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BAB A 

PENGENALAN & PENTADBIR SISTEM 

 

 

A. PENGENALAN 

 

1. APA ITU G-Desk ? 
 

Sistem G-Desk adalah satu sistem pengurusan senggaraan merangkumi aduan dan 

maklumbalas dari pengguna agensi. Sistem ini mempunyai fungsi memantau, mengurus dan 

mengagihkan kerja-kerja serta pengesahan tindakan yang telah diambil dalam 

menyelesaikan aduan yang diuruskan secara atas talian. 

 

Paparan Utama G-DESK 
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2. KETERANGAN  MODUL G-DESK 

 

2.1. Modul Pentadbir  

 

Berfungsi mengurus maklumat asas G-DESK iaitu Maklumat Cawangan, Organisasi, kakitangan, 

pengguna, lokasi, kategori aduan dan pelantikan Pegawai mengikut kategori yang telah 

ditetapkan. 

 

2.2. Modul Helpdesk 

 

Menyediakan fungsi pendaftaran aduan secara dalam talian. Aduan boleh dilakukan atau direkod 

oleh Pegawai Helpdesk. 

 

2.3. Penyelaras 

 

Modul ini berfungsi menerima semua aduan yang didaftar untuk diuruskan. Proses bermula 

daripada pengesahan penerimaan aduan, pengagihan tugas sehingga pengesahan selesai 

tugas. 

 

2.4. Juruteknik 

 

Modul Juruteknik merupakan modul yang digunakan oleh Juruteknik untuk mengemaskini semua 

kerja-kerja pembaikan yang telah dilakukan. 

 

3. PERANAN KAKITANGAN SISTEM G-DESK 

 

3.1. Senarai Kakitangan Sistem G-DESK 

BIL PEGAWAI/KAKITANGAN PERANAN 

1 Pemohon •  Merekodkan Aduan Kerosakan Aset kedalam Sistem G-DESK 

2 Pegawai • Menerima Aduan 

• Merekodkan aduan diterma atau ditolak 

• Menyerahkan aduan kepada Penyelaras II untuk Agihan Kerja 

3 Penyelaras II • Menerima Aduan yang diserahkan oleh Pegawai 

• Merekodkan aduan diterma atau ditolak 

• Mengagihkan aduan kepada Juruteknik 

• Mengesahkan Aduan Selesai dari Juruteknik 

4 Juruteknik • Menerima Aduan dari Penyelaras II 

• Menyelesaikan Aduan 

• Merekodkan Aduan Selesai  
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4. LOGIN SISTEM  G-DESK 

 

Langkah-langkah log masuk Sistem G-DESK 

 

Langkah 1 Klik Browser 

Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset  

Langkah 3 Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik LOG MASUK 

Akses Sistem dipaparkan 

 

Langkah 5 Masukkan kata nama di  dan kata laluan di ruangan  

Langkah 6  Klik  butang    

  LOG MASUK berjaya.  

  LOG KELUAR DIPAPARKAN 

 

 

4 

5 

6 

7 

8 
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Langkah 7  Klik PERKHIDMATAN 

  Senarai Modul Dipaparkan 

Langkah 8  Klik  G-DESK 

  Dashboard G-DESK dipaparkan 

 

4.1. Dashboard G-DESK 

 

Pada paparan Dashboard sistem G-DESK, terdapat  maklumat sistem seperti berikut:  

• Maklumat Aduan yang direkodkan  

• Laporan Aduan secara Bulanan 

• Senarai Aduan Terkini 
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5. CARTA ALIRAN G-DESK 

 

5.1. Carta Alir Pengurusan Aduan 

 

 

 

5.2. Carta Alir Lantikan  
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BAB  B 

HELPDESK(PERMOHONAN) DAN PEGAWAI 
 

 

A. MODUL HELPDESK(PERMOHONAN) 
 

 

1. PENGENALAN 
 

Helpdesk(Permohonan) Aduan adalah langkah dimana Aduan  berkaitan Kerosakan Aset  

direkodkan ke dalam sistem bagi mendapatkan Kelulusan untuk Penyelenggaraan dijalankan. 

