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1.0 PENGENALAN  

Pengenalan Sistem Pengurusan Surat (SPS) 

Manual Pengguna Sistem Pengurusan Surat (SPS), Pejabat KSU berfungsi sebagai rujukan 

dan panduan kepada pentadbir sistem khususnya bagi pegawai dan Setiausaha Pejabat, 

Pejabat KSU serta melibatkan bahagian/jabatan di dalam organisasi. 

 

Manual ini menerangkan penggunaan aplikasi mengikut menu yang telah dibangunkan. 

Peranan pengguna di dalam sistem ini dikategorikan kepada beberapa peranan (Pentadbir 

Utama, dan Pentadbir). Walaubagaimana pun, tahap capaian sistem ini adalah fleksibel 

mengikut keperluan pengguna. Penerangan lanjut berkaitan peranan dan tahap capaian 

pengguna di Pejabat KSU akan di terangkan di bawah tajuk 4.0 MENU PENTADBIRAN. 

 

Capaian Sistem  

1. Sistem ini boleh dicapai atau diakses melalui  pelayan web yang bersesuaian. Pelayar 

web (web browser ) yang terbaik untuk mengakses sistem SPS ini adalah seperti berikut:  

   

 

 

 

 

 

 

 

 
Jadual 1: Capaian Sistem: Pelayar Web 

 

2. Setelah Pelayar web (browser) dibuka, taipkan pautan berikut: 

https://sps.kkmm.gov.my 

 

3. Pengguna akan dipaparkan halaman log masuk ke Sistem Pengurusan Surat (SPS)  

seperti Rajah 1 di bawah: 

 

https://sps.kkmm.gov.my/
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Rajah1: Log Masuk SPS 
 

4. Untuk menggunakan sistem ini, pengguna perlu didaftarkan terlebih dahulu melalui 

Pentadbir Sistem (Rujuk Sub Tajuk 4.4). Masukkan emel pengguna serta kata laluan di 

ruangan yang disediakan. Kemudian klik butang Log Masuk. 

 
5. Sekiranya pengguna terlupa kata laluan, sila klik pada pautan Lupa Kata Laluan. Halaman 

log masuk akan berubah seperti Rajah 2 bagi membolehkan pengguna menjana kata 

laluan yang baru. 

 
Ikuti langkah-langkah berikut untuk menjana kata laluan baru sekiranya pengguna terlupa 

kata laluan: 

 

 Masukkan E-mel , No Telefon Pejabat dan Kod Keselamatan di ruang yang 

disediakan.  

 Seterusnya Klik Butang Hantar. 
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 Rajah 2: Lupa Kata Laluan 
 

6. Pemakluman Permohonan kata laluan baru akan dihantar melalui emel lupa kata laluan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rajah 3: Pemakluman Kata laluan baru 
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7. Sekiranya pengguna tersalah memasukkan Kod Keselamatan, sistem akan memaklumkan 

bahawa kod tersebut adalah tidak lengkap dan pengguna perlu memasukkan semula kod 

berkenaan. 

 Rajah 4: Kod Keselamatan Tidak Lengkap 

 

8. Setelah kod keselamatan yang betul dimasukkan dan pemakluman penghantaran 

emel dikeluarkan, pengguna perlu mengikuti arahan yang telah diemelkan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Rajah 5: Emel Pertukaran Kata laluan 
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9.  Klik pada pautan yang dibekalkan di dalam emel tersebut. 

10. Halaman di bawah akan terpapar bagi memaklumkan pengguna supaya menyemak emel 

untuk tindakan selanjutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

Rajah 6: Semakan Emel Kata Laluan 

 
 
 
11. Emel berikut akan dihantar bagi memaklumkan pengguna kata laluan yang baru. 

 
12. Kata laluan yang dibekalkan adalah bersifat sementara. Pengguna dinasihatkan agar 

menukarkan kata laluan tersebut mengikut keselesaan masing-masing dan format kata 

laluan yang telah ditetapkan. 

