SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN

Manual Pengguna
Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) adalah sistem yang dibangunkan oleh Bahagian
Pengurusan Maklumat (BPM), Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP) yang
melibatkan Modul Direktori SPP dan Modul Tempahan Kenderaan Pejabat. Modul
Direktori SPP adalah satu modul yang dibangunkan bagi tujuan untuk memudahkan Unit
Pengurusan & Kualiti, Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) untuk mengemaskini dan
merekod maklumat pegawai di SPP manakala Modul Tempahan Kenderaan Pejabat
adalah untuk mempercepatkan pengguna membuat tempahan kenderaan dan
membantu Unit Pengurusan & Kualiti, BKP memantau penggunaan kenderaan pejabat.

Berikut adalah Manual Pengguna
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1. PENGENALAN

Sistem Operasi Pejabat (e-OPeS) bagi Modul Direktori SPP adalah satu modul yang dibangunkan bagi
tujuan untuk memudahkan Unit Pengurusan & Kualiti, Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) untuk

mengemaskini dan merekod maklumat pegawai di SPP.

2. KATEGORI PENGGUNA SISTEM

Pengguna yang terlibat dalam Modul Direktori SPP adalah seperti berikut:-

1)

i)

Pentadbir Sistem

- Mewujud dan mengemaskini maklumat Bahagian, Gred, Jawatan dan Unit.

BKP
- Merekod dan mengemaskini maklumat pegawai SPP.

- Memastikan maklumat pegawai yang dipaparkan adalah maklumat terkini.

3. CAPAIAN SISTEM

Sistem Direktori SPP boleh dicapai dengan paparan terbaik menggunakan pelayar internet Internet

Explorer dan Mozilla Firefox dengan menaip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/

4. LOG MASUK

Taip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/ pada ruangan alamat pada pelayan internet.

Paparan log masuk dipaparkan seperti di Rajah 1.

e A Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

SELAMAT DATANG

Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan sistem aplikasi pejabat di Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran. Sistem ini

&Log Masuk

Capaian Pantas

e Meja Bantuan Teknikal ICT D Fengguna D Pengguna —

Masukkan ID
Pengguna.

Kata Laluan Kata Laluan

F Direktori SPP
il atau Lupa Kata Laluan

Masukkan
Kata Laluan.

H 3. Klik ”Log an  Paparan Terbaik
Aras 1.4, Blok B3, Kompleks JPH, Pusat » va / )
Masuk”. :

Rajah 1 : Log Masuk



http://melur.spp.gov.my/opes/
http://xxxxxxx.spp.gov.my/
http://xxxxxxx.spp.gov.my/

iii. Jika berjaya log masuk, halaman utama sistem akan dipaparkan seperti di Rajah 2. Kemudian klik
butang “Klik Di Sini” pada Menu Direktori SPP.

# Llaman Utama & Maizan binti Saad ~

& s Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama

Tempahan Kenderaan Pejabat~

Tempahan Bilik Tempahan Kendefhan Direktori Meja Bantuan Teknikal
Mesyuarat Pejabat SPP ICT

o =

Penempahan bilik mesyuarat dan lain-  Tidak perlu lagi melengkapkof borang  Direktori SPP kini lebih mufh dan  Meja Bantuan Teknikal xjsgids sadnfieh
lain bilik di SPP kini lebih mudah. Anda  tempahan kenderaan. Kini, anflh boleh  terkini. Anda tidak perlu lagiffkhuatir  sfnfos sawfrpvign.
boleh menyemak kekosongan bilik yang ~ membuat tempahan dan nflhyemak  akan direktori pegawai SPP yafle tidak
ada, membuat tempahan dan menyemak  status tempahan secara atas talfiin terkini. Sekiranya masih laf tidak
status tempahan. dikemaskini, anda boleh fleminta
pogawal di Unit ooooocx, [Rhagian
Knidmat Pengurusan untuk

kemaskinikannya

4. Klik butang
“Klik Di Sini”.

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik
- v

| | | 1
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya  /

Rajah 2 : Halaman Utama



5. MENU DIREKTORI SPP

i. Selepas Klik butang “Klik Di Sini” paparan direktori SPP dipaparkan seperti Rajah 3.

A Halaman Utama

‘empahan Bilik Mesyuarat

Nama Penuh

Tan Sri Dr. Haili bin Dothan
Maymon binti Adnan

Dato’ Seri Dr. Abdul Rahman bin Hashim

Suraihan binti Rattas

Juliana binti Danil

Zarita binti Dato' Zainol Abidin
Mohd Shahril bin Muzlan

Erlyna Yati binti Mohd Dan

Anwar bin Umar Ruszaman

Maheran binti Ab Rahman
Hashimah Binti Khairuddin
Maizan binti Saad

Aina Shaharina binti Ahmad
Mohd Yusry Bin Mat Isa

Noriyani Abdul Wahed

© Halaman Utama

&A@ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

Tempahan Kenderaan P

Direktori SPP

Untuk memudahkan carian, sila lengkapkan maklumat seperti di bavah

Nama Penuh :

Bahagian Khidmat Pengurusan

Setiausaha Bahagian 03-8871 7303
Ketua Pembantu Tadbir 03-8871 7310
HRMIS

Ketua Pembantu Tadbir 03-
Pengurusan dan Kualiti
Penolong Pegaviai Tadbir 03-8871 7474

Bahagian Pengurusan Maklumat

Setiausaha Bahagian 03-8871 7302

Pegawai Teknologi Maklumat 03-

Pegavai Teknologi Maklumat 03-

Pegavai Teknologi Maklumat

Penolong Pegawai Teknologi Maklumat 03-8871 7367
Unit PM 1

Ketua Penolong Setiausaha 03-88717423

# Laman Utama 2 Mohd Shahril bin Muzlan +

Contoh: Siti Aminah binti Ati Amin dan /atau

Bahagian : Sila pitih v dan/atau
AR G pitin v
1. Klik ikon ®" untuk melihat
detail maklumat pegawai;
Jawatan Telefon Pejabat peg ’
atau
Pejabat Pengerusi
Pengerusi 03-8871 7373 haili of
Setiausaha Pejabat 03-8871 7374 maymon ef
Pejabat Timbalan Pengerusi
Timbalan Pengerusi 03-8871 7337 abdulrahman e
Setiausaha Pejabat 03-8871 7338 suraihan Q.
Pejabat Setiausaha
Setiausaha Pejabat 03-8871 7334 i

2. KIikikon!untuk

| mengemaskini maklumat
pegawai.
anwar (- ¥
maheran.rahman (: g
hashimah (-
maizan ars
shaharina ers
yusry ers
noriyani (:

3.

nakcipta © 2016
|

Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Ki

Untuk menambah pegawai
baru klik butang “Tambah”.

Rajah 3 : Direktori SPP



a. Papar Maklumat Pegawai

=  Untuk memaparkan maklumat pegawai, klik ikon i) dan paparan akan dipaparkan seperti di
Rajah 4.

A Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan ~

& 544 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat -

© Halaman Utama ~ Direktori SPP~ Maklumat Pegawai

Lihat Maklumat Pengguna

ID Pegawai:

juliana
No. Kad Pengenalan: 161616161616,
Nama Penuh: Juliana binti Danil
k Peranan Pengguna: Pegawai SPP
Memaparkan Bahagian: Pejabat Setiausaha
maklumat pegawai. Unit:
Jawatan dan Gred: Setiausaha Pejabat Gred N27
E-mel: juliana.spp@igovuc.gov.my
Telefon Pejabat: 03-8871 7334
Telefon Bimbit:
Aktif?: Ya
Kali Terakhir Log Masuk: 09/08/2016 01:20:46
B Cetak O Kembali
4.  Untuk mengemaskini
2. Untuk mencetak / K & .
. . . maklumat pegawai.
maklumat pegawai. 3. Klik butang “Kembali pes
“untuk ke Direktori i
Aras 1-4, Blok B3 6Putrajaya  /
SPP.

Rajah 4 : Paparan maklumat pegawai



b. Kemaskini Maklumat Pegawai

» Untuk mengemaskini maklumat pegawai, klik ikon #" dan paparan akan dipaparkan seperti di
Rajah 5.

A Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan +

& 5,44 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat -

Direktori SPP. © Halaman Utama ~ Direktori SPP Kemaskini Maklumat Pegawai SPP
Bahagian femaskini Maklumat Pengguna
Unit Gambar Profile: Choose File | No file chosen
P, jpeg, gif dan png sahaja
ID Pegawai: jutiana
No. Kad Pengenalan:
161616161616 * Contoh: 881399110022
Nama Penuh:
Juliana binti Danil * Contoh: Siti Aminah binti
Ali Amin
Peranan Pengguna: Pegaviai SPP
Bahagian:
haei Pejabat Setiausaha v
1. Kemaskini maklumat -
s
. Sila Pilih.. v
yang berkaitan. >
Jawatan dan Gred:
Setiausaha Pejabat Gred N27 v

E-mel: juliana.spp@Igovuc.gov.my

Telefon Pejabat:
03-88717334 Contoh: 03-8871 7777

Telefon Bimbit:
Contoh: 010-1234567

Aktif?:

H ues ” Ya M
2. Klik butang “Simpan = 3. Klik butang “Kembali”
. Pt =L D Kembalie——
untuk menyimpan = untuk ke Direktori SPP”.

maklumat.

