1.1 Kemaskini Maklumat 

1. Untuk kemaskini status akaun pengguna, klik butang Papar seperti paparan di bawah. 
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2. Sekiranya butang Papar diklik, paparan Maklumat Pengguna akan dipaparkan. 

 

 

3. Masukkan maklumat yang ingin dikemaskini pada ruang yang disediakan pada bahagian 

bawah paparan. 

4. Klik butang Kemaskini. 
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1.2 Pengurusan Pengguna Admin 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Pengguna Admin seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Pengguna Admin diklik, paparan Pengurusan Akaun 

Pentadbir akan dipaparkan. 

 

 

1.2.1 Tambah Pentadbir 

1. Klik butang Tambah Pentadbir pada bahagian atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Tambah Pentadbir diklik, paparan Tambah Pentadbir akan 

dipaparkan. 

3. Untuk tukar akaun pengguna kepada pentadbir, klik butang Tambah Pentadbir pada 

bahagian kanan akaun pengguna. 

 

 

1.2.2 Kemaskini Akaun Pentadbir 

2. Untuk mengemaskini akaun pengguna kepada pentadbir, klik butang Kemaskini seperti 

paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Tambah Akaun Pentadbir akan dipaparkan. 

4. Isi maklumat yang diperlukan pada bahagian bawah paparan. 

5. Klik butang Hantar. 
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1.3 Pengurusan Peranan 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Peranan seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Peranan diklik, paparan Pengurusan Peranan & 

Kebenaran akan dipaparkan. 

 

 

1.3.1 Lihat Peranan Pengguna 

1. Untuk melihat peranan pengguna, klik butang Lihat seperti seperti paparan di bawah. 
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2. Sekiranya butang Lihat diklik, paparan peranan akaun bagi semua pengguna serta 

maklumat pengguna tersebut akan dipaparkan. 

 

 

3. Untuk kembali semula kepada senarai peranan, klik butang Senarai Peranan pada 

bahagian atas paparan. 
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1.4 Pengurusan Jawatan & Gred 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Jawatan & Gred seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Jawatan & Gred diklik, paparan Pengurusan Jawatan & 

Gred akan dipaparkan. 

 

 

1.4.1 Tambah Jawatan 

1. Untuk tambah jawatan baru, klik butang Tambah Jawatan pada bahagian atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Tambah Jawatan diklik, paparan Pengurusan Jawatan dan Gred akan 

dipaparkan. 

3. Isi maklumat yang diperlukan pada bahagian yang telah disediakan. 

4. Klik butang Hantar. 

 

 

1.4.2 Kemaskini Jawatan 

1. Untuk kemaskini jawatan, klik butang Kemaskini seperti paparan di bawah. 
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2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Pengurusan Jawatan dan Gred akan 

dipaparkan. 

3. Isi semua butiran maklumat yang ingin dikemaskini pada ruang yang disediakan. 

4. Klik butang Hantar. 
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1.5 Pengurusan Pejabat 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Maklumat Pejabat seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Maklumat Pejabat diklik, paparan Maklumat Pejabat akan dipaparkan. 

4. Isi bahagian yang ingin dikemaskini pada ruang yang telah disediakan. 

5. Klik butang Hantar. 
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1.6 Pengurusan Berita Terkini 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Berita Terkini seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Berita Terkini diklik, paparan Pengurusan Berita Terkini 

akan dipaparkan. 

 

 

1.6.1 Tambah Berita Terkini 

1. Untuk tambah berita terkini, klik butang Tambah Berita Terkini pada bahagian atas 

paparan. 
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2. Sekiranya butang Tambah Berita Terkini diklik, paparan Pengurusan Berita Terkini akan 

dipaparkan. 

3. Isi maklumat yang diperlukan pada ruang yang telah disediakan. 

 

 

4. Klik butang Tambah pada bahagian bawah paparan. 
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1.6.2 Papar 

1. Untuk melihat butir maklumat berita, klik butang Papar seperti dipaparkan di bawah. 

 

 

2. Sekiranya butang Papar diklik, butiran maklumat berita akan dipaparkan. 
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1.6.3 Kemaskini 

1. Untuk kemaskini kandungan berita, klik butang Kemaskini. 

 

 

2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Pengurusan Berita Terkini akan dipaparkan. 

3. Isi semua butiran maklumat yang ingin dikemaskini pada ruang yang disediakan. 

 

  



31 
 

4. Klik butang Hantar pada bahagian bawah paparan. 

 

 

1.7 Pengurusan Acara 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Acara seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Acara diklik, paparan Pengurusan Acara akan dipaparkan. 

 

 

1.7.1 Tambah Acara 

1. Untuk tambah acara, klik butang Tambah Acara pada bahagian atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Tambah Acara diklik, paparan Pengurusan Acara akan dipaparkan. 

3. Isi semua butiran yang diperlukan pada ruang yang disediakan. 

 

 

4. Klik butang Tambah pada bahagian bawah paparan. 
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1.7.2 Papar 

1. Untuk melihat butiran maklumat acara, klik butang Papar. 

 

 

2. Sekiranya butang Papar diklik, paparan butiran maklumat acara akan dipaparkan. 
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1.7.3 Kemaskini 

1. Untuk mengemaskini butiran maklumat acara, klik butang Kemaskini. 

 

 

2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Pengurusan Acara akan dipaparkan. 

3. Isi semua butiran yang perlu dikemaskini pada ruang yang telah disediakan. 
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4. Klik butang Hantar pada bahagian bawah paparan. 