 

2. Sub Modul  Helpdesk(Permohonan) 

 

Pada Modul Helpdesk(Permohonan), terdapat sub modul seperti berikut:  

• Borang Aduan Kerosakan 

• Senarai Aset Anda 

• Aset Mengikut Bahagian 

• Senarai Ruang Kawasan 

• Status Permohonan  

• Permohonan Anda 

• Pengesahan Selesai 

 

2.1. Borang Aduan Kerosakan 

 

Borang Aduan Kerosakan adalah untuk mendaftarkan Aduan Kerosakan Aset di bawah Agensi 

 

Proses Pendaftaran Aduan ini terbahagi kepada 2 cara, iaitu 

• Aduan Online 

• Borang Aduan Kerosakan 

 

2.1.1. Aduan Online 

Langkah-langkah Permohonan Online 

 

Langkah 1 Klik Browser 

Langkah 2 masukkan alamat Laman Web Sistem Pengurusan Aset  

Langkah 3 Paparan Sistem G-ASSET dipaparkan 

 

Langkah 4 Klik LOG MASUK 

4 
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Akses Sistem dipaparkan 

 

Langkah 5 Masukkan kata nama di  dan kata laluan di ruangan  

Langkah 6  Klik  butang    

  LOG MASUK berjaya.  

  LOG KELUAR DIPAPARKAN 

 

Langkah 7  Klik PERKHIDMATAN 

  Senarai Modul Dipaparkan 

Langkah 8  Klik  MENU ADUAN 

  Klik BORANG ADUAN 

  Borang Aduan dipaparkan 

7 

8 

5 
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Langkah 4 Kemaskini Maklumat Permohoonan 

Langkah 5 Klik  DAFTAR 

  Aduan berjaya didaftarkan dan dihantar untuk kelulusan 

 

2.1.2. Borang Aduan Kerosakan 

Langkah-langkah Borang Aduan Kerosakan 

 

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Langkah 2 Klik Sub-modul Borang Aduan Kerosakan 

Borang Aduan Kerosakan dipaparkan 

 

Langkah 3 Kemaskini Maklumat Permohoonan 

Langkah 4 Klik  DAFTAR 

  Aduan berjaya didaftarkan dan dihantar untuk kelulusan 

3 

4 
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2.2. Status Permohonan Anda 

 

Status Permohonan Anda adalah untuk pemantauan Aduan dan Permohonan  

Penyelenggaraan Aset 

 

Pada submodul Kelulusan Selenggara Aset  terdapat 5 tab paparan iaitu: 

• Dalam  Tindakan 

• Kepuasan Pelanggan 

• Selesai 

• Ditolak 

• Dibatal 

 

Langkah-langkah bagi Status Permohonan Anda adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Status Permohonan Anda 

Status Permohonan Anda dipaparkan 

 

2.2.1. Dalam  Tindakan 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Aduan 

 - Perincian Maklumat Aduan 

 
- Cetak Aduan 

Langkah 4 Klik  

  Borang Aduan Kerosakan dipaparkan 
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Langkah 5  Maklumat Aduan boleh dikemaskini atau dipadam 

Langkah 6 Klik  

  Maklumat Aduan  dipaparkan 

  Maklumat Aduan  untuk semakan pengguna 

Langkah 7 Klik  

  Cetakan Aduan dipaparkan 

 

 

5 
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Langkah 8 Klik CETAK 

 Aduan boleh DICETAK 

 

2.2.2. Kepuasan Pelanggan 

Kepuasan Pelanggan adalah untuk merekodkan tahap kepuasan bagi proses 

penyelenggaraan dijalankan 

 

 

 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Aduan 

 - Perincian Maklumat Aduan 

 
- Cetak Aduan 

Langkah 4 Klik  

  Borang Aduan Kerosakan dipaparkan 

 

2.2.3. Selesai 

Bagi Aduan yang telah selesai  

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Perincian Maklumat Aduan 

 
- Cetak Aduan 

 