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik

| 1 | | Ve
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 5 : Mengemaskini maklumat pegawai



# Laman Utama 2 Mohd Shahril bin Muzlan +

&A@ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Hal ‘empahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat

Direktori SPP © Halaman Utama ~ Direktori SPP Maklumat Pegawai

Bahagian
Maklumat pegavai Juliana binti Danil telah berjaya dikemaskini. x
Unit

Lihat Maklumat Pengguna

4. Mesej berjaya dikemaskini

akan dipaparkan. 1D Pegawai: jliana
No. Kad 161616161616
Nama Penuh: Juliana binti Danil
Peranan Pengguna: Pegaviai SPP
Bahagian: Pejabat Setiausaha
Unit:
Jawatan dan Gred: Setiausaha Pejabat Gred N27
E-mel: juliana.spp@1govuc.gov.my
Telefon Pejabat: 03-8871 7334
Telefon Bimbit:
Aktif?: Va
Kali Terakhir Log Masuk: 09/08/2016 01:20:46

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pélajaran  Paparan Terbaik
/ ¢

|
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 6 : Maklumat berjaya di simpan



c. Tambah Maklumat Pegawai Baru

= Untuk menambah pegawai baru, klik butang “Tambah”. Paparan akan dipaparkan seperti di
Rajah 7.

# Laman Utama 2 Mohd Shahril bin Muzlan +

& 548 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat -

© Halaman Utama ~ Direktori SPP Tambah Pegawai Baru SPP

Tambah Pengguna Baru

Gambar Profile: Choose File | No file chosen jpe, jpeg, gif dan png sahaja
ID Pegawai:
alamat e-mel tanpa @spp.gov.my' | * Contoh: siti.aminah

No. Kad Pengenalan:

* Contoh: 881399110022

Nama Penuh:
* Contoh: Siti Aminah binti

Ali Amin
Peranan Pengguna: . oo
egava v
1. Masukkan maklumat FS— —
pegawai dan pastikan .
Init:
maklumat bertanda (*) E—
. Jawatan dan Gred: — -
dilengkapkan.
Ermel: Contoh: siti.aminah.spp@igovuc.gov.my
Telefon Pejabat:
03- Contoh: 03-8871 7777
Telefon Bimbit:
Contoh: 010-1234567
. . ktif?:
2. Klik butang “Simpan” e Sia pitn. o

untuk menyimpan g Bsimpen [[EYENSE
maklumat pegawai baru.

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pélajaran  Paparan Terbaik

| 1 | | 7
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya /

Rajah 7 : Menambah maklumat pegawai baru.

A Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan ~

& ;48 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat -

Direktori SPP © Halaman Utama ~ Direktori SPP Maklumat Pegawai

Bahagian
Maklumat pegawai Nor Azlina binti Mustapa telah berjaya ditambah. x

Lihat Maklumat Pengguna

3. Mesej berjaya ditambah
akan dipaparkan.

azlina

Rajah 8 : Maklumat berjaya di simpan

10



6. MENU BAHAGIAN

¥ Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan +

A s 4@ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama ‘empahan Bilik Mesyua Tempahan Kenderaan Pejabat
Direktori SPP © Halaman Utama Direktori SPP Bahagian
Bahagian
— Nama Banagian : Contoh : Bahagian Pengurusan Maklumat
Cari
Paparan rekod
# Nama Bahagian Aturan Aktif?
1. Pejabat Pengerusi 1 Ya
. 2. Pejabat Timbalan Pengerusi 2 Ya
1. Klik pada Menu
—> 3. Pejabat Setiausaha 3 Ya
Bahagian untuk
4. Bahagian Khidmat Pengurusan 4 Ya
melihat senarai 5. tahagion Pengurusan Maklumat 5w
Bahagian yang telah 6. | Bahagian Dasar dan Perancangan 5 Ya
diWUjUd kan. 7. Bahagian Pengambilan Guru 6 Ya
8. Bahagian Pengambilan Bukan Guru 8 Ya
9. Bahagian Perkhidmatan 9 Ya
Dipaparkan 1 - 9 drpd. 9 rekod

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik
- 4

| 1
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 9 : Maklumat Bahagian.

11



7. MENU UNIT

¥ Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan +

A 4@ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama ‘empahan Bilik Mesyual Tempahan Kenderaan Pejabat

Direktori SPP © Halaman Utama ~ Direktori PP Unit
Bahagian
o Nama Bahogion © gy o .
Nama Unit : Contoh: Unit Korporat
Cari
Paparan rekod
# Nama Bahagian Nama Unit Aturan  Aktif?
1. Bahagian Khidmat Pengurusan HRMIS 1 Ya
1. Klik pada Menu Unit Pl 2 Bahogian Knidmat Pengurusan Kewangan 2 Ya
untu k m e| i h at 3. Bahagian Khidmat Pengurusan Aset 3 Ya
. . 4. Bahogian Khidmat Pengurusan Pengurusan dan Kualiti 4 Ya
senarai Unit yang
5. Bahagian Khidmat Pengurusan Pendaftaran 5 Ya
telah diwujudkan.
6. Bahagian Khidmat Pengurusan Sumber Manusia 6 Ya
7. Bahagian Pengurusan Maklumat Unit PM 1 o Ya
8. Bahagian Pengurusan Maklumat Unit PM 2 2 Ya
9. Bahagian Pengambilan Guru Unit 1- IPGM 1 Ya
10. Bahagian Pengambilan Guru Unit 2 - IPTA 2 Ya
Dipaparkan 1 - 10 drpd. 17 rekod
B -

|
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik

Rajah 10 : Maklumat Unit.
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8. MENU JAWATAN

A Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan ~

& 544 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama Tempahan Kenderaan Pejabat

Direktori SPP © Halaman Utama ~ Direktori SPP ~ Jawatan
Bahagian
= Nama Jawatan : Contoh : Penolong Setiausaha
AR Gt pilih v
Cari
Paparan rekod
# Nama Jawatan Gred Aturan Aktif?
Jawatan
) 1. Pengerusi 1 Ya
1. Klik pada Menu
|——pll 2 Timbalan Pengerusi 2 Ya
Jawatan untuk 3. Setiausaha JUSAB 3 Ya
melihat senarai 4. Timbalan Setiausaha (Pengambilan dan Perkhidmatan) JUSAC 4 Ya
Jawatan yang te| a h 5. Timbalan Setiausaha (Pengurusan) M54 5 Ya
. . 6. Setiausaha Bahagian M52 6 Ya
diwujudkan.
7. Setiausaha Bahagian 52 7 Ya
8. Setiausaha Bahagian M43 8 Ya
9. Setiausaha Pejabat N27 9 Ya
10.  Setiausaha Pejabat N28 9 Ya
Dipaparkan 1 - 10 drpd. 23 rekod

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik
| I | | /7 4
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 11 : Maklumat Jawatan.

13



9. MENU GRED

A Laman Utama & Mohd Shahril bin Muzlan ~

&\ s/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat -

© Halaman Utama ~ Direktori SPP~ Gred

Gred : Contoh: JUSA C, JUSA B, M54
Atz [ vl
Cari
Paparan |10 * | rekod
# Gred Aturan* | Aktif?
1. JUSAB 1 Ya
1. Klik pada Menu Gred il e I i
. < BER 3 Va
untuk melihat
4. M2 4 Ya
senarai Gred yang 2 I = “
telah diwujudkan. 6w 6 va
7. F48 7 Ya
8. M4 8 Ya
9. F44 9 Ya
10, M4l 10 Ya
Dipaparkan 1 - 10 drpd. 21 rekod

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya PemhidmaTM Pelajaran Paparan Terbaik

|
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 12 : Maklumat Gred.

10.CARIAN

i.  Taip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/ pada ruangan alamat pada pelayan internet.

. Paparan Halaman Utama dipaparkan seperti di Rajah 1.

iii. Klik pada Direktori SPP.

14
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S'Log Masuk

& s Al Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

SELAMAT DATANG

Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan sistem aplikasi pejabat di Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran. Sistem ini..

Capaian Pantas

Meja Bantuan Teknikal ICT

Direktori SPP

Log Masuk
* This field is required
1D Pengguna : ID Pengguna
Kata Laluan Kata Laluan
PRIy (STl atau Lupa Kata Laluan

1.

Klik pada
Direktori SPP. | | !

Hakeipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

Paparan Terbaik

/

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 13 : Halaman Utama.

Untuk membuat carian, masukkan Nama Penuh atau Bahagian.

SLog Masuk

&\ s4¥ Direktori Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP)

© Halaman Utama

Direktori SPP

Untuk memudahkan carian, sila lengkapkan maklumat seperti di bawah:

Nama Penuh :
Bahagian: | gy iy
cari
Nama Penuh

Tan Sri Dr. Haili bin Dolhan
Maymon binti Adnan

Dato’ Seri Dr. Abdul Rahman bin Hashim

Suraihan binti Rattas

Juliana binti Danil

Zarita binti Dato' Zainol Abidin
Mohd Shahril bin Muzlan

Erlyna Yati binti Mohd Dan

Anwar bin Umar Ruszaman

Maheran binti Ab Rahman
Hashimah Binti Khairuddin
Maizan binti Saad

Aina Shaharina binti Ahmad
Mohd Yusry Bin Mat Isa

Noriyani Abdul Wahed
Nor Azlina binti Mustapa

Contoh: Siti Aminah binti Ali Amin dan/atau

v dan/atau
Jawatan Telefon Pejabat E-mel
@spp.gov.my

Pejabat Pengerusi

Pengerusi 03-8871 7373 haili

Setiausaha Pejabat 03-8871 7374 maymon

Pejabat Timbalan Pengerusi

Timbalan Pengerusi 03-8871 7337 abdulrahman

Setiausaha Pejabat 03-8871 7338 surathan
Pejabat Setiausaha

Setiausaha Pejabat 03-8871 7334 juliana

Bahagian Khidmat Pengurusan
Setiausaha Bahagian 03-8871 7303 zarita
Ketua Pembantu Tadbir 03-8871 7310 shahril
HRMIS

Ketua Pembantu Tadbir 03- erlyna
Pengurusan dan Kualiti

Penolong Pegavai Tadbir 03-8871 7474 anwar

Bahagian Pengurusan Maklumat

Setiausaha Bahagian 03-8871 7302 maheran.rahman

Pegavai Teknologi Maklumat 03- hashimah

Pegavai Teknologi Maklumat 03- maizan

Pegavai Teknologi Maklumat shaharina

Penolong Pegaviai Teknologi Maklumat 03-8871 7367 yusty

Unit PM 1
Ketua Penolong Setiausaha 03-88717423 noriyani
Penolang Pegaviai Teknologi Maklumat 03-8871 7366 azlina

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik

| 1 /
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya /

© Terlupa Kata Laluan

O Terlupa Kata Laluan

Rajah 14 : Direktori SPP.
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PENGENALAN

Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) Modul Sistem Tempahan Kenderaan
Pejabat merupakan sistem yang dibangunkan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan
Pelajaran (SPP) bagi memudahkan proses permohonan tempahan kenderaan di
SPP lebih bersistematik.

