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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 

             Muka Surat 

 

A. Modul Direktori SPP -------------------------------------------  2 

B. Modul Tempahan Kenderaan Pejabat---------------------16 

C. Modul Tempahan Bilik Mesyuarat---------------------------25 

D. Modul Meja Bantuan ICT--------------------------------------41 
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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:- 

i)  Pentadbir Sistem 

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

  

ii)  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 

 

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

ii. Paparan log masuk dipaparkan seperti di Rajah 1.  
 

 

Rajah 1 : Log Masuk 

 

 

3. Klik “Log 

Masuk”. 

1. Masukkan ID 

Pengguna. 

2. Masukkan 

Kata Laluan. 

http://melur.spp.gov.my/opes/
http://xxxxxxx.spp.gov.my/
http://xxxxxxx.spp.gov.my/
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iii. Jika berjaya log masuk, halaman utama sistem akan dipaparkan seperti di Rajah 2. Kemudian klik 
butang “Klik Di Sini” pada Menu Direktori SPP. 

 

Rajah 2 : Halaman Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik butang 

“Klik Di Sini”. 
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5. MENU DIREKTORI SPP 

 

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

 

Rajah 3 : Direktori SPP 

 

 

 

 

 

 

2. Klik ikon untuk 

mengemaskini maklumat 

pegawai. 

1. Klik ikon untuk melihat 

detail maklumat pegawai; 

atau 

 

3. Untuk menambah pegawai 

baru klik butang “Tambah”. 
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a. Papar Maklumat Pegawai 

 

 Untuk memaparkan maklumat pegawai, klik ikon  dan paparan akan dipaparkan seperti di 

Rajah 4. 

 

 

 

Rajah 4 : Paparan maklumat pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Untuk mengemaskini 

maklumat  pegawai. 
3. Klik butang “Kembali 

“ untuk ke Direktori 

SPP. 

1. Memaparkan 

maklumat pegawai. 

2. Untuk mencetak 

maklumat pegawai.  
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b. Kemaskini Maklumat Pegawai 

 

 Untuk mengemaskini maklumat pegawai, klik ikon  dan paparan akan dipaparkan seperti di 

Rajah 5. 

 

Rajah 5 : Mengemaskini maklumat pegawai 

1. Kemaskini maklumat 

yang berkaitan. 

 

2. Klik butang “Simpan” 

untuk menyimpan 

maklumat. 

3. Klik butang “Kembali” 

untuk ke Direktori SPP”. 
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Rajah 6 : Maklumat berjaya di simpan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Mesej berjaya dikemaskini  

akan dipaparkan. 
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c. Tambah Maklumat Pegawai Baru 

 

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

Rajah 7. 

 

Rajah 7 : Menambah maklumat pegawai baru. 

 

 

Rajah 8 : Maklumat berjaya di simpan 

 

 

 

2. Klik butang “Simpan” 

untuk menyimpan 

maklumat pegawai baru. 

1. Masukkan maklumat 

pegawai dan pastikan 

maklumat bertanda (*) 

dilengkapkan. 

 

3. Mesej berjaya ditambah 

akan dipaparkan. 
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6. MENU BAHAGIAN 

 

 

Rajah 9 : Maklumat Bahagian. 

 

 1. Klik pada Menu 

Bahagian untuk 

melihat senarai 

Bahagian yang telah 

diwujudkan.  
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7. MENU UNIT 

 

 

Rajah 10 : Maklumat Unit. 

 

 

1. Klik pada Menu Unit 

untuk melihat 

senarai Unit yang 

telah diwujudkan.  
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8. MENU JAWATAN 

 

 

Rajah 11 : Maklumat Jawatan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik pada Menu 

Jawatan untuk 

melihat senarai 

Jawatan yang telah 

diwujudkan.  
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9. MENU GRED 

 

 

Rajah 12 : Maklumat Gred. 

 

10. CARIAN 

 

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

ii. Paparan Halaman Utama dipaparkan seperti di Rajah 1.  
 

iii. Klik pada Direktori SPP. 

 

 

 

1. Klik pada Menu Gred 

untuk melihat 

senarai Gred yang 

telah diwujudkan.  

http://xxxxxxx.spp.gov.my/
http://xxxxxxx.spp.gov.my/
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Rajah 13 : Halaman Utama. 

iv. Untuk membuat carian, masukkan Nama Penuh atau Bahagian. 
 

 

Rajah 14 : Direktori SPP. 

1. Klik pada 

Direktori SPP. 