Kepuasan Pelanggan direkodkan setelah Aduan berjaya diselesaikan 
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Langkah 4 Klik  

  Maklumat Aduan  dipaparkan 

  Maklumat Aduan  untuk semakan pengguna 

Langkah 5 Klik  

  Cetakan Aduan dipaparkan 

 

Langkah 6 Klik CETAK 

 Aduan boleh DICETAK 

 

2.2.4. Ditolak  

 

 

6 
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Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Aduan 

 - Perincian Maklumat Aduan 

 
- Cetak Aduan 

Langkah 4 Klik  

  Borang Aduan Kerosakan dipaparkan 

 

2.2.5. Dibatal  

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Aduan 

 - Perincian Maklumat Aduan 

 - Cetak Aduan 

Langkah 4 Klik  

  Borang Aduan Kerosakan dipaparkan 

 

2.3. Pengesahan Selesai 

 

Pengesahan Selesai adalah untuk merekodkan maklumat Aduan Telah selesai diuruskan  

 

Langkah-langkah bagi Pengesahan Selesai adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Pengesahan Selesai 

Pengesahan Selesai dipaparkan 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Perincian Maklumat Aduan 

 
- Cetak Aduan 



14 
 

Manual Pengguna Sistem  G-DESK 

 

Langkah 4 Klik   

  Maklumat Aduan  dipaparkan 

 
Langkah 5 Kemaskini maklumat Penilaian Perkhidmatan 

  Klik SAHKAN 

  Aduan Kerosakan disahkan selesai 

 

  

5 
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B. PEGAWAI 
 

1. PENGENALAN  

 

Modul Pegawai adalah modul bagi pegawai yang dilantik untuk : 

• Menjalankan Pemantauan Pengurusan Aduan 

• Melantik Peyelaras  II yang bertanggungjawab didalam Pengurusan Aduan 

 

2. SUB MODUL 

 

Pada Modul Pegawai, terdapat sub modul seperti berikut:  

• Aset Dalam Selengaraan 

• Aset Mengikut Kategori 

• Lantikan Penyelaras II 

• Carian Aduan 

 

2.1. Aset Dalam Selenggaraan 

 

Aset Dalam Selenggaraan  adalah untuk memantau maklumat Aset dan Jangkamasa 

Selenggraraan  

 

Langkah-langkah bagi sub modul Aset Dalam Selenggaraan   

  

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Aset Dalam Selenggaraan   

Aset Dalam Selenggaraan  dipaparkan 

 
Langkah 3 Keterangan ikon   

 - tetapan Paparan Senarai Aset Dalam Selenggaraan   

 - Salinan Aset Dalam Selenggaraan  ke clipboard 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format Microsoft Excel 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format CSV 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format PDF 

 
- Cetak Senarai Aset Selenggaraan 

Langkah 4 Aset Dalam Selenggaraan  untuk semakan Pegawai 

 

 

3 
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2.2. Aset Mengikut Kategori 

 

Aset Mengikut Kategori   adalah untuk memaparkan senarai aset di Mengikut Kategori Aset  

 

Langkah-langkah bagi Aset Mengikut Kategori   adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Langkah 2 Klik Sub-modul Aset Mengikut Kategori   

Aset Mengikut Kategori   dipaparkan 

  

Langkah 3 Tapisan  Aduan boleh dilakukan 

Langkah 4 Klik  

  Maklumat Aset dipaparkan 

 

Langkah 5  Maklumat Aset boleh dikemaskini 

Langkah 6  Klik HELPDESK 

 Borang Aduan Kerosakan dipaparkan 

 Aduan Kerosakkan boleh direkodkan  

 

 

 

 

4 

6 
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2.3. Lantikan Penyelaras II 

 

Lantikan Penyelaras II adalah untuk melantik Pegawai Penyelaras Selenggaraan berdasarkan 

Kod Bidang Kerja yang telah didaftarkan 

 

Langkah-langkah bagi Lantikan Penyelaras II adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Lantikan Penyelaras II 

Lantikan Penyelaras II dipaparkan 

Senarai Penyelaras II mengikut Kod Bidang Kerja dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik LIHAT SENARAI 