OBJEKTIF

Objektif pelaksanaan Modul Tempahan Kenderaan Pejabat adalah bagi:

i)  Mempercepatkan pengguna membuat tempahan kenderaan

i)  Membantu Unit Pengurusan Kualiti SPP memantau penggunaan kenderaan
pejabat

MODUL TEMPAHAN KENDERAAN PEJABAT

Modul urusan tempahan kenderaan pejabat secara talian adalah seperti berikut:
i)  Tempahan Kenderaan Jabatan

i)  Pentadbiran Kenderaan dan Pemandu

KATEGORI PENGGUNA SISTEM
Pelaksanaan tempahan kenderaan secara talian ini melibatkan pengguna seperti
berikut:

i)  Pemohon/Pengguna
Membuat permohonan tempahan kenderaan pejabat.

i)  Pentadbir Sistem

Bertanggungjawab menyemak dan meluluskan permohonan tempahan
kenderaan serta mengemaskini maklumat kenderaan dan pemandu.

CAPAIAN SISTEM
5.1 AKSES SISTEM TEMPAHAN KENDERAAN

I. Buka browser Mozilla Firefox atau Google Chrome dan taipkan alamat url
berikut:

http://melur.spp.gov.my/opes/
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ii.  Skrin seperti Rajah 1 akan dipaparkan.

4 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

SELAMAT DATANG

o Info Sistem @ Capaian Pantas e Log Masuk Sila  lengkapkan D

Pengguna!
Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan 1. Meja Bantuan Teknikal . v
sistem untuk kegunaan Pegawai SPP melaksanakan 2. Direktori SPP 1D Pengguna.: ID Pengguna
beberapa urusan pentadbiran secara atas talian.
Ketika ini e-OPeS menyediakan empat (4) jenis Kata Laluan Kata Laluan

kemudahan untuk penggunanya iaitu :

1. Tempahan Bilik Mesyuarat;

2. Tempahan Kenderaan Pejabat; ALY EET S atau Lupa Kata Laluan
3. Direktori SPP; dan

4. Sistem Meja Bantuan ICT.

Hakcipta ® 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Paparan Terbaik

Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 1

iii. Apabila masukkan ID Pengguna dan Katalaluan dan klik button Log
Masuk. Skrin seperti Rajah 2 akan dipaparkan.

& sH4¥ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama Tempahan Bilik Mesyuarat Tempahan Kenderaan Pejabat Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu ~ O Log Kel

Tempahan Bilik Tempahan Kenderaan Direktori Meja Bantuan Teknikal
Mesyuarat Pejabat SPP ICT

©@ 0 0O

Penempahan bilik mesyuarat dan lain- Tidak perlu lagi melengkapkan borang Direktori SPP kini lebih mudah dan Aduan Teknikal ICT lebih mudah dan
lain bilik di SPP kini lebih mudah. Anda tempahan kenderaan. Kini, anda boleh terkini. Anda tidak perlu lagi khuatir cepat. Kini, ada boleh menghantar

boleh menyemak kekosongan bilik yang pah dan | akan direktori pegawai SPP yang tidak aduan ICT dan menyemak status aduan
ada, membuat tempahan dan menyemak status tempahan secara atas talian. terkini.  Seki pegawai secara atas talian.
status tempahan. tidak dikemaskini, anda boleh meminta
pegawai di Unit Pengurusan dan Kualiti,
Bahagian Khidmat Pengurusan untuk

mengemaskini maklumat tersebut.

Klik Di Sini

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Paparan Terbaik

Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
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iv.

Modul Tempahan Kenderaan Pejabat

a. Untuk membuat tempahan kenderaan pejabat, klik pada menu
Tempahan Kenderaan Pejabat dan terdapat 2 sub menu seperti
yang ditunjukkan dalam Rajah 3.

# Laman Utama

£ Panel Kawalan A Hashimah Binti Ki

¥ A Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama

Tempahan Bilik Mesyuarat ~

Tempahan Kenderaan Pejabat »

Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu -

O Log Keluar

V.

# Halaman Utama

ﬁ

Tempahan Bilik
Mesyuarat

Penempahan bilik mesyuarat dan lain-
lain bilik di SPP kini lebih mudah. Anda
boleh menyemak kekosongan bilik yang
ada, membuat tempahan dan menyemak
status tempahan.

akan terpapar.

Tempahan Bilik Mesyuarat -

= Tempahan Kenderaan Jabatan
iZ Senarai Tempahan Pengguna
Tcnm
Pejabat

Tidak perlu lagi melengkapkan borang
tempahan kenderaan. Kini, anda boleh
membuat tempahan  dan  menyemak
status tempahan secara atas talian.

Rajah

Tempahan Kenderaan Pejabat

M Utama  Tempah Kenderaan
Bahagian:
< sila pilih..
Mama pemohon:
sila Pilih..
Telefon Bimbit:
Tujuan:
sila pilih..

Mama Program / Kursus:

Destinasi:

Tarikh bertolak:

Tarikh balik:

Jenis Kenderaan:

Jumlah Pegawai:

Direktori
SPP

Direktori SPP kini lebih mudah dan
terkini. Anda tidak perlu lagi khuatir
akan direktori pegawai SPP yang tidak
terkini, Sekiranya maklumat pegawai
tidak dikemaskini, anda boleh meminta
pegawai di Unit Pengurusan dan Kualiti,
Bahagian Khidmat Pengurusan untuk
mengemaskini maklumat tersebut.

Klik Di Sini

~ Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu -

* Contoh: 012-3456783

< * Contoh: Kursus birotatanegara

02/09/2016 B *  Sila pilih..
02/09/2016 & * Sila pilih..
sila pilih..

* Contoh: §
Hantar

Rajah
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Meja Bantuan Teknikal
ICT

@ 0 O

Aduan Teknikal ICT lebih mudah dan
cepat. Kini, ada boleh menghantar
aduan ICT dan menyemak status aduan
secara atas talian,

Pilih Sub Menu Tempahan Kenderaan Pejabat, skrin seperti di Rajah 4

O Log Keluar

* Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran, Kompleks B3, Putrajaya

v " sila pilih..

v sila pilih..

4



VI.

e
Batugian
it i
Febpicn pamsic

Tupdan

MAMT Frop e Kar e

Deaiinmi:

Tar ik b L lak
rarikh etk
ABTI LTed T AT

surrlah dagasai

Vii.

Contoh Borang yang telah dilengkapkan adalah seperti Rajah 5.

THTEAR RS Ban

[k
FIE

SatapiEn P iaas Maklurat

=agf=mish Bant dhairiedis

13003823 * CoADSR: D1 2- 14287
S =l
TESkalh S ! RN,

Easgunan berauoesn ok 8 Eusls Lemper BendReTiiyE P kReGTaren S, KompsHa BT

&4 10l 200 | e I:J- Fag I_:l
& ORI 20 | R Izl FaiEg lEl'
e -
=
* oaek 3

Rajah 5

| 1. Klik pada senarai Bahagian |

2 Klik pada senarai Namsa

Pemahon
| 3. Masukkan no telefon |
| 4 Klik pada senarai Tujuan |

5. Masukkan Mama Frogram /
Kursus

6. Masukkan semua maklumat
seterusmya klik Hantar

Pengguna dibenarkan untuk melihat senarai permohonan
tempahan kenderaan pejabat seperti Rajah 6 dibawah.

L viania

N AW Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama Tempahan Bilik Mesyuarat - Tempahan Kenderaan Pejabat - Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu -
= Tempahan Kenderaan Jabatan
= List Sgﬂa\mp4 i= Senarai Tempahan Pengguna |
Untuk semakan status kelulusan mengikut kategori , sila pilih salah satu kategori di bavah:
Bahagian : | Sila pilih b
Kelulusan : | sila pilih b
Cari
Paparan rekod
o |# Nama pemohon  Jawatan  Bahagian Destinasi Tujuan Jenis Tarikh Waktu
Kenderaan bertolak Mula
@ | 1. | Mohd Yusry Bin Penolong  Bahagian Palm Garden  Latihan/Kursus/Bengkel KERETA 05/09/2016  09:00
Mat Isa Pegawai Pengurusan
Teknologi  Maklumat
Maklumat
Gred FA32
@ | 2. | Mohd Shazali Penolong  Bahagian MOF Presint  Latihan/Kursus/Bengkel —BAS 05/09/2016  10:00
bin Md Nor Setiausaha = Khidmat 3
Gred Mdd  Pengurusan

Rajah 6
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- ransu naraan - o e

O Log Keluar

Mula :  Kelulusan HNama Pengguna cipta

Pagi / *  Pemandu

Petang

Pagi Mohd Shahril bin
Muzlan

Pagi Mohd Shazali

bin Md Nor



5.2 BAHAGIAN KELULUSAN - PENTADBIR SISTEM

i. Kemudahan untuk Pentadbir Sistem melulus atau menolak

permohonan tempahan kenderaan pejabat adalah seperti Rajah 7 di
bawabh:

fLaman Utama & Panel Kawalan & Hashimah Binti Khairuddin ~
) s/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat - Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu- ) Log Keluar