 
13. Setelah berjaya log masuk, pengguna akan dipaparkan halaman utama sistem mengikut 

capaian yang telah dibenarkan. 
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2.0 DASHBOARD 

Pengenalan Menu Dashboard 

 
Menu Dashboard untuk Sistem Pengurusan Surat (SPS) berfungsi sebagai papan utama atau 

main module yang berperanan untuk memaparkan maklumat-maklumat asas mengikut had 

capaian yang dibenarkan kepada pengguna yang telah berjaya masuk ke dalam sistem. 

Capaian penuh bagi pegawai yang memegang peranan sebagai Pentadbir Sistem terhadap 

Sistem Dashboard ini adalah merangkumi menu-menu berikut: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 7: Menu Pentadbir Sistem 

 
Pegawai yang memegang peranan sebagai Pentadbir Sistem ini terdiri daripada pegawai / 

Setiausaha Pejabat , Pejabat KSU. Manual pengguna ini akan menerangkan keseluruhan 

menu-menu pada Rajah 8. 
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Pengurusan Dashboard 

 
Apabila pengguna berjaya log masuk ke dalam sistem dashboard ini, paparan halaman 

dashboard di bawah akan terpapar 

 

Rajah 8: Paparan Halaman Utama Pengguna Berjaya Log Masuk 
 

 Tajuk utama sistem yang mengandungi nama sistem serta nama pegawai yang sedang 

menggunakan sistem. 

 Panel kiri capaian menu-menu yang dibenarkan bagi pegawai tersebut. 

 Nama Bahagian/Jabatan pegawai serta ringkasan statistik yang sedang diuruskan 

pegawai berkenaan.
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3.0 MENU REKOD (SURAT MASUK / SURAT KELUAR / PEMANTAUAN /  

Pengenalan Menu Rekod 
 

Menu ini membenarkan pengguna membuat pendaftaran rekod baharu dan mengemaskini 

status terkini Surat Masuk dan Surat Keluar dari Pejabat KSU kepada Pegawai/ Setiausaha 

Pejabat di bahagian/Jabatan yang berkaitan dalam sesebuah organisasi.  

 

Pegawai yang bertanggungjawab mengendalikan Menu Rekod adalah yang memegang 

peranan sebagai Pentadbir Sistem. Rajah 9 di bawah menunjukkan contoh Pentadbir Sistem 

bagi Pejabat Ketua Setiausaha (KSU) yang telah log masuk ke sistem dashboard SPS. 

 

Di dalam Menu Rekod juga terdapat Submenu Pemantauan dan Carian Rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rajah 9: Paparan Panel Menu  dan  Submenu  di bawah   Menu Rekod
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Surat Masuk 

 
Di dalam submenu Surat Masuk. Pengguna boleh melakukan aktiviti: 

 Membuat Daftar Rekod Surat Masuk 

 Melihat Senarai Surat Masuk Pejabat/ Bahagian. 

 Membuat Carian Rekod melalui Pilihan Bahagian, Label, Rujukan Surat Masuk, Status, 

Tahun dan mengikut katakunci. 

 

 

 Rajah 10: Paparan Surat Masuk 

 

 

 

 
    Rajah 11: Butang Daftar Rekod Surat Masuk 
 

Daftar Surat Masuk 
 
1. Klik butang Daftar Rekod untuk mendaftar Surat Masuk seperti yang dinyatakan pada 

Rajah 11. 

2. Pendaftaran Surat Masuk yang baru memerlukan kemasukan data seperti maklumat Tajuk 

Surat, Rujukan Surat Masuk, Tarikh Terima, Tarikh Surat, Jabatan/Bahagian, Daripada, 

Minit Surat/Catatan, Tarikh Minit  dan Label. Maklumat tersebut adalah seperti Rajah 14. 
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Tandakan pada kotak Maklumat Jabatan/Bahagian jika melibatkan semua pilihan senarai 

Jabatan/Bahagian. 

 

Rajah 12: Kotak Pilihan Semua Maklumat Jabatan/ Bahagian 

 

Klik Butang Tambah Label jika ingin menambah senarai Label; atau pilih senarai label yang 

telah tersedia. 