  Senarai Penyelaras II dipaparkan   

 

Langkah 4 Klik DAFTAR 

Senarai Kakitangan dipaparkan 

3
4 

4 
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Langkah 5 Klik  

  Pengesahan Lantikan dipaparkan 

Langkah 6  Klik YA 

  Pegawai berjaya dilantik sebagai Penyelaras II 

 

Langkah 7  Klik NAMA PEGAWAI 

Butiran Pegawai dipaparkan  

Langkah 8 Klik  

    Kemaskini Lantikan dipaparkan 

 
Langkah 7  Lantikan Pegawai boleh dibatalkan 

 

7 

8 
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2.4. Carian Aduan 

 

Carian Aduan    adalah untuk membuat carian Aduan tertentu didalam Sistem G-DESK 

 

Langkah-langkah bagi Carian Aduan    adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1 Klik Modul Helpdesk(Permohonan) 

Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Carian Aduan     

Carian Aduan    dipaparkan 

 

Langkah 3 Tapisan Aduan  boleh dijalankan  

Klik   

Aduan  dipaparkan 

Langkah 4 Klik   

  Cetakan Aduan dipaparkan 

 

Ulang Langkah 3 hingga Langkah 6 untuk melantik Penyelaras II bagi Kod Bidang 

Kerja lain   

3 

4 
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Langkah 8 Klik CETAK 

 Aduan boleh DICETAK  

 

  

8 
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BAB  C 

PENYELARAS II DAN JURUTEKNIK 
 

 

A. PENYELARAS II 
 

 

1. PENGENALAN 
 

Modul Penyelaras II adalah modul untuk Penyelaras II mengagihkan Tugasan penyelenggaraan 

kepada Juruteknik dan Mengesahkan Penyelenggaraan Selesai 

 

Modul Penyelaras II terbahagi kepada 5 submodul iaitu : 

▪ Senarai Baru 

▪ Work Request 

▪ Pelantikan Juruteknik 

 

2. Senarai Baru 

 

Tujuan submodul Senarai Baru adalah satu kaedah bagaimana pengguna boleh membuat carian data 

bagi Aset Tak Alih  

 

Langkah-langkah bagi submodul Senarai Baru 

 

 Langkah 1 Klik Modul Penyelaras II 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Senarai Baru 

  Senarai Baru dipaparkan 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Kemaskini Maklumat Aduan 

 
- Cetak Aduan 

Langkah 4 Klik  

  Maklumat Aduan dipaparkan 
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Langkah 5 Penyelaras II boleh TERIMA atau TOLAK Aduan 

  Masukkan Catatan 

Langkah 6  Klik SAHKAN STATUS 

  Pengesahan Jana Work Request dipaparkan 

 

 Langkah 7 Work Request boleh dijanakan 

 

3. Work Request 

 

Tujuan submodul Work Request  adalah pegagihan tugasan Penyelenggaraan kepada Juruteknik 

yang berkaitan, berdasarkan Kod Bidang Kerja Penyelenggaraan  

 

Langkah-langkah bagi submodul Work Request   

 

 Langkah 1 Klik Modul Penyelaras II 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Work Request   

  Work Request  dipaparkan 

 

5 
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3.1. Jana W.R 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Maklumat Work Request   

 
- Cetak Work Request   

Langkah 4 Klik  

  Jana Work Request   dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik JURUTEKNIK 

  SERAHAN W.R(Work Request) dipaparkan 

 

Langkah 6  Klik  

  Juruteknik dipilih 

Langkah 7  Masukkan MAKLUMAT W.R 

Langkah 8 Klik SERAH W.R 

  Work Request dijana dan diserah kepada Juruteknik yang dipilih 

 

 

Work Request akan dihantar  kepada Juruteknik  untuk Penyelenggaraan 

6 

8 

5 
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3.2. W.R Diserah 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Maklumat Borang Tugasan   