= Tempahan Kenderaan Jabatan

ili H Slist  Sendfai i= Senaral Tempahan Pengguna
1. Pilih Senarai st con 12 Searal Tergatan pengguns |
Untuk sermakan status kelulusan mengikut kategori | sila pilih salah satu kategori di bavah
Tempahan Pengguna

Bahagian :  Sila pilih

Kelulusan : | Sila pilih

Cari
Paparan [10_+ | rekod PoF
# WMamapemohon Jawatan  Bahagian  Destinasi Tujuan Jenis Tarikh Waktu Mula: Kelulusan Nama  Pengouna cipta  Tindakan
Kenderaan = bertolak Mula ~ Pagi/ “  Pemandu
Petang
1. Mohd Yusry Bin  Penolong  Bahagian " palm Garden  Latihan/Kursus/Bengkel ~KERETA 05/09/2016 09:00  Pagi Mohd Shahril bin  Papar |
Mat Isa Pegawai  Pengurusan Muzlan Kemaskini
Teknologi  Maklumat
Maklumat
Gred FA32
2. | Mohd Shazali Penolong  Bahagian MOF Presint  Latihan/Kursus/Bengkel ~BAS 05/09/2016 10:00  Pagi Mohd Shazali Papar |
bin md Nor Setiausaha  Khidmat 3

bin md Nor Kemaskini
Gred M4 Pengurusan

Rajah 7

ii.  Apabila klik butang kemaskini, skrin seperti Rajah 8 akan terpapar,
pentadbir sistem boleh mengisi di Bahagian Kelulusan.

Bt Ak, R
MAKLUMAT TEMPAHAN FENGGUNA
2w
—— —t
S Progtiem | R
St e

BAHAGLAH KELULUSAN

| 1. Filin Senarsi Kelulusan

2. Masukkan semua maklumat —
dan pilih Kemaskini untuk B
disimpan
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53 TAMBAH MAKLUMAT PEMANDU

'i. Untuk menambah Maklumat Pemandu, Pentadbir sistem memilih
Maklumat Pemandu seperti Rajah 9 di bawah:

A Laman Utama ¥ panel Kawalan A Hashin

& A Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat -

Tempahan Kenderaan Pejabat - Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu- O Log Keluar
» + Maklumat Pemandu
£ list / Senarai Maklumat Tempahan Kenderaan | i= senarai Maklumat Pemandu
M Kalendar Tugasan Pemandu
Untuk sermakan status kelulusan met ategori di bawah:
| = Tambah Maklumat Kenderaan |
Bahagian :  Sila pilin  i=Senarai Maklumat Kenderaan v *
—_
Kelulusan : | sila pilik mlLaporan r|*
Cari
Paparan rekod
o # MNama pemohon  Jawatan Bahagian Destinasi Tujuan Jenis Tarikh Waktu  Mula: Kelulusan Nama Penggun
Kenderaan bertolak Mula  Pagi / “  Pemandu
Petang
O 1.  Mmohd Yusry Bin | Penolong | Bahagian Palm Garden  Latihan/Kursus/Bengkel ~KERETA 05/09/2016 09:00  Pagi Mohd sh
Mat Isa Pegawai Pengurusan Muzlan

Teknologi | Maklumat

Maklumat

Gred FA3Z
@ 2. | Mohd Shazali Penolong  Bahagian MOF Presint  Latihan/Kursus/Bengkel = BAS 05/09/2016 10:00  Pagi #ohd sh

hin Akl M Catinnenha | Uhidmat > IERPHIN

Rajah 9

il. Contoh borang yang telah diisi adalah seperti Rajah 10 di bawah

W utams  Tenbah Fenande

it

| 1. Mazukkan nama singkztan |

wistafa Rl =TT S PO
Hame Pemandu:
muntafy bis dhmagd © AR MRS WU BT PEEalen
B Lo e
PR N —
o Talefon Sinbic:
ITH * Combahc O1-ETeE4N2

Email:
* Coatsh

Hi LG K dar i
Benils LESEn Kenderadn
Serdy Lesen Hendersas I
AL LESEn Kideriis 10

Tariki Taman Lsen: .
oreoarzaie B

Tarikh Hemankini
ohrobimie

SEMtuE!
Bérbugid

sifulasfipe. g my

| 2_Masuklkan nama pemandu |

sifalan SplE povuc o my

3. Masukkan semua maklumat
seterusmya klik Simpan

Rajah 10
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5.4

TAMBAH MAKLUMAT KENDERAAN

i Untuk menambah Maklumat Kenderaan, Pentadbir sistem memilih
Tambah Maklumat Kenderaan seperti Rajah 11 di bawah:

Mlaman Utama £ Panel Kawalan L Hashi

&% o/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama  Tcmpahan Bilik Mcsyuarat -

Tempahan Kenderaan Pejabat-  Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu~ () Log Keluar
+ Maklumat Pemandu
#Utama = Tambah Kenderaan | = Senarai Maklumat Pemandu
& Kalendar Tugasan Pemandu
q 5; # Tambah Maklumat Kenderaan 15 KERETA, VAN, BAS *

1. Pilih Tambah Makfimat"

| 1= Senarai Maklumat kienderaan

Jenama:
Kenderaan S 1: PROTON, HONDA *
| ‘@laporan
* Contoh: PREVE, CRV
Buatan:
Contoh : MALAYSIA, JEPUN
No Pendaftaran Kenderaan:
* No Plat : (Contoh: PUTRAJATA 1000)
No Chasis Badan:
* NO CHASIS BADAN KENDERAAN
Mo Chasis Enjin:
* NO CHASIS ENJIN KENDERAAN
cc:
* Centoh: 1800cc
Status Kenderaan:
Sila Pilih..

Tahun Belian:

B * TAHUN BELIAN KENDERAAN

Rajah 11

I. Contoh borang tambah maklumat kenderaan yang telah diisi adalah
seperti Rajah 12 di bawah

A utarma TETIbEY Eetcet AN

Jenit Wendeain — 1. Masukkan Jenis Kenderzan
art 108 | KEEETS, vaM, jag "

AT

..... srts | PROTON, HONDA
L o

L i Lok FREVE CHY
Bustsn

AL Concoh : MALATHA, RN
Hi P dafaran K deiain
* sig Pt - G oebobe PUTRAMYA 1000

RO Chaue BaZan

o1 238 * 0 CHAGS BAD N KEHDERANS

. — 2. Masukkan semua maklumat

o (R D . .

a1 " M0 CA BN KEHDERAN ik simpan
cC

erkph: PRORGE

LML K TN

=
Tahga Bptian:

otioa/die |l THSUN BELIAN RERDESARM

Rajah 12
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11.PENGENALAN

Sistem Operasi Pejabat (e-OPeS) bagi Modul Tempahan Bilik Mesyuarat adalah satu modul yang
dibangunkan bagi tujuan untuk memudahkan pengguna membuat tempahan bilik mesyuarat secara
online dan seterusnya dapat membuat semakan kelulusan secara online.

12.KATEGORI PENGGUNA SISTEM

Pengguna yang terlibat dalam Modul Direktori SPP adalah seperti berikut:-

i Pengguna
- Membuat tempahan dan menyemak status tempahan bilik mesyuarat.

. Urusetia BKP
- Bertanggungjawab untuk menyemak dan meluluskan permohonan tempahan bilik
mesyuarat.

iii. Pentadbir Sistem
- Mewujudkan dan mengemaskini maklumat Bilik Mesyuarat dan Tujuan Tempahan.

13.CAPAIAN SISTEM

Sistem Direktori SPP boleh dicapai dengan paparan terbaik menggunakan pelayar internet Internet
Explorer dan Mozilla Firefox dengan menaip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/

14.LOG MASUK

iv. Taip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/ pada ruangan alamat pada pelayan internet.

v. Paparan log masuk dipaparkan seperti di Rajah 1.

&y AW Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

O sesi anda telah tamat. Sila log masuk semula.

SELAMAT DATANG

Info Sistem @ Capaian Pantas e Log Masuk

o P : | 2. Masukkan ID
Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan - . . .
sistent untuk kegunaan Pegawai SPP melaksanakan _i Direktori SPP 1D Pengguna : 1bre B Pengguna'

beberapa urusan pentadbiran secara atas talian.

Ketika ini e-OPeS menyediakan empat (4) jenis A Meja Bantuan Teknikal Kata Laluan * Kat an
kemudahan untuk penggunanya iaitu : - <
T han Bilik . © Tambah Aduan ICT 3 M Kk
- Tempahan Billk Mesyuarat; © semak Aduan ICT . asuKkkKan
2. Tempahan Kenderaan Pejabat; AT EETY atau Lupa Kata Lalu
3. Direktori SPP; dan
4, Sistem Meja Bantuan ICT. Kata Laluan'
4. Klik “Log

Hakcipta © 2016 Sur Masuk"
Penafian | Dasar Privasi| Dasa

Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya
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http://xxxxxxx.spp.gov.my/
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Rajah 1 : Log Masuk
vi. Jika berjaya log masuk, halaman utama sistem akan dipaparkan seperti di Rajah 2. Kemudian klik
butang “Klik Di Sini” pada Menu Tempahan Bilik Mesyuarat.