 

Rajah 13: Daftar Label 

 

3. Klik Butang Simpan untuk menyimpan daftar Rekod Surat Masuk. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Rajah 14: Paparan Pendaftaran Surat Masuk 
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Kemaskini Surat Masuk 
 
1. Pentadbir Sistem boleh mengemaskini maklumat Rekod Surat Masuk melalui Panel Menu. 

Pilih Submenu Surat Masuk. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 15: Submenu Surat Masuk 
 

 
2. Pilih mana-mana Surat Masuk yang memerlukan tindakan selanjutnya dari Senarai Surat 

Masuk tersebut. Contoh Surat Masuk ”

” dipilih untuk dikemaskini statusnya. 

 

 

Rajah 16: Senarai Surat Masuk 



  

 

14 

 

Rajah 17 : Butang Tindakan Pada Senarai Surat Masuk 

 

 Klik butang Kanta (Biru) untuk melihat Butiran Surat Masuk seperti Rajah 17. 

 Butang Hijau untuk kemaskini maklumat butiran Surat Masuk dan Klik Butang Simpan 

 Butang Merah untuk menghapus rekod Surat Masuk. 

 

Pengguna Boleh Mencetak Paparan Butiran Surat Masuk dengan Klik Ikon Butang Pencetak  

 

Rajah 18: Paparan Butiran Surat Masuk 

 

3. Kemaskini butiran Surat Masuk dan Klik Butang Simpan. 

 

Rajah 19: Kemaskini Butiran Surat Masuk 
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Maklumbalas 
 

Klik Tab Jabatan/ Bahagian pada Surat Masuk yang berkaitan untuk melihat maklumat 

terperinci tentang maklumbalas bagi Jabatan/ Bahagian yang terlibat. 

Rajah 20: Tab Maklumbalas Jabatan/ Bahagian 
 

  

 

 

 
Rajah 21: Butang Tindakan Maklumbalas 

 
 

  Butang Kuning Ikon Tong Sampah untuk Hapus Maklumbalas 

  Butang Hijau Ikon Pensel untuk Kemaskini Status Maklumbalas 

  Butang Merah Ikon Tambah untuk Daftar maklumbalas 

 

Daftar Maklumbalas 

Bahagian yang berkenaan Contoh : Bahagian Pengurusan Maklumat telah terima Surat dari 

Pejabat KSU 

1. Pilih Submenu Surat Masuk pada Menu Rekod 

2. Klik butang Kanta Biru untuk Papar butiran Surat Masuk 

3. Klik Tab Maklumbalas Jabatan/ Bahagian 

4. Klik Butang Merah Ikon Tambah untuk daftar Maklumbalas. 

5. Lengkapkan Maklumat pada borang Daftar Maklumbalas (tindakan dan tarikh) seterusnya  

klik Butang Simpan seperti Rajah 22. 
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Rajah 22: Contoh Paparan Daftar Maklumbalas Oleh BPM 

 

Kemaskini Status Maklumbalas 

1. Klik Butang Hijau Ikon Pensel pada Maklumbalas dan ubah status maklumbalas kepada 

selesai jika tindakan telah selesai diambil. Rujuk Rajah 23. 

 

2. Seterusnya klik Butang Kemaskini. 

 

 

Rajah 23 : Kemaskini Status 



 

 

17 

Surat Keluar 

 
Di dalam submenu Surat Keluar. Pengguna boleh melakukan aktiviti: 

 Membuat Daftar Rekod Surat Keluar 

 Melihat Senarai Surat Keluar Pejabat/ Bahagian. 

 Membuat Carian Rekod melalui Pilihan Bahagian, Label, Rujukan Surat Keluar, Status, 

Tahun dan mengikut katakunci. 

 

 

Rajah 24: Paparan Senarai Surat Keluar 

 

 

 
   

        Rajah 25 : Daftar Rekod Surat Keluar  
  

 

Daftar Surat Keluar 
 
1. Klik butang Daftar Rekod untuk mendaftar Surat Keluar seperti yang dinyatakan pada 

Rajah 25. 

2. Pendaftaran Surat Keluar yang baru memerlukan kemasukan data seperti maklumat Tajuk 

Surat, Rujukan Surat Keluar, Tarikh Dokumen/Surat Siap, Kepada, Minit Surat/Catatan, 

Tarikh Terima dan Label. Maklumat tersebut adalah seperti berikut. 