 

 

1.7.4 Hapus 

1. Untuk menghapuska sesuatu acara, klik butang Hapus. 
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1.8 Pengurusan Modul 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Modul seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Modul diklik, paparan Modul akan dipaparkan. 

 

 

1.8.1 Nyah Aktif Modul 

1. Untuk menyah aktif sesuatu modul, klik butang Nyah Aktif pada bahagian kanan 

paparan. 
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1.9 Pengurusan Cuti 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Cuti seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Cuti diklik, paparan Pengurusan Cuti akan dipaparkan. 

 

 

1.9.1 Tambah Cuti 

1. Untuk tambah cuti, klik butang Tambah Cuti pada bahagian atas paparan. 

 

 

2. Sekiranya butang Tambah Cuti diklik, paparan Pengurusan Cuti akan dipaparkan. 

3. Isi semua butiran yang diperlukan pada ruang yang disediakan. 

4. Klik butang Hantar. 
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1.9.2 Papar 

1. Untuk papar maklumat cuti, klik butang Papar seperti dipaparkan di bawah. 

 

 

2. Sekiranya butang Papar diklik, paparan butiran cuti akan dipaparkan. 

 

  



45 
 

1.9.3 Kemaskini 

1. Untuk kemaskini maklumat cuti, klik butang Kemaskini seperti dipaparkan di bawah. 

 

 

2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Pengurusan Cuti akan dipaparkan. 

3. Isi maklumat yang ingin dikemaskini pada ruang yang disediakan. 

4. Klik butang Hantar. 
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1.10  Konfigurasi Emel 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Konfigurasi Emel seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Konfigurasi Emel diklik, paparan Konfigurasi Emel akan dipaparkan. 

 

 

1.10.1 Tambah Konfigurasi 

1. Untuk tambah konfigurasi, klik butang Tambah Konfigurasi pada bahagian atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Tambah Konfigurasi diklik, paparan Tambah Konfigurasi Emel akan 

dipaparkan. 

3. Isi semua butiran maklumat pada ruang yang disediakan. 

4. Klik butang Hantar. 

 

 

1.10.2 Papar 

1. Untuk melihat maklumat emel, klik butang Papar seperti dipaparkan di bawah. 
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2. Sekiranya butang Papar diklik, paparan butiran maklumat emel akan dipaparkan. 

 

 

1.10.3 Kemaskini 

1. Untuk mengemaskini maklumat emel, klik butang Kemaskini seperti dipaparkan di 

bawah. 
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2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Tambah Konfigurasi Emel akan dipaparkan. 

3. Isi semua maklumat yang ingin dikemaskini pada ruang yang disediakan. 

4. Klik butang Hantar. 

 

 

1.10.4 Hapus 

1. Untuk hapuskan maklumat sesuatu emel, klik butang Hapus seperti dipaparkan di 

bawah. 
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1.11 Pengurusan Hebahan 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pengurusan Hebahan seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Hebahan diklik, paparan Pengurusan hebahan akan 

dipaparkan. 

 

 

1.11.1 Tambah Hebahan 

1. Untuk tambah hebahan, klik butang Tambah Hebahan pada bahagian atas paparan. 
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2. Sekiranya butang Tambah Hebahan diklik, paparan Pengurusan Hebahan akan 

dipaparkan. 

3. Isi semua butiran yang diperlukan pada ruang yang telah disediakan 

4. Klik butang Tambah. 

 

 

1.11.2 Papar 

1. Untuk melihat butiran maklumat hebahan, klik butang Papar. 
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2. Sekiranya butang Papar diklik, paparan butiran maklumat hebahan akan dipaparkan. 

 

 

1.11.3 Kemaskini 

1. Untuk mengemaskini maklumat hebahan, klik butang Kemaskini seperti dipaparkan di 

bawah.  
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2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan Pengurusan Hebahan akan dipaparkan. 

3. Isi semua butiran maklumat yang ingin dikemaskini pada ruang yang disediakan. 

4. Klik butang Tambah. 
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1.12 Lookup Table 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Lookup Table seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pengurusan Hebahan diklik, paparan Pengurusan hebahan akan 

dipaparkan. 

 

 

1.12.1 Lihat Maklumat, Tambah Maklumat dan Kemaskini Maklumat 

1. Untuk melihat maklumat pada Lookup Table, klik butang Lihat pada bahagian kanan 

paparan. 
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2. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan maklumat jadual akan dipaparkan. 

 

 

3. Untuk menambah maklumat, klik butang Tambah pada bahagian atas paparan. 

 

 

4. Sekiranya butang Tambah diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

5. Isi semua maklumat yang diperlukan pada ruang yang disediakan. 

6. Klik butang Hantar. 
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7. Untuk mengemaskini maklumat jadual, klik butang Kemaskini. 

 

 

8. Sekiranya butang Kemaskini diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

9. Isi semua maklumat pada ruang yang diperlukan 

10. Klik butang Simpan. 
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1.13 Pemetaan Jabatan 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 
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2. Klik butang Pemetaan Jabatan seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Pemetaan Jabatan diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

4. Untuk menetapkan jabatan PCRS, pilih jabatan PCRS pada bahagian kanan jabatan 

seperti ditanda di bawah.  
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1.14 Audit Trail 

1. Klik butang Pentadbiran & Tetapan pada bahagian kiri paparan. 

   



67 
 

2. Klik butang Audit Trail seperti paparan di bawah. 
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3. Sekiranya butang Audit Trail diklik, paparan di bawah akan dipaparkan. 

4. Untuk menetapkan tahap bahaya sesuatu URL, klik pada bahagian Flag seperti ditanda 

di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 