 
- Cetak Borang Tugasan   

Langkah 4 Klik  

  Borang Tugasan  dipaparkan 

 
Langkah 5 Juruteknik untuk tugasan boleh ditukar 

  Klik TUKAR JURUTEKNIK 

  Tukar Juruteknik  dipaparkan 

 

6 
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Langkah 6  Klik  

  Juruteknik dipilih 

Langkah 7  Masukkan MAKLUMAT W.O ( Work Order) 

Langkah 8 Klik SERAH W.O ( Work Order) 

  W.O ( Work Order) dijana dan diserah kepada Juruteknik yang dipilih 

 

3.3. Pengesahan W.R   

 

 

 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Maklumat Borang Tugasan   

 - Cetak Borang Tugasan   

Langkah 4 Klik  

  Borang Tugasan  dipaparkan 

Work Request diterima dari Juruteknik  untuk disahkan selesai 

6 

8 
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Langkah 6  Klik DISAHKAN 

  Pengesahan W.O ( Work Order)Selesai dipaparkan 

 

Langkah 7  Masukkan CATATAN 

Langkah 8 Klik DISAHKAN 

  W.O ( Work Order) disahkan selesai 

 

 

 

 

 

 

6 

8 
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3.4. Disahkan Selesai 

 
Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Maklumat Borang Tugasan   

 - Cetak Borang Tugasan   

Langkah 4 Klik  

  Borang Tugasan  dipaparkan 

 
Langkah 5 Klik PENILAIAN TERUS 

  PENILAIAN PELANGGAN   dipaparkan 

6 
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Langkah 6  Klik  pada Taraf Perkhidmatan yang berkaitan   

Langkah 7  Klik SAHKAN 

Pengesahan Penilaian dipaparkan 

 

Langkah 8  Masukkan maklumat Akses  

  Klik SAHKAN 

Langkah 9  Maklumat Penilaian berjaya dikemaskini 

 

4. Pelantikan Juruteknik 

 

Perlantikan Juruteknik adalah untuk melantik   Juruteknik Selenggaraan berdasarkan Kod Bidang 

Kerja yang telah didaftarkan 

 

Langkah-langkah bagi submodul Senarai Baru 

 

Langkah 1 Klik Modul Penyelaras II 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub-modul Perlantikan Juruteknik 

Perlantikan Juruteknik dipaparkan 

Senarai Juruteknik mengikut Kod Bidang Kerja dipaparkan   

 

Langkah 3 Klik LIHAT SENARAI 

  Senarai Penyelaras II dipaparkan   

3
4 
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Langkah 4 Klik DAFTAR 

Senarai Kakitangan dipaparkan 

 

Langkah 5 Klik  

  Pengesahan Lantikan dipaparkan 

Langkah 6  Klik YA 

  Pegawai berjaya dilantik sebagai Juruteknik 

5 
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Langkah 7  Klik NAMA PEGAWAI 

Butiran Pegawai dipaparkan  

Langkah 8 Klik  

    Kemaskini Lantikan dipaparkan 

 

Langkah 7  Lantikan Pegawai boleh dibatalkan 

 

 
 

 

 

  

Ulang Langkah 3 hingga Langkah 6 untuk melantik Penyelaras II bagi Kod Bidang 

Kerja lain   

7 8 
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B. JURUTEKNIK 

 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Fungsi   modul Juruteknik  adalah merekod Tugas Penyelenggaraan    dan menghantar Tugas 

Penyelenggaraan Selesai kepada Penyelaras II 

 

Modul Juruteknik terbahagi kepada 3 submodul iaitu : 

• Work Request 

 

2. Work Request  

 

Tujuan submodul Work Request  adalah pegagihan tugasan Penyelenggaraan kepada Juruteknik 

yang berkaitan, berdasarkan Kod Bidang Kerja Penyelenggaraan  

 

Langkah-langkah bagi submodul Work Request   

 

 Langkah 1 Klik Modul Juruteknik 

  Senarai sub modul diipaparkan 

Langkah 2 Klik Submodul Work Request   

  Work Request  dipaparkan 

 

