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1.0 PENGENALAN

SPMB merupakan inisiatif baharu JPA dalam memberi kemudahan menguruskan aduan ICT
secara cekap dan telus. Ia merupakan sistem pengurusan aduan berkonsepkan end-to-end

secara atas talian.

Antara kelebihan penggunaan SPMB adalah:
e Pemilik Kompetensi (CO) dapat melaksanakan aduan/cadangan, semakan status
aduan serta memberi maklumbalas;
e Pentadbir JPA, Kementerian dan Agensi dapat memantau pergerakan dan
penyelesaian aduan masing-masing; dan
e Penjanaan laporan dan statistik aduan dapat dilaksanakan bagi tujuan

pemantauan.
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2.0 CAPAIAN SISTEM

e Sistem Pengurusan Meja Bantuan boleh dicapat melalui url seperti berikut:-

https:// spmb.jpa.gov.m

LOG MASUK

ﬁ h - — .&PenjawatAwam At Orang Awam

‘Y y ‘
." Sila masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata
Laluan yang sama seperti HRMIS.

= M
MEJA BANTUAN

No. Kad Pengenalan

Kata Laluan

%] LogMasuk

Ili o

MAKLUMAN

Sekiranya aduan anda adalah berkaitan lupa kata
laluan, sila hubungi Pentadbir HRMIS di agensi
masing-masing untuk penyelesaian segera

¥
~

Rajah 1: Halaman Utama SPMB
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3.0 PEMILIK KOMPETENSI

3.1 DAFTAR PENGGUNA
e Sistem Pengurusan Meja Bantuan(SPMB) telah diautomasikan dan diintegrasi dengan Sistem
HRMIS untuk log masuk pengguna dan maklumat peribadi pengguna penjawat awam. Fungsi

daftar pengguna ini untuk kegunaan orang awam dan penjawat awam yang status sandangan.

e Untuk Daftar Pengguna masukkan https:// spmb.jpa.gov.my di browser dan di halaman SPMB

klik tab Orang Awam.

<« C | @ Secure | https//spmb,jpagov.my/#/login a w

| LOG MASUK

jswrat Aveam & Orang A ‘l‘('l‘i‘s‘Tab
2 =

Sila masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata Latuan yang Awam

sama seperts HRMIS,
7 X
]

_MEJA BANTUAN | ]

MAKLUMAN
Sekiramys aduan ands adalah beckaltan lupa bt laluan, 3ils
hutungi Pestactir #RLS 8l agensi masing-maseg otuk
pamyvlatsian segens

Rajah 2: Tab Orang Awam

o Klik Butang Daftar Pengguna

LOG MASUK

2, Penjawat Awam & Orang Awam

Klik Butang
Dafrar

Pengauna

Rajah 3: Butang Daftar Pengguna
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e Masukkan No. Kad Pengenalan dan klik butang carian.

&+ Daftar Pengguna

Masukkan Mo. Kad Pengenalan dan klik ikon Q.

HOCORMKIEKNX

Ji |

I Masukkan No. Eﬂ
Pengenalan

Rajah 4: Carian No. Kad Pengenalan

e Sekiranya no. Kad Pengenalan masih belum didaftarkan dalam SPMB, borang daftar

pengguna seperti Rajah 5 akan dipaparkan. Masukkan maklumat yang diperlukan

kemudian klik butang Daftar

&+ Daftar Pengguna

Mo, Kad Pengenalan
BROEEOEG0SEE

Hama: *

—] Masukkan Mama genuh
Mo, Telefon:*
— Masukkan No. Telefon
E-mel: *
—_ Masukkan Emezl yang masih aktif
Kata Laluan: * @
— Iviasukkan katalaluan . Minimum 12 aksara
Pengesahan Kata Laluan: *
— Ulang kata laluan

Klik Batal untuk isi

u Batal ————— semula

Rajah 5: Daftar Pengguna

e Untuk penjawat awam, ralat berikut seperti Rajah 6 akan dipapaprkan apabila pengguna

buat carian No. Kad Pengenalan
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& Daftar Pengguna

@ Tiada pendaftaran diperlukan bagi penjawat awam. Sila log
masuk menggunakan 1D dan katalaluan sama seperti HRMIS.

Masukkan Mo, Kad Pengenalan dan klik ikon Q.

Rajah 6: Ralat Pengguna Penjawat Awam

e Mesej berikut akan dipaparkan apabila proses daftar pengguna berjaya. No. pin

pengesahan akan dihantar ke dalam e-mel yang telah didaftarkan.

Pendaftaran berjaya. Sila semak e-mel yang di daftarkan
untuk pin pengesahan akaun.