A Laman Utama & Maizan binti Saad ~

& 54 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama  Tempahan Bilik Mesyuarat-  Tempahan Kenderaan Pejabat~

Tempahan Bilil
Mesyuarat

&)

Direktori
SPP

Tempahan Kenderaan
Pejabat

Meja Bantuan Teknikal
ICT

=2

Penempahan bilik mesyuarat
lain bilik di SPP kini lebih mud
boleh menyemak kekosongan H

I lain-
Anda
k yang

Tidak perlu lagi melengkapkan borang
tempahan kenderaan. Kini, anda boleh
membuat tempahan dan menyemak

Direktori SPP kini lebih mudah dan
terkini. Anda tidak perlu lagi khuatir
akan direktori pegavai SPP yang tidak

Meja Bantuan Teknikal xjsgids sadnfieh
sfnfos savfrpwqn.

ada, membuat tempahan dan m lyemak

status tempahan

Sekiranya masih lagi  tidak
askini, anda boleh meminta
vai i Unit oo000cx,  Bahagian
Pengurusan untuk

Jskinikannya.
Klik Di Sini

Klik butang
“Klik Di Sini”.

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran

Paparan Terbaik
| 1 | | - .

/
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya  /

Rajah 2 : Halaman Utama
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15.PENGGUNA

ii. Selepas Klik butang “Klik Di Sini” paparan Kalendar Tempahan Bilik Mesyuarat dipaparkan seperti
Rajah 3.

&\ s/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama (O Log Keluar

© Halaman Utama ~ Tempahan Bilik Mesyuarat

Sila lengkapkan Nama Bilik Mesyuarat untuk melihat kalendar aktiviti bagi bilik yang diingini:
1. Carian boleh dibuat
ema Bl Mesysarat: | sitepih o berdasarkan Nama Bilik
Keluwsan = | g B Mesyuarat, Kelulusan &
E-mel.
E-mel : alamat e-mel tanpa ‘@spp.gov.my’ Contoh: siti.aminah
Cari

< | > | hadini Oktober 2016 futan

Isn Sel Rab Kha Jum Sab Ahd
2
7:00 pagi  Temu Duga AKP .
7:00 pagi % Lokasi Makan Tengah hari bagi Temu Duga AKP 2‘ KOtak tarlkh yang
berwarna menunjukkan
ada tempahan telah
i dibuat. ?

b B 12 ¢ h 3. Kotak tarikh yang kosong
menunjukkan tiada
D tempahan dibuat.
17 18 19 20 21 22 23

2:00 pagi + Mesyuarat Jaw 10:30 pagi v UAT Tempahe 12:00 pagi + n

24 25 26 7 19 30

12:00 pagi + xssxsc 9:30 pagi — Mesyuarat Krisi|[12:00 pagi — Mesyuarat Pe J12:00 pagi — Latihan Sisten

4.  Petunjuk bagi bilik

/ mesyuarat dan

status tempahan.
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Panduan:

Petunjuk Keterangan Petunjuk Keterangan
a Bilik Mesyuarat BPM + Baru
[ ] Bilik Mesyuarat Suruhanjaya - Dibatalkan oleh Pemohon
a Bilik Mesyuarat Zon Dahlia v Diluluskan
a Bilik Mesyuarat Zon Tanjung x Tidak Diluluskan
a Bilik Perbincangan Pengerusi
a Bilik Rekreasi
a Bilik Research & Development
a Bilik Temu Duga
[ ] VIP Lounge

Rajah 3 : Tempahan Bilik Mesyuarat

c. Papar Maklumat Tempahan

= Pada kalendar seperti di Rajah 3, pilih dan klik pada tarikh yang mempunyai tempahan.
= Selepas klik tarikh yang mempunyai tempahan, paparan akan dipaparkan seperti di Rajah 4.

© Halaman Utama = Tempahan Bilik Mesyuarat =~ Maklumat Tempahan

Nama Pemohon: Nor Azlina binti Mustapa
Jawatan: Penolong Pegawal Teknologi Maklumat Gred FA32
Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklumat
Tujuan Tempahan: Latihan/Kursus/Bengkel
Keterangan Tempahan: UAT Tempahan Bilik Mesyuarat
Nama Bilik Mesyuarat: Bilik Mesyuarat BPM
Tarikh Tempahan: 20 Oktober 2016 10:30 am  hingga 20 Oktober 2016 11:30 am
Jumlah Pegawai Yang Terlibat: 5 orang
Hidangan: Tidak Diperlukan
Tarikh Permohonan: 15 Oktober 2016
MAKLUMAT KELULUSAN
Kelulusan: Diluluskan
Pegawai Pelulus: Mor Azlina binti Mustapa
Tarikh: 20 Oktober 2016

= Cetak D Kembali

Rajah 4 : Paparan Maklumat Tempahan
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d. Tempahan Baru

Pilih dan klik pada tarikh tempahan yang dikehendaki dan paparan tempahan baru akan

[ ]
dipaparkan seperti Rajah 5.
= Lengkapkan ruangan bertanda * ( wajib diisi ).

1. Lengkapkan
maklumat pada
ruangan bertanda (*).

@ Halaman Utama ~ Tempahan Bilik Mesyuarat = Tambah Tempahan Baru
Nama Pemohon: Maizan binti Saad
Jawatan: Pegawai Teknologi Maklumat Gred F41
Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklugsss "
Sila lengkapkan Tujuan Tempahan! [}
Tujuan Tempahan: wila il —— T
Sila lengkap Keterangan Tempahan! ||

Keterangan Tempahan:

Lengkapkan nama

mesyuarat/latihan/bengkel dan sebagainya 4+ Contoh: Mesyuarat Suruhanjaya Kalffke-oex
Nama Bilik Mesyuarat: cila Filin .

ila Pilih.. v

Tarikh Tempahan:

26/10/2016 12:00 am B hingga: 26/10/2016 12:00 am & °
Jumlah Pegawai Yang Terlibat: - Contoh: 25 0

ontoh: rang
Hidangan: Diperiukan 3.  Klik butang “Kembali“,
- 2. Klik butang usimpan “« Tidak Diperlukan / untuk ke paparan
untuk membuat > F— rd kalendar.
tempahan.
Rajah 5: Tempahan Baru
= Setelah lengkap diisi, klik butang “Simpan” dan paparan akan dipaparkan seperti Rajah 6.

4.

Selepas klik butang
“Simpan®, paparan
mesej berjaya
dipaparkan.
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© Halaman Utama

Tempahan Bilik Mesyuarat

Maklumat Tempahan

Tempahan bilik mesyuarat bagi tujuan Mesyuarat Krisis Portal telah berjaya ditambah.

5. Memaparkan

Nama Pemohon: Maizan binti Saad maklumat tempahan

Jawatan: pegavai Teknologi Maklumat Gred Fa1 yang telah dibuat.

Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklumat

Tujuan Tempahan: Mesyuarat

Keterangan Tempahan: R E— 6. Pada bahagian Maklumat

Nama Bilik Mesyuarat: Bilik Mesyuarat Suruhanjaya Kelulusan, ia akan

Tarikh Tempahan: 26 Oktober 2016 02:30 pm hingga 26 Oktober 2016 g#f00 ] memaparkan status Baru

Jumlah Pegawai Yang Terlibat: 20 orang pada “Kelulusan”.

Hidangan: Diperlukan

Tarikh Permohanan: 22 Oktober 2016 10. Untuk membuat

MAKLUMAT K pembatalan
"e'“'”“.m Baru tempahan, klik butang
Pegawal Pelulus: “Batal Tempahan”.
7.  Klik butang “Cetak” _»
P & cetak o 'O Kembali & Batal Tempahan
untuk mencetak 7 9.  Untuk mengemaskini
maklumat 8. Klik butang “Kembali “ untuk maklumat tempahan,
tempahan. ke Temphan Bilik Mesyuarat. klik butang
RdJan 6 1 Paparan viakiamat Tempahan “Kemaskini”.

e. Kemaskini / Batal Tempahan
= Untuk mengemaskini maklumat tempahan, klik butang “Kemaskini” seperti di Rajah 6.

Paparan seperti Rajah 7 akan dipaparkan selepas klik butang “Kemaskini”.

# Halaman Utama () Log Keluar
1. Pengemaskinian maklumat

tempahan yang boleh

© Halaman Utama ~ Tempahan Bilik Mesyuarat ~ Kemaskini maklumat Tempahan

dibuat ialah “Keteranagan
Tempahan”, “Nama Bilik

Nama Pemohon: Maizan binti Saad

Jawatan: Pegawai Teknologi Maklumat Gred F41 Mesyuarat": “Tarikh

Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklurat Tempahan", “umlah

Tujuan Tempahan: Vesyuarat - Pegawai Yang Terlibat” dan
" H ”n

Keterangan Tempahan: Hldangan '

Mesyuarat Krisis Portal

< * Contoh: Mesyuarat Suruhanjaya Kali Ke-XxXx
Nama Bilik Mesyuarat:

Bilik Mesyuarat Suruhanjaya v

Tarikh Tempahan:

26/10/2016 02:30 pm & °  hingga: 26/10/2016 05:00 pm =
Jumlah Pegawai Yang Terlibat:
20 " Orang
Hidangan:
@ Diperlukan
[0 Tidak Diperlukan
Tarikh Permohonan: 3. Klik butang “Kembali “

22 Oktober 2016

Z

S

LU D Kembali .
Bilik Mesyuarat.

2. Klik butang “Simpan “ untuk
membuat pengemakinian

maklumat tempahan.
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Rajah 7 : Kemaskini Maklumat Tempahan

= Selepas klik butang “Simpan”, mesej berjaya akan dipaparkan seperti di Rajah 8.

© Halaman Utama = Tempahan Bilik Mesyuarat = Maklumat Tempahan

Tempahan bilik mesyuarat bagi tujuan Mesyuarat Krisis Portal telah berjaya dikemaskini.

&

Nama Pemohon:

Jawatan:

Bahagian:

Tujuan Tempahan:

Keterangan Tempahan:

Nama Bilik Mesyuarat:

Tarikh Tempahan:

Jumlah Pegawai Yang Terlibat:
Hidangan:

Tarikh Permohonan:

Kelulusan:

Pegawai Pelulus:
Tarikh:

Klik butang “Cetak”
untuk mencetak

/ & cetak | D Kembali W Batal Tempahan 7

Maizan binti Saad
Pegawai Teknologi Maklumat Gred F41
Bahagian Pengurusan Maklumat

Mesyuarat

Selepas klik butang
“Simpan®, paparan
mesej berjaya
dipaparkan.