16 
 

 
 

 

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN 
 

 

 

B 
 

 

 
 

Manual Pengguna 

Modul Tempahan Kenderaan Pejabat 
 

 
  



17 
 

 

KANDUNGAN        MUKA SURAT 

 

 

1. PENGENALAN---------------------------------------------------------------------- 18 

 

2. OBJEKTIF---------------------------------------------------------------------------- 18 

 

3. PELAKSANAAN SISTEM ------------------------------------------------------- 18 

 

4. KATEGORI PENGGUNA SISTEM--------------------------------------------- 18 

 

5. CAPAIAN SISTEM------------------------------------------------------------------ 18 

 

5.1 AKSES SISTEM TEMPAHAN KENDERAAN------------------------- 18 

 

5.2 BAHAGIAN KELULUSAN – PENTADBIR SISTEM---------------- 22 

 

5.3 MAKLUMAT PEMANDU--------------------------------------------------- 23 

 

5.4 TAMBAH MAKLUMAT KENDERAAN---------------------------------- 24 

 

 

 

 

  



18 
 

1. 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. 

 

2. OBJEKTIF 

 Objektif pelaksanaan Modul Tempahan Kenderaan Pejabat adalah bagi: 

i) Mempercepatkan pengguna membuat tempahan kenderaan 

ii) Membantu Unit Pengurusan Kualiti SPP memantau penggunaan kenderaan 

pejabat 

 

3. MODUL TEMPAHAN KENDERAAN PEJABAT 

 Modul urusan tempahan kenderaan pejabat secara talian adalah seperti berikut: 

i) Tempahan Kenderaan Jabatan 

ii) Pentadbiran Kenderaan dan Pemandu 

 

  

 

4. KATEGORI PENGGUNA SISTEM 

Pelaksanaan tempahan kenderaan secara talian ini  melibatkan pengguna seperti 

berikut: 

 

i) Pemohon/Pengguna 

Membuat permohonan tempahan  kenderaan pejabat.  

 

ii) Pentadbir Sistem 

Bertanggungjawab menyemak dan meluluskan permohonan tempahan 

kenderaan serta mengemaskini maklumat kenderaan dan pemandu. 

 

 

 

5. 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/  

 

 

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

 

 
Rajah 1 

 

iii. Apabila masukkan ID Pengguna dan Katalaluan dan klik button Log 

  Masuk. Skrin seperti Rajah 2 akan dipaparkan. 

 

 
 

Rajah 2 
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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.  

 
Rajah 3 

 

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

akan terpapar. 

 

 
Rajah 4 
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vi. Contoh Borang yang telah dilengkapkan adalah seperti Rajah 5. 

 
Rajah 5 

  

vii. Pengguna dibenarkan untuk melihat senarai permohonan 

tempahan kenderaan pejabat seperti Rajah 6 dibawah. 

 

 
 

Rajah 6 
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5.2 BAHAGIAN KELULUSAN – PENTADBIR SISTEM 

 

i. Kemudahan untuk Pentadbir Sistem melulus atau menolak 

permohonan tempahan kenderaan pejabat adalah seperti Rajah 7 di 

bawah: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 7 

 

ii. Apabila klik butang kemaskini, skrin seperti Rajah 8 akan terpapar, 

pentadbir sistem boleh mengisi di Bahagian Kelulusan. 

 
Rajah 8 

1. Pilih Senarai 
Tempahan Pengguna 

2.  Pilih Nama 
Pemohon 
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5.3 TAMBAH MAKLUMAT PEMANDU 

 
i.  

i. Untuk menambah Maklumat Pemandu, Pentadbir sistem memilih 

Maklumat Pemandu seperti Rajah 9 di bawah: 
 

Rajah 9 

 

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

 

 
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:  

 

 
Rajah 11 

 

i. Contoh borang tambah maklumat kenderaan yang telah diisi adalah 

seperti Rajah 12 di bawah 

 
Rajah 12 

 

1. Pilih Tambah Maklumat     
Kenderaan 
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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. 

 

ii. 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.  

 

4. Klik “Log 

Masuk”. 

2. Masukkan ID 

Pengguna. 

3. Masukkan 

Kata Laluan. 

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

 

Rajah 2 : Halaman Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Klik butang 

“Klik Di Sini”. 
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15. PENGGUNA 

 

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

Rajah 3. 

 

4. Petunjuk bagi bilik 

mesyuarat dan 

status tempahan. 

 

1. Carian boleh dibuat 

berdasarkan Nama Bilik 

Mesyuarat, Kelulusan & 

E-mel. 

2. Kotak tarikh yang 

berwarna menunjukkan 

ada tempahan telah 

dibuat. 

3. Kotak tarikh yang kosong 

menunjukkan tiada 

tempahan dibuat. 
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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. 

 

 
 

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 ). 

 

 

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. 

 

 

2. Klik butang “Simpan “ 

untuk membuat 

tempahan. 