Rajah 7: Mesej Daftar Pengguna

3.2 LUPA KATA LALUAN
e Lupa Kata Laluan ini berfungsi untuk pengguna orang awam sahaja. Untuk pengguna
Penjawat Awam perlu laksakan Kata Laluan melalui Sistem HRMIS.

e DiHalaman Utama SPMB, klik Tab “Orang Awam ” kemudian klik butang Lupa Kata Laluan.
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,
L. Penjawat Awam 2 Orang Awam

Kik Butang
& Oofiar Penpzuna LUEE kata
Laluan

Rajah 8: Butang Kata Laluan

e Masukkan maklumat No. Kad Pengenalan dan alamat e-mel berdaftar dalam SPMB

kemudian klik butang Hantar

& Lupa Kata Laluan

&

MND. MPenggnalan

Masukkan Alamat Emel yang berdaftar

dalam SPMB
m Kembal

MAKLUMAN

Sila masukkan emse| jabatan yang berdaftar dengan SPMB. Kata Laluan akan dihantar ke emel
tersebut.

Bagi pengguna HRMIS, sila ke sistem HRMIS untulk 52t semiula Kata Laluan tersabut.

Rajah 9: Kata Laluan
e Mesej berikut dipaprkan setelah klik butang hantar

Katalaluan anda telah diset semula. Sila semak e-mel anda, untuk katalaluan baru yang

diterima.

e Kata Laluan sementara akan di hantar ke E-mel berdaftar.
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3.3 LOG MASUK
e Di skrin log masuk, masukkan No. Kad Pengenalan tanpa (-) , Kata laluan dan klik butang
Log Masuk.

e Bagi penjawat awam kata laluan adalah sama seperti log masuk ke Sistem HRMIS.

LOG MASUK

r Penjawat Awam I Orang Awam

Sila masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata
Laluan yang sama seperti HRMIS.

Lo

No. Kad Pengenalan 2 ——I: Masukkan Mo. .K-ad Pengenalan :
Kata Laluan & —4 Masukkan Kata Laluan

] LogMasuk
MAKLUMAN

Sekiranya aduan anda adalah berkaitan lupa kata
laluan, sila hubungi Pentadbir HRMIS di agensi

masing-masing untuk penyelesaian segera

Rajah 10: Log Masuk

e Berikut adalah menu utama Pemilik Kompetensi setelah Berjaya log masuk ke sistem.

ZAZA

= zanz8781@gmail.com % 0121313213131

RINGKASAN ADUAN = (& ADUAN BAHARU =

0 Keterangan Aduan Keterangan Aduan

UNTUK TINDAKAN

Lihat Senarai @

Hanye diga (3} lempiren yeng dibenarkan dengan maksimum saiz setisp feil adaleh 2MB. Farmat fail yang diterime hanys _pdi, doc, das, uls, xlsx, .csv,

Lihat Senarai @

ppt, .ppte, jpg den jpez seheje

SELESAI m Set Semuls

Lihat Senarai @

Rajah 11: Menu Utama Pemilik Kompetensi
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3.4 PENGESAHAN AKAUN

e Untuk pengguna kategori Orang Awam yang pertama kali log masuk dalam SPMB, satu

mesej pengesahan akaun akan dipaparkan seperti rajah 12 dan pengguna perlu

laksanakan pengesahan akaun dengan masukkan pin pengesahan yang telah dihantar ke

e-mel semasa Daftar Pengguna.

O Pengesahan Akaun

Pengesahan emel diperlukan. Sila masukkan PIN Pengesahan yang telah dihantar ke

zanzBT81l@gmail.com

Rajah 12: Pengesahan Akaun

3.5 ADUAN BAHARU

Masukkan nombor Pin

pengesahan dan Klik
Butang SAHKAN

e Untuk hantar aduan baharu pengadu perlu klik pada Menu “Pemilik Kompetensi”

kemudian klik “Aduan Baharu”.

= PEMILIK KOMPETENSI <

@ Menu Utama

v

Klik Menu Aduan Baharu

[ Aduan Baharu

= Senarai Aduan <
Q Semak Aduan
& Profil Pengguna

8 Tukar Katalaluan

Rajah 13 : Menu Aduan Baharu Pemilik Kompetensi

e borang aduan baharu dipaparkan.
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(£ ADUAN BAHARU =

Sistem O HRMIS () Sistem Lain di JPAG

Keterangan Aduan Keterangan Aduan

]

Hanya tiga (3) lampiran yang dibenarkan dengan maksimum saiz setiap fail adalah 2MB. Format fail yang diterima hanya .pdf, docx, doe, xls, xlsx, .csv, .ppt,
PPtx, .jpg dan jpegsahaja

m Set Semula

Rajah14: Borang Aduan Baharu Pemilik Kompetensi

e Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik butang hantar. Setelah Berjaya

dihantar satu nombor log akan dicipta dan dipaparkan pada kotak mesej seperti

rajah di bawah untuk rujukan pengadu.

Aduan berjaya di hantar.

) Contoh
[ No Log : G-20180308-0003f "l Nombor lo

Rajah 15: Mesej Hantar Aduan baharu

Satu e-mel makluman penerimaan aduan akan diterima di e-mel pengadu.

Nota*: Pengguna perlu pastikan e-mel masih aktif dan terkini. Untuk penjawat awam e-mel perlu

dikemaskini dalam Sistem HRMIS.
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3.6 RINGKASAN ADUAN PEMILIK KOMPETENSI
e Pengguna boleh menyemak aduan yang dihantar pada dashboard ringkasan aduan.

Klik