Mesyuarat Krisis Portal

Bilik Mesyuarat Suruhanjaya

26 Oktober 2016 02:30 pm hingga 26 Cktober 2016 05:00 pm
25 orang

Diperlukan

22 Oktober 2016

MAKLUMAT KELULUSAN

Baru

Untuk membuat
pembatalan
tempahan, klik butang
“Batal Tempahan”.

maklumat
tempahan.

6.

Klik butang “Kembali “ untuk
ke Temphan Bilik Mesyuarat.

Untuk mengemaskini
maklumat tempahan,
klik butang
“Kemaskini”.
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Rajah 8 : Paparan Maklumat Berjaya Dikemaskini

= Untuk membuat pembatalan permohonan klik butang “Batal Permohonan” seperti di Rajah 8.
= Selepas klik butang “Batal Permohonan”, satu popup mesej akan dipaparkan seperti di Rajah
9.

Adakah anda pasti untuk membatalkan tempahan ini?

(I . Untuk membatalkan
tempahan klik butang
“OK” dan jika tidak
membatalkan
tempahan klik butang
“Cancel”.

Rajah 9 : Pembatalan Tempahan

= Selepas klik butang “OK”, paparan seperti Rajah 10 akan dipaparkan.
= Pembatalan Tempahan hanya boleh dibuat oleh pemohon sahaja.
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Tempahan bilik mesyuarat bagi tujuan Mesyuarat Krisis Portal pada 26 Oktober 2016 09:30 am hingga 26 Oktober 2016 12:00 pm telah berjaya dibatalkan.

Nama Pemohon:

Jawatan:

Bahagian:

Tujuan Tempahan:
Keterangan Tempahan:

Nama Bilik Mesyuarat:

Tarikh Tempahan:

Jumlah Pegawai Yang Terlibat:
Hidangan:

Tarikh Permohonan:

Kelulusan:

Pegawai Pelulus:

Tarikh:

Maizan binti Saad

Pegawal Teknologi Maklumat Gred F41

Bahagian Pengurusan Maklumat

Mesyuarat

Mesyuarat Krisis Portal

Bilik Mesyuarat Suruhanjaya

26 Oktober 2016 09:30 am hingga 26 Oktober 2016 12:00 pm

15 orang

11.

Selepas klik butang
“OK”, satu mesej
pembatalan tempahan
Berjaya dibatalkan
akan dipaparkan.

Diperlukan
22 Oktober 2016

MAKLUMAT KELULUSAN

Dibatalkan oleh Pemchon /

10. Status “Kelulusan” akan
dipaparkan secara
automatik ( “Dibatalkan
oleh Pemohon”).

12. Klik butang “Cetak”
untuk mencetak
maklumat
tempahan.

/ SCetak D Kembali \

13. Klik butang “Kembali “ untuk
ke Temphan Bilik Mesyuarat.

16.URUSETIA BKP

i. Selepas Klik butang “Klik Di Sini” paparan Kalendar Tempahan Bilik Mesyuarat dipaparkan seperti

Rajah 11.

Rajah 10 : Paparan Mesej Pembatalan
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) 4@ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

#t Halaman Utama  Tempahan Kenderaan Pejabat - Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu - Mecja Bantuan ICT - O Log Keluar

Tempahan Bilik Mesyuarat ©Halaman Utama ~ Tempahan Bilik Mesyuarat
Bilik Mesyuarat Sila lengkapkan Nama Bilik Mesyuarat untuk melihat kalendar aktiviti bagi bilik yang diingini:
Tujuan Tempahan Nama Bilik Mesyuarat : sita pilih .
1.  Membuat Carian Kelusan s | g .
berdasarkan Nama L E-mel ¢ alamat e-mel tanpa ‘@spp.gov.m | Contoh: siti.aminah
Bilik Mesyuarat,
Cari
Kelulusan & E-mel.
< | > | hariini QOktober 2016 ulan
Isn Sel Rab Kha Jum Sab Ahdy
1 2
2. Kotak tarikh yang
berwarna , . . . S . B
menunjukkan ada P ETLET
tempahan dibuat.
10 1 17 13 14 15 1%
17 18 19 20 21 22 23
. 24 25 26 27 28 29 30
3. Kotaktarikh yang
kosong menunjukkan
|-
. Ll
tiada tempahan 1
dibuat.
Panduan:
Petunjuk = Keterangan Petunjuk  Keterangan
] Bilik Mesyuarat BPM + Baru
a Bilik Mesyuarat Suruhanjaya - Dibatalkan oleh Pemohon
4 Petunjuk B|I|k ] Bilik Mesyuarat Zon Dahlia v Diluluskan
] Bilik Mesyuarat Zon Tanjung x Tidak Diluluskan
Mesyuarat dan status
| Bilik Perbincangan Pengerusi
tempahan. L} Bilik Rekreasi
a Bilik Research & Development
] Bilik Temu Duga
s VIP Lounge

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Paparan Terbaik

Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 11 : Paparan Kalendar Tempahan
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a. Papar Maklumat Tempahan

= Untuk memaparkan maklumat tempahan, klik pada kotak tarikh yang berwarna dan paparan
akan dipaparkan seperti di Rajah 12.

©Halaman Utama ~ Tempahan Bilik Mesyuarat =~ Maklumat Tempahan

Nama Pemohon: Maizan binti Saad
Jawatan: Pegawai Teknologi Maklumat Grad F41
Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklumat
Tujuan Tempahan: Mesyuarat
2. Memaparkan maklumat Keterangan Tempahan: Mesyuarat Jawatankuasa Pemandu ICT (JPICT) SPP Bil Tahun 201
-
L e .
permohonan. Nama Bilik Mesyuarat: Bilik Mesyuarat Suruhanjaya
Tarikh Tempahan: 18 Oktober 2016 02:00 am hingga 18 Oktober 2016 02:00 am
Jumlah Pegawai Yang Terlibat: 20 orang
Hidangan: Diperlukan
Tarikh Permohonan: 17 Oktober 2016
MAKLUMAT KELULUSAN
2. Memaparkan maklumat ‘Ke'“'us"’“: Baru
kelulusan. 'Pegawai Pelulus:
Tarikh:
B Cetak | D Kembali
4.  Klik butang “Cetak” / /
untuk mencetak . . 6. Untuk membuat
6. Klik butang “Kembali “
maklumat kelulusan
h untuk ke Temphan N ik
. - ermohonan kli
permononan Bilik Mesyuarat. P
butang “Proses”.

Rajah 12 : Paparan maklumat permohonan

b. Kelulusan
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= Untuk membuat kelulusan, klik butang Proses dan paparan akan dipaparkan seperti di Rajah
13.

& /4 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

alaman Uiama Tempahan Kenderaan adbiran Kenderaan Dan Pemandu ~ Meja Bantuan ICT~ O Log Keluar

Tempahan Bilik Mesyuarat © Halaman Utama Tempahan Bilik Mesyuarat Kemaskini Maklumat Tempahan

Bilik Mesyuarat

B Nama Pemohon: Nor Azlina binti Mustapa
Jawatan: Penolong Pegawai Teknologi Maklumat Gred FA32
Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklumat

Tujuan Tempahan:
Latihan /Kursus/Bengkel El

2. Maklumat tempahan Keterangan Tempahan: :
UAT Tempahan Bilik Mesyuarat * Contoh: Mesyuarat Suruhanjaya
bilik mesyuarat. —>
Kali Ke-XXX
Mama Bilik Mesyuarat:
Bilik Mesyuarat BPM B =
Tarikh Tempahan:
20/10/2016 10:30 am B~ hingga: 20/10/2016 11:30 am B
Jumlah Pegawai Yang Terlibat:
5 * Orang
Hidangan:
Diperukan
Tidak Diperlukan
Tarikh Permohenan: 15 Oktober 2016
MAKLUMAT KELULUSAN
4. Untuk membuat Kelulusan: . B
kelulusan, pilih sama [P, . relutus:
Nor Azlina binti Mustapa B

ada Diluluskan atau
Tidak Diluluskan. Dkembal
5.  Klik butang “Simpan” untuk

menyimpan maklumat dan 16 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik

| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna

kelulusan.

Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 13 : Pengemaskinian dan Kelulusan

= Selepas klik butang “Simpan”, mesej seperti Rajah 14 akan dipaparkan.

© Halaman Utama =~ Tempahan Bilik Mesyuarat =~ Maklumat Tempahan 6- Mesej Berjaya diSimpan akan

dipaparkan
Maklumat kelulusan tempahan bilik mesyuarat bagi tujuan UAT Tempahan Bilik Mesyuarat pada 20 er 2016 10:30 antyr

hingga 20 Oktober 2016 11:30 am telah berjaya disimpan.

Rajah 14 : Maklumat Berjaya disimpan

17.MENU BILIK MESYUARAT
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X s,/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

alaman Utama Tempahan Kenderaan Pejabat» Pentadbiran Kenderaan Dan Pemandu~ Meja

Tempahan Bilik Mesyuarat © Halaman Utama ~ Temp Bilik Bilik M t

Bilik Mesyuarat

Tujuan Tempahan Nama Bilik : Contoh : Bilik Mesyuarat BPM
ARER itz pitih B
Cari
i . Paparan 10 ~ rekod -
2. Klik pada Menu Bilik
Mesyuarat untuk #  NamaBilik , Nama Kapasiti ~ Kod  aktif?
Singkatan  Bilik Warna,
. R HEX]
melihat senarai bilik [y (HEX)
1. Bilik Mesyuarat Suruhanjaya MsJ 30 a Ya
yang telah
. . 2. Bilik Mesyuarat Zon Dahlia 25 a Ya
diwujudkan.
3. Bilik Mesyuarat Zon Tanjung 15 | Ya
4. Bilik Perbincangan Pengerusi 10 B Y
5. Bilik Mesyuarat BEM BPM 10 B a
6. VIP Lounge vIP 20 B
7. Bilik Rekreasi BSR 70 B
8 Bilik Temu Duga BTD 35 B ta
9.  Bilik Research & Development R&D 12 ] Ya

Dipaparkan 1 - 9 drpd. 9 rekod

Hakcipta ® 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik

Penafian | Dasar Privasi | Dasar Keselamatan | Manual Pengguna

Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 15 : Maklumat Bilik Mesyuarat.