3. Klik butang “Kembali“, 

untuk ke paparan 

kalendar. 

1. Lengkapkan 

maklumat pada 

ruangan bertanda (*). 
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Rajah 6 : Paparan Maklumat Tempahan 

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”. 

 

 

3. Klik butang “Kembali “ 

untuk ke Temphan 

Bilik Mesyuarat. 

 
5. Memaparkan 

maklumat tempahan 

yang telah dibuat. 

6. Pada bahagian Maklumat 

Kelulusan, ia akan 

memaparkan status Baru 

pada “Kelulusan”. 

10. Untuk membuat 

pembatalan 

tempahan, klik butang 

“Batal Tempahan”. 

8. Klik butang “Kembali “ untuk 

ke Temphan Bilik Mesyuarat. 

7. Klik butang “Cetak” 

untuk mencetak 

maklumat 

tempahan.  

9. Untuk mengemaskini 

maklumat tempahan, 

klik butang 

“Kemaskini”. 

 

 

1. Pengemaskinian maklumat 

tempahan yang boleh 

dibuat ialah “Keteranagan 

Tempahan”, “Nama Bilik  

Mesyuarat”, “Tarikh 

Tempahan”, “umlah 

Pegawai Yang Terlibat” dan 

“Hidangan”. 

4.  

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. 

 

 

5. Selepas klik butang 

“Simpan“, paparan 

mesej berjaya 

dipaparkan. 

 

8. Untuk membuat 

pembatalan 

tempahan, klik butang 

“Batal Tempahan”. 

6. Klik butang “Kembali “ untuk 

ke Temphan Bilik Mesyuarat. 

5. Klik butang “Cetak” 

untuk mencetak 

maklumat 

tempahan.  

7. 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. 

 

j 

Rajah 9 : Pembatalan Tempahan  

 

 Selepas klik butang “OK”, paparan seperti Rajah 10 akan dipaparkan. 

 Pembatalan Tempahan hanya boleh dibuat oleh pemohon sahaja. 

9. Untuk membatalkan 

tempahan klik butang  

“OK” dan jika tidak 

membatalkan 

tempahan klik butang 

“Cancel”. 
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Rajah 10 : Paparan Mesej Pembatalan 

 

16. URUSETIA BKP 

 

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

Rajah 11. 

11. Selepas klik butang 

“OK”, satu mesej 

pembatalan tempahan 

Berjaya dibatalkan 

akan dipaparkan.  

10. Status “Kelulusan” akan 

dipaparkan secara 

automatik  ( “Dibatalkan 

oleh Pemohon”). 

13. Klik butang “Kembali “ untuk 

ke Temphan Bilik Mesyuarat. 

12. Klik butang “Cetak” 

untuk mencetak 

maklumat 

tempahan.  
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Rajah 11 : Paparan Kalendar Tempahan 

 

 

 

 

 

 

2. Kotak tarikh yang 

berwarna 

menunjukkan ada 

tempahan dibuat. 

3. Kotak tarikh yang 

kosong menunjukkan 

tiada tempahan 

dibuat. 

1. Membuat Carian 

berdasarkan Nama 

Bilik Mesyuarat, 

Kelulusan & E-mel. 

 

 

 

4. Petunjuk Bilik 

Mesyuarat dan status 

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. 

 

 

 

Rajah 12 : Paparan maklumat permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Kelulusan 

 

 

6. Untuk membuat 

kelulusan 

permohonan klik  

butang “Proses”. 

6. Klik butang “Kembali “ 

untuk ke Temphan 

Bilik Mesyuarat. 

2. Memaparkan maklumat 

permohonan. 

4. Klik butang “Cetak” 

untuk mencetak 

maklumat 

permohonan.  

2. Memaparkan maklumat 

kelulusan. 



38 
 

 Untuk membuat kelulusan, klik butang Proses dan paparan akan dipaparkan seperti di Rajah 

13. 

 

Rajah 13 : Pengemaskinian dan Kelulusan 

 

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

 

Rajah 14 : Maklumat Berjaya disimpan 

 

 

 

17. MENU BILIK MESYUARAT 

 

2. Maklumat tempahan 

bilik mesyuarat.  

4. Untuk membuat 

kelulusan, pilih sama 

ada Diluluskan atau  

Tidak Diluluskan. 

5. Klik butang “Simpan” untuk 

menyimpan maklumat dan 

kelulusan. 

6. Mesej Berjaya disimpan akan 

dipaparkan 



39 
 

 

Rajah 15 : Maklumat Bilik Mesyuarat. 

 

18. MENU TUJUAN TEMPAHAN 

 

 

Rajah 16 : Maklumat Tujuan Tempahan. 