 

Tanda Pada Kotak untuk memilih semua Pilihan Senarai Jabata/Bahagian. 

Klik butang tambah jika ingin menambah Label; atau Pilih Senarai Label. 
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3. Seterusnya Klik Butang Simpan Daftar Surat Keluar. 

 

 

Rajah 26: Daftar Surat Keluar 

 

 

Rajah 27: ButangTindakan Pada Senarai Surat Keluar 

 

  Klik butang Kanta (Biru) untuk melihat Butiran Surat Keluar. 

 Butang Hijau untuk kemaskini maklumat butiran Surat Keluar dan Klik Butang Simpan 

 Butang Merah untuk menghapus rekod Surat Keluar.
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Pemantauan 

 
Modul ini membolehkan pengguna membuat pemantauan Status Surat dan Maklumbalas 

untuk semua Jabatan/Bahagian, yang melibatkan Surat Keluar dan Surat Masuk. 

 

Paparan ini juga membolehkan pengguna untuk Memuat Turun Maklumat dan Laporan dalam 

format Microsoft Excel dengan Klik Butang Muat Turun. 

 

 
 

Rajah 28: Pemantauan Status Surat 
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4.0 PENGENALAN MENU PENTADBIRAN 

 
Menu ini adalah bagi peranan Pentadbir Utama. Menu ini membenarkan pengguna 

mengendalikan pegawai/pengguna yang mempunyai kebenaran akses kepada Sistem 

Pengurusan Surat (SPS) Pejabat KSU. Di dalam sistem ini, tahap capaian telah dikategorikan 

seperti berikut: 

 

Senarai Bahagian 
 
Klik Submenu Senarai Bahagian pada Panel Menu Pentadbiran. 
 

 
Rajah 29: Paparan Senarai Bahagian 

 

Senarai Kategori 

Klik Submenu Senarai Kategori pada Panel Menu Pentadbiran. 

 

 
Rajah 29: Paparan Senarai Bahagian 

 

Peranan Pegawai 
 
Klik Submenu Peranan Pegawai pada Panel Menu Pentadbiran.  
 

 
Rajah 30: Paparan Senarai Bahagian 
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Senarai Pegawai 
 
Klik Submenu Senarai Pegawai pada Panel Menu Pentadbiran. 
 
Paparan ini membenarkan Pentadbir Utama untuk membuat aktiviti pentadbiran: 

 Pendaftaran Pegawai, Mengemaskini Maklumat Pegawai dan Status Pegawai 

Samada  Aktif atau Tidak Aktif, selain menghapus rekod Pegawai. 

 Pentadbir Utama juga boleh mereset katalaluan. 

 

 

 
Rajah 31: Paparan Senarai Pegawai 

 

Senarai Label 
 

Klik Submenu Senarai Label pada Panel Menu Pentadbiran. Klik Daftar Tags 

 

 

 

Rajah 32: Daftar Tags 
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Aktiviti Log 
 

 
 

Aktiviti Login 
 

 

 

Tetapan Parameter 

 
Pentadbir Utama boleh mengemaskini Tetapan Parameter bagi Sistem Pengurusan Surat 
(SPS) 
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5.0 PENUTUP 

 
Pembangunan Sistem Pengurusan Surat Pejabat KSU ini melalui Perkongsian Sumber 

Terbuka dari Kementerian Perumahan Kerajaan Tempatan (KPKT) diharapkan dapat 

membantu pelbagai pihak khususnya Pengurusan Surat bagi Pejabat, KSU KKMM dalam 

memantau pendaftaran rekod surat seluruh KKMM. Manual ini disediakan supaya pegawai/ 

Setiausaha Pejabat KKMM dapat menggunakan sistem ini dengan lancar.  

 

Manual ini juga diharapkan dapat membantu pegawai serta pihak-pihak yang terlibat dapat 

menggunakan sistem ini dengan lebih cekap sekaligus memberi hasil yang optimum dalam 

memberikan perkhidmatan kepada rakyat secara umumnya. 