2.1. W.R Semasa 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 -Clock In 

 - Maklumat Work Request   

 
- Cetak Work Request   

Langkah 4 Klik  

  Juruteknik akan Clock-In  

  Tugas Penyelenggaraan bermula 

 

Langkah 5 Klik  

  Borang Tugasan dipaparkan 
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Langkah 5 Klik TINDAKAN 

  Borang Tindakan dipaparkan 

 
Langkah 6  Juruteknik perlu merekodkan Tindakan Penyelenggaraan  

• Dalam Proses Pembaikan – Penyelenggaraan sedang dijalankan 

• Pembaikan Selesai – Penyelenggaraan selesai dijalankan 

• Maklumat Tindakan – Kerja Penyelenggaraan yang dijalankan 

• Muat Naik – Dokumen berkaitan Penyelenggaraan boleh dimuat naik 

Langkah 7  Klik DAFTAR TINDAKAN 

Rekod Penyelenggaraan direkodkan  

Langkah 8 Klik ALAT GANTI  

  Borang Alat Ganti dipaparkan 
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Langkah 6  Juruteknik perlu merekodkan Alat Ganti yang digunakan   

Upload – Dokumen berkaitan Penyelenggaraan boleh dimuat naik 

Langkah 7  Klik DAFTAR  

  Alat Ganti penyelenggaraan  direkodkan 

 

2.2. Pembaikan Selesai 

 

Langkah 8  Pilih Status 

  Klik KEMASKINI STATUS 

  Work Request direkodkan selesai 

 

8 
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2.3. Menungggu Pengesahan 

 

Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Maklumat Work Request   

 
- Cetak Work Request   

Langkah 4 Klik  

  Borang Tugasan dipaparkan 

 

Langkah 5 Borang Tugasan untuk semakan Juruteknik 

 

 

Work Request akan dihantar  kepada Penyelaras ii untuk disahkan 
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2.4. Disahkan Selesai 

 
Langkah 3 Keterangan ikon   

 - Maklumat Borang Tugasan   

 - Cetak Borang Tugasan   

Langkah 4 Klik  

  Borang Tugasan  dipaparkan 

 
Langkah 5 Borang Tugasan untuk semakan Juruteknik   
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BAB D 

LAPORAN 

 

 

A. MODUL LAPORAN 
 

 

1. PENGENALAN 

 

1.1. Fungsi Modul 

 

Modul Laporan adalah modul yang akan memaparkan laporan-laporan yang berkaitan dengan 

Helpdesk G-DESK 

 

2. SUB MODUL LAPORAN  

 

Sub Modul terdapat dibawah Laporan adalah : 

• Mengikut Tarikh 

• Eksekutif Sub Kategori 

• Mengikut Kategori 

• Mengikut Sub Kategori 

• Pie Chart Aduan Dibuka 

• Pie Chart Aduan Ditutup 

• Mengikut Organisasi 

• Statistik Aduan Organisasi 

• Penggunaan Alat Ganti 

 

2.1. Mengikut Tarikh 

 

Langkah-langkah bagi Mengikut Tarikh 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Mengikut Tarikh 

  Senarai Aduan Mengikut Tarikh dipaparkan 

 

5 
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Langkah 3 Tapisan Aduan boleh dijalankan  

Langkah 4 Tapisan mengikut Tarikh  boleh dijalankan 

Langkah 5  Klik TARIKH 

   Pilihan Tapisan mengikut Tarikh dipaparkan 

Pilih format Tarikh yang diperlukan 

 Langkah 6  Klik CARI 

   Laporan miengikut Tarikh dipaparkan  

Langkah 6  Keterangan ikon   

 - tetapan Paparan Senarai Aset Dalam Selenggaraan   

 - Salinan Aset Dalam Selenggaraan  ke clipboard 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format Microsoft Excel 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format CSV 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format PDF 

 
- Cetak Senarai Aset Selenggaraan 

Langkah 7  Klik  

  Senarai Aduan  Mengikut Tarikh boleh dicetak   

 

2.2. Eksekutif Sub Kategori 

 

Langkah-langkah bagi Eksekutif Sub Kategori 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Eksekutif Sub Kategori 