 

2. Klik pada Menu Bilik 

Mesyuarat untuk 

melihat senarai bilik 

yang telah 

diwujudkan.  

 

1. Klik pada Tujuan 

Tempahan untuk 

melihat senarai 

tujuan yang telah 

diwujudkan.  
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41 
 

 

 

 

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 



42 
 

 

KANDUNGAN 

 

1. PENGENALAN ........................................................................................................................... 43 

2. KATEGORI PENGGUNA SISTEM .......................................................................................... 43 

3. CAPAIAN SISTEM ..................................................................................................................... 43 

4. LOG MASUK ............................................................................................................................... 43 

5. MENU MEJA BANTUAN ICT .................................................................................................... 44 

a. Aduan Baru ............................................................................................................................. 45 

b. Tambah Maklumbalas .......................................................................................................... 46 

c. Senarai Aduan ....................................................................................................................... 47 

6. TANPA LOG MASUK   

a. Aduan Baru ............................................................................................................................. 50 

      b. Semakan Aduan..................................................................................................................... 51 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 
 

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. 

  

ii)  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.  
 

 

Rajah 1 : Log Masuk 

 

5. Klik “Log 

Masuk”. 

3. Masukkan ID 

Pengguna. 

4. Masukkan 

Kata Laluan. 

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

 

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  akan dipaparkan. Selain status “Selesai”, paparan ikon  

akan dipaparkan. 

 

Rajah 3 : Aduan ICT 

 

 

4. Ikon  dipaparkan apabila ia 

berstatus “Selesai”. Klik ikon 

untuk memaparkan maklumat 

aduan berserta maklumbalas. 

7. Klik butang 

“Klik Di Sini”. 

3. Klik ikon  untuk membuat 

maklumbalas pegawai; atau 

 

5. Untuk membuat aduan baru, 

klik butang “Tambah”. 
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f. Aduan Baru 

 

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

Rajah 4. 

 

Rajah 4 : Aduan Baru. 

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

 

 

4. Klik butang “Hantar” 

untuk menghantar aduan. 

3. Masukkan Catatan 

Pengadu dan Dokumen 

Sokongan sekiranya ada. 

3. Klik butang “Kembali” 

untuk ke Menu Aduan ICT. 
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Rajah 5 : Aduan Berjaya di Hantar 

g. Tambah Maklumbalas 

 

 Untuk menambah maklumbalas pegawai, klik ikon  dan paparan akan dipaparkan seperti di 

Rajah 6. 

 

4. Mesej berjaya dihantar 

akan dipaparkan. 

5. Klik butang “Kembali” 

untuk ke Aduan Baru. 
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Rajah 6 : Paparan maklumbalas pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h. Senarai Aduan 

 

 Klik pada “Aduan ICT” dan paparan senarai aduan akan dipaparkan seperti di Rajah 7. 

 

7. Memaparkan 

senarai 

maklumbalas. 

5. Klik butang 

“Simpan“ untuk 

menambah 

maklumbalas. 

3. Memaparkan 

maklumat aduan. 

4. Untuk menambah 

maklumbalas.  

6. Klik butang “Kembali” 

untuk ke Menu Aduan 

ICT. 
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Rajah 7 : Senarai Aduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Klik ikon  pada senarai aduan dan maklumat detail aduan dipaparkan seperti di Rajah 8. 

2. Untuk membuat carian 

maklumat aduan 

lengkapkan “Tarikh”/ 

“Kategori Adua” / “Status” 

dan klik butang “Cari”. 

1. Untuk memaparkan 

maklumat detail aduan, 

klik icon atau . 
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Rajah 8 : Paparan Maklumat Aduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Memaparkan 

maklumat aduan. 

 

5. Memaparkan 

maklumbalas 

pegawai. 

7. Klik butang “Kembali” 

untuk ke Menu Aduan 

ICT/Senarai 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. 

 

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. 

 

 

 

1. Klik pada “Aduan Baru 

ICT”. 

2. Taipkan nama email. 

3. Lengkapkan Catatan 

Pengadu kerana ia 

adalah medan wajib 

(*). 

4. Muatnaik dokumen 

sokongan sekiranya 

ada. 
5. Klik butang “Hantar” 

untuk menghantar 

aduan. 

6. Klik butang “Kembali” 

untuk ke Halaman Utama. 
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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. 

 

Rajah 11 : Semakan Aduan ICT Tanpa Log Masuk 

 

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

 

Rajah 12 : Semakan Aduan ICT Tanpa Log Masuk 

 

 

 

2. Klik pada “Semak 

Aduan ICT”. 

1. Taipkan nama email. 

3. Senarai aduan akan 

dipaparkan 

berdasarkan 

kemasukkan nama 

email. 