18.MENU TUJUAN TEMPAHAN

Tempahan Bilik Mesyuarat © Halaman Utama T Bilik ¥ Tujuan T

Bilik Mesyuarat

Diskripsi Tujuan Tempahan :

Tujuan Tempahan

AKHE: giia piih B .
Cari
. . P 10 + rekod
1. Klik pada Tujuan par e ]

Tempahan untuk # Diskripsi Tujuan Tempahan R
melihat senarai p I | Mesyuarat .
tujuan yang telah 2. Perbincangan “
diwujudkan 3. Latihan/Kursus/Bengkel .

4. Temu Duga Va

5.  Hidangan Makan .

Dipaparkan 1 - 5 drpd. 5 rekod

Rajah 16 : Maklumat Tujuan Tempahan.
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SPE

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN

D

Manual Pengguna
Sistem Operasi Pejabat (e-OPeS)
- Modul Meja Bantuan ICT-

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN
ARAS 3, BLOK B3, KOMPLEKS JABATAN PERDANA MENTERI
PUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN
62526, W.P.PUTRAJAYA
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19.PENGENALAN

Sistem Operasi Pejabat (e-OPeS) bagi Modul Meja Bantuan ICT (SPP) adalah satu modul yang
dibangunkan bagi memudahkan pegawai SPP untuk membuat aduan dan semakan status aduan yang
telah dikemukakan.

Hanya pengguna yang berdaftar (pegawai SPP) sebagai pengguna sistem sahaja dibenarkan untuk
membuat aduan ICT secara online. Pendaftaran pegawai SPP hanya boleh dilakukan oleh Unit
Pengurusan dan Kualiti (BKP).

20.KATEGORI PENGGUNA SISTEM

Pengguna yang terlibat dalam Modul Direktori SPP adalah seperti berikut:-
i) Pengguna
- Merupakan pengguna untuk membuat aduan berkaitan ICT.

i) Pegawai BPM

- Merupakan pegawai yang bertugas menerima dan merekod aduan bagi tindakan yang telah
diambil tindakan.

21.CAPAIAN SISTEM

Sistem Meja Bantuan ICT boleh dicapai dengan paparan terbaik menggunakan pelayar internet Internet
Explorer dan Mozilla Firefox dengan menaip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/

22.LOG MASUK

vii. Taip alamat URL http://melur.spp.gov.my/opes/ pada ruangan alamat pada pelayan internet.

viii. Paparan log masuk dipaparkan seperti di Rajah 1.

&N A Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

SELAMAT DATANG

Info Sistem @ Capaian Pantas @ Log Masuk

o P s ‘ 3. Masukkan ID
Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan - . . . )
sistem untuk kegunaan Pegavai SPP melaksanakan ! Direktori SPP D Pengguna 1D Penggul Pengguna.

beberapa urusan pentadbiran secara atas talian.

Ketika ini e-OPeS menyediakan empat (4) jenis A Meia Bantuan ICT )
kemudahan untuk penggunanya faitu : ] Kata Laluan Kata Lalugg

© Tambah Aduan ICT

3. Direktori SPP; dan
4. Sistem Meja Bantuan ICT.

Kata Laluan.

1. Tempahan Bilik Mesyuarat;
2. Tempahan Kenderaan Pejabat; © semak Aduan ICT Py T Rl atau Lupa Kata Laluan 4. Masukkan

5. Klik “Log
Masuk”.

Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaai reisenutuan, veso rutiajaya

Rajah 1 : Log Masuk
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ix. Jika berjaya log masuk, halaman utama sistem akan dipaparkan seperti di Rajah 2. Kemudian klik
butang “Klik Di Sini” pada Menu Meja Bantuan ICT.

M Laman Utama & Maizan binti Saad ~

& Al Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama O Log Keluar

Tempahan Bilik Tempahan Kenderaan Direktori Meja Bantuan
Mesyuarat Pejabat SPP ICT

=2

Tidak perlu lagi melengkapkan borang
tempahan kenderaan. Kini, anda boleh
membuat tempahan dan menyemak

Penempahan_bilik mesyuarat dan lain-
lain bilik di SPP kini lebih mudah. Anda
boleh menyemak kekosongan bilik yang
ada, membuat tempahan dan menyemak  status tempahan secara atas talian.
status tempahan. Sistem Tempahan Kenderaan Pejabat ini

boleh digunakan oleh seluruh viarga SPP.

Direktori SPP kini lebih mudatfldan  Aduan ICT lebih mudah dan cegfft. Kini,
teriini. Anda tidak perlu logi kflatir  anda boleh menghantar aduan T dan
akan direktori pegawai SPP yangflidak  menyemak status aduan secfla atas
teriini. Sekiranya maklumat peflwai  talian. Hanya pengguna yang trdaftar
kini, anda boleh meflinta  (pegawai SPP) sebagai penggunlflsistem
it Pengurusan dan Kffbliti,  sahaja  dibenarkan untuk  nfmbuat
Permohonan Kenderaan haruslah dibuat  Bahagian Khidmat Pengurusan [lhtuk  aduan secara online.
dalam tempoh 3 hari (waktu bekerja)

mengemaskini maklumat tersebut.
sebelum tarikh bertolak.
S— 1

7.  Klik butang

“Klik Di Sini”
ik Di Sini”.
16 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik
Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna

Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persckutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 2 : Halaman Utama

23.MENU MEJA BANTUAN ICT

ii. Selepas Klik butang “Klik Di Sini” paparan Aduan ICT dipaparkan seperti Rajah 3.
iii. Pada Rajah dibawah, ia akan memaparkan aduan yang telah dibuat oleh pengguna.

iv. Jika status adalah “Selesai”, ikon o akan dipaparkan. Selain status “Selesai”, paparan ikon# i
akan dipaparkan.

fLaman Utama & Maizan binti Saad ~
#d s4 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

© Halaman Utama ~ Aduan ICT

°sebar.mg masalah, sila hubungi:- Tarikh - & s _

Pegawai Teknikal -|.
Mohd Izuddin bin Ibrahim : 7367 Kategori Aduan : B o ’f
Mohd Han bin Adam : 7453 Sl pith 3. Klik ikon untuk membuat
Ahmad Nazri bin Mohd Razali : 7453 Stat .

atus: | o .
Pegawai Aset Siapith H maklumbalas pegawai; atau
Hashimah binti Khairuddin : 7459

Cari

Paparan 10+ rekod

o Nama Pengadu v Tarikh Aduan Kategori Aduan ~ Jenis Aduan Status Tindafan
4. Ikon dipaparkan apabila ia Maizan binti Saad  13/10/2016 09:35:44  Perkakasan Komputer Dalam Tindakan Ve
“ - o B Maizan binti Saad 14/10/2016 10:77:25 Pencetak (Ponter) elesai : ;]
berstatus “Selesai”. Klik ikon

untuk memaparkan maklumat parian 1 2 drpd. 2rekod 5. Untuk membuat aduan baru,
aduan berserta maklumbalas. [ o klik butang “Tambah”.

Rajah 3 : Aduan ICT
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f. Aduan Baru

= Untuk membuat aduan baru, klik butang “Tambah” dan paparan akan dipaparkan seperti di

Rajah 4.

& s Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

Aduan ICT

OS.bmng mazalah, zila hubungi:-

Pesavai Teknikal

3. Masukkan Catatan
Pengadu dan Dokumen
Sokongan sekiranya ada.

4. Klik butang “Hantar”
untuk menghantar aduan.

= Klik butang “Hantar” dan paparan akan dipaparkan seperti di Rajah 5.

fLaman Utama & Maizan binti Saad

© Halaman Utama ~ Aduan ICT ~ Aduan Baru

Nama Pengadu:
Bahagian:
Jawatan:

Catatan Pengadu:

Dekumen Sokongan Sekiranya Ada:

Maizan binti Saad
Bahagian Pengurusan Maklumat

Pegawai Teknologi Maklumat Gred F41

Choose File | No file chosen

Ip —

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran
Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 4 : Aduan Baru.
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3.

Klik butang “Kembali”
untuk ke Menu Aduan ICT.