  Eksekutif Sub Kategori dipaparkan 
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Langkah 3 Eksekutif Sub Kategori  adalah Ringkasan Maklumat Aduan untuk semakan 

Pegawai 

Langkah 4  Klik CETAK 

 Laporan Eksekutif Sub Kategori  boleh dicetak 

 

2.3. Mengikut Kategori 

 

Langkah-langkah bagi Mengikut Kategori 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Mengikut Kategori 

   Mengikut Kategori dipaparkan 

4 
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Langkah 3 Keterangan ikon   

 - tetapan Paparan Senarai Aset Dalam Selenggaraan   

 - Salinan Aset Dalam Selenggaraan  ke clipboard 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format Microsoft Excel 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format CSV 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format PDF 

 
- Cetak Senarai Aset Selenggaraan 

Langkah 4 Senarai Aduan Mengikut Kategori boleh dicetak 

 

 

 

2.4. Mengikut Sub Kategori 

 

Langkah-langkah bagi Mengikut Sub Kategori 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Mengikut Sub Kategori 

   Mengikut Sub Kategori dipaparkan 
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Langkah 3 Keterangan ikon   

 - tetapan Paparan Senarai Aset Dalam Selenggaraan   

 - Salinan Aset Dalam Selenggaraan  ke clipboard 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format Microsoft Excel 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format CSV 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format PDF 

 
- Cetak Senarai Aset Selenggaraan 

Langkah 4 Senarai Aduan Mengikut Kategori boleh dicetak 

 

2.5. Pie Chart Aduan Dibuka 

 

Langkah-langkah bagi Pie Chart Aduan Dibuka 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pie Chart Aduan Dibuka 

   Pie Chart Aduan Dibuka dipaparkan 
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Langkah 3 Pie Chart untuk semakan pengguna 

 

2.6. Pie Chart Aduan Ditutup 

 

Langkah-langkah bagi Pie Chart Aduan Ditutup 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Pie Chart Aduan Ditutup 

   Pie Chart Aduan Ditutup dipaparkan 

 

Langkah 3 Pie Chart untuk semakan pengguna 

 

2.7. Mengikut Organisasi 

 

Langkah-langkah bagi Mengikut Organisasi 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Mengikut Organisasi 

   Mengikut Organisasi dipaparkan 
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Langkah 3 Keterangan ikon   

 - tetapan Paparan Senarai Aset Dalam Selenggaraan   

 - Salinan Aset Dalam Selenggaraan  ke clipboard 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format Microsoft Excel 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format CSV 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format PDF 

 - Cetak Senarai Aset Selenggaraan 

Langkah 4 Senarai Aduan Mengikut Kategori boleh dicetak 

 

2.8. Statistik Aduan Organisasi 

 

Langkah-langkah bagi Statistik Aduan Organisasi 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

  Senarai Sub Modul dipaparkan 

Langkah 2 Klik Sub Modul Statistik Aduan Organisasi 

   Statistik Aduan Organisasi dipaparkan 
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Langkah 3 Tapisan Statistik Aduan  boleh dilakukan 

Statistik Aduan  untuk semakan pengguna 

 

2.9. Penggunaan Alat Ganti  

 

Langkah-langkah bagi Penggunaan Alat Ganti 

 

Langkah 1 Klik Modul Laporan  

Langkah 2 Klik Sub Modul Penggunaan Alat Ganti 

  Penggunaan Alat Ganti dipaparkan 

  
Langkah 3 Tapisan boleh dilakukan 

Klik TAPIS 

Langkah 4 Tapisan alat ganti dipaparkan  

Langkah 6  Keterangan ikon   

 - tetapan Paparan Senarai Aset Dalam Selenggaraan   

 - Salinan Aset Dalam Selenggaraan  ke clipboard 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format Microsoft Excel 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format CSV 

 - Muat turun Senarai Aset didalam format PDF 

 - Cetak Senarai Aset Selenggaraan 

Langkah 7  Klik  

  Senarai Alat Ganti  boleh dicetak   

 

3 
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