Paparan Terbaik




MLaman Utama A Maizan binti Saad =
&N sHl Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

# Halaman Utama O Log Keluar

4 alah. sila hubunei: Aduan anda berjaya dihantar. X
ang masalah, s1ia hubungr:- Anda baleh membuat semakan status aduan anda dengan Log Masuk sistem atau menggunakan nama email maizan pada
nuangan Semak Aduan ICT di halaman utama.

ad Takrikal
Mohd Izuddin bin Ibrahim : 7367
Mohd Han bin Adam : 7453

Mhmad Hazri bin Mohd Razali : 7453 e

Mo Tiket Aduan: SPPAZ016/ 12
Pogawai Azet
Hashimah Binti Khairuddin : 7439 Hama Pengadu: Maizan binti Saad

Bahogian Pengurusan Maklumat
4. Mesej berjaya dihantar e Tenolog: Hkiumet Ered F41
akan dipaparkan. Pangadu: P sl Hn
n Sokongan Sckiranya Ada:
Tarikh Aduan: 1072016 11:59:56
Status: Baru
5.  Klik butang “Kembali” 2 fembel
untuk ke Aduan Baru. —
10 v | rekod
¥ Pengguna Cipta Tarikh Cipta Catatan Dokumen Sokengan

Sekiranys Ada

Tiada rekod dijumpai

Tiada rekod dijurnpad

Hakeipta © 2016 Suruhan jaya Perkdhidmatan Pelajaran Paparan Terbaik
Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna

Aras 1-4, Blok B3, Kompleks JPM, Pusat Pentadbiran Kemjaan Pesekutuan, 62626 Putmjaya

Rajah 5 : Aduan Berjaya di Hantar

g. Tambah Maklumbalas

» Untuk menambah maklumbalas pegawai, klik ikon # dan paparan akan dipaparkan seperti di
Rajah 6.
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&N sl Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

_ 8 Holaman Utama  Aduan KT Aduan Baru

ombam-qmasaun. sila hubungi:- Ma. Tikat Aduxn: SIF 20160 3
Pagaeal Taknikal Wama Pergadu: Haizan bt Sasd
Wahd kzddin bin lorshim : 7367
alicl Han Bln Adan - 73 Bahagian: Eahagian Pengunusan Naklumss
hmad ozt bin Wahd Razals : 451
Aastan: Frgusi Tesbanulugi Moialurnat vl F41
Hashimah bint! Khadnasddin @ o
Catatan Pergadu: tidak balah kg pe
Bokumen Sckongan Sekiramya Ada:
3. Memaparkan P T nn 130 M1/ O e 6. Klik butang “Kembali”
maklumat aduan. Dbl ] untuk ke Menu Aduan
ICT.
Tambsh Maklumbslas
4. Untuk menambah

maklumbalas. 7| ot

Dekuenen Sekiangan Sukirarya Ada: Gheose File | He fic zhasen

5. Klik butang

o ' [7) Simpan
“Simpan” untuk |
menambah Noblurmbeles Addua
maklumbalas. Faparan [0 ¥ rohot
*  Pongguna Cipta Tarikh Cipta Catatan Dokumen Sekargan
Sekirsmya Ada
7 Memaparkan 1. Mstzan bints Sasd 13100306 953431 mohon Santuan
: z, Mo Aelioa binti Mustapa A3AAF0NE 0215 Wasiby dalam Uieehakan BPR
senarai >
ER Hor Azling binti Mustaps 131053006 Te4i:df  beskenaan satting damaln
maklumbalas.
DB 1 - 3 dvpd, 3 sl

Hakcipta & 30146 Sunshanjaya Pérkhidmatan Pélajaran
Menalian | D Privini | D Kesala | Meanmial Menewina

Ars 1-4, Blak B3, Kamplaks JFM, Pusat Fentadbenn Hemjaan Parsakutuan, S2976 Putrajoya

Rajah 6 : Paparan maklumbalas pegawai

h. Senarai Aduan

= Klik pada “Aduan ICT” dan paparan senarai aduan akan dipaparkan seperti di Rajah 7.
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A Laman Utama & Maizan binti Saad ~
& s# Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

A Halaman Utama () Log Keluar

oSebarang masalah, sila hubungi:- G L AL LET

Pegawai Teknikal

Mohd Izuddin bin Ibrahim : 7367 Tarikh : — -
Mohd Han bin Adam : 7453 B Hingea L
Ahmad Nazri bin Mohd Razali : 7453

) gori Aduan : Sila pilih B
2. Untuk membuat carian
Status : S
maklumat aduan Sita pilin B

lengkapkan “Tarikh”/ >
“Kategori Adua” / “Status”

dan klik butang “Cari”. - rekod

Car

¥ Nama Pengadu + Tarikh Aduan Kategori Aduan Jenis Aduan  Status Tindakan
1. Maizan binti Saad 13/10/2016 09:35:44 Perkakasan Komputer Dalam Tindakan rd
1.  Untuk memaparkan —t—ten binti Saad  14/10/2016 11:59:56 Baru s
maklumat detail aduan, 3. Maizan binti Saad 26/10/2016 15:55:05 Baru d
- ;‘ o 4. Maizan binti Saad 26/10/2016 15:57:12 Baru s
klik icon #* atau .
Dipaparkan 1 - 4 drpd. 4 rekod
“

Hakcipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Paparan Terbaik

Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
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Rajah 7 : Senarai Aduan

= Kilik ikon i) pada senarai aduan dan maklumat detail aduan dipaparkan seperti di Rajah 8.
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#laman Utama & Malzan binti Saad «
o\ A Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

osdnrang masalah, sla hubungi:- Ho. Tiket Aduan: SPR/2016/ 1
Pegawai Teknikal Hama Pengadic Malzan bint! Saad
Mohd lzuddin bin Ibrahim : 7367
Mohd Han bin Adam : 7453 Bahagian: Bahagian Pengurusan Maklumat
Ahriad Mazri bin Mahd Razali : 7453
Beaswaidsas Jawatan: Pegawai Teknologi Maklumat Gred Fai
7459
Catatan Pangadu:
3.  Memaparkan " FC blark
kl t d Dokumen Sckengan Sekiranya Ada:
makiumat aduan. Tarikh Aduan: 14/10/2016 10:27:25
Status: Selesni . .
7. Klik butang “Kembali”
S kembati €]
untuk ke Menu Aduan
Maklumbalas Aduan ICT/Senarai Aduan.
Paparan 10 v | rekod
5. Memaparkan " Pangguna Cipta Tarikh Cipta Catatan Dokumen Sokangan
Sekiranya Ada
Ll
maklumbalas 1. Mor Azlina binti Mustapa 14/10/2016 10:32:36 | service PC dan test ok
pegawai.

Dipaparkan 1 - 1 dipd. 1 rekod

Hakeipta © 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran  Paparan Terbaik

Panafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
Araxs 14, Blok B3, Kampleks JPM, Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan, 62526 Putrajaya

Rajah 8 : Paparan Maklumat Aduan
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24. TANPA LOG MASUK

a. Aduan Baru

= Untuk membuat aduan baru, Klik link “Aduan Baru ICT” seperti di Rajah 9.

&N s Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

SELAMAT DATANG

o Info Sistem @ Capaian Pantas e Log Masuk ge—

Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan . . ID Pengguna ‘
sistem untuk kegunaan Pegawai SPP melaksanakan & Direktori 5PP & ’ L |ID Pengguna

beberapa guusan nentadhiran cecara atac talian
Ketika in . A Meja Bantuan ICT katatawamn: | vom Lo
kemudahd 1. Klik pada “Aduan Baru
—— © Aduan Baru ICT
b ICT"' © Semak Aduan ICT LAY EET atau Lupa Kata Laluan
2. Tenks .

3. Direktori SPP; dan
4, Sistem Meja Bantuan ICT.

Hakcipta ® 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Paparan Terbaik

Penafian | Dasar Privasi| Dasar Keselamatan | Manual Pengguna
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Rajah 9 : Aduan Baru Tanpa Log Masuk

= Taipkan nama email dan paparan Nama Pengadu, Bahagian dan Jawatan akan dipaparkan
secara automatik. Jika nama email yang dimasukkan tidak wujud, rujuk kepada pentadbir
sistem.

) s/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

Hal, Ut Ad ICT
oSebarang masalah, sila hubungi:- QIR S uan

Email:

2. Taipkan nama email. P alamat e-mel tanpa ‘@spp.gov.my' * Contoh: siti.aminah
Nama Pengadu:
Pegawai Aset
Hashimah binti Khairuddin : 7459 Bahagian:
Jawatan:
3. Lengkapkan Catatan
Pengadu kerana ia Catatan Pengadu:
adalah medan wajib \

(*).

Dok Sok Seki Ada:
umen ongan ranya No file selected.

4. Muatnaik dokumen _//> 6. Klik butang “Kembali”

. H Kembali
sokongan sekiranya DKembali < untuk ke Halaman Utama.

ada. /

5. Klik butang “Hantar”
untuk menghantar
aduan.
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Rajah 10 : Aduan Baru Tanpa Log Masuk

b. Semakan Aduan

=  Untuk membuat semakan aduan, klik link “Semak Aduan ICT” seperti di Rajah 11.

& s/ Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

SELAMAT DATANG

o Info Sistem @ Capaian Pantas e Log Masuk —

Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS) merupakan . . D P . ‘
sistem untuk kegunaan Pegawai SPP melaksanakan tﬂ Direktori SPP enssuna: |ID Pengguna

beberapa urusan pentadbiran secara atas talian.

Keti A Meja Bantuan ICT Kata Laluan : Kata Laluan

k™ 2. Klik pada “Semak © Aduan Baru ICT
1 ” > Semak Aduan ICT atau Lupa Kata Laluan
E Aduan ICT”.

4. Sistem Meja Bantuan ICT.

Hakcipta @ 2016 Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Pagamn Terbaik
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Rajah 11 : Semakan Aduan ICT Tanpa Log Masuk

» Taipkan nama email dan klik butang “Semak” seperti di Rajah 12.

&y 4 Sistem Operasi Pejabat SPP (e-OPeS)

Hal Ut Se i Ady
OSebarang masalah, sila hubungi:- (G Ul enaral Aduan

Pegawai Teknikal
Mohd Izuddin bin Ibrahim : 7367 Email ¢

Mohd Han bin Adam : 7453 Contoh: siti.aminah
Ahmad Nazri bin Mohd Razali : 7:
Semak
1. Taipkan nama email.
ran 10 ~ rekod
#  Tarikh Cipta v Kategori Aduan Jenis Aduan Status Tindakan
3. Senarai aduan akan kia rekod dijumpai
. —>
dipaparkan
h rekod dijumpai
berdasarkan
kemasukkan nama
email.

Rajah 12 : Semakan Aduan ICT Tanpa Log Masuk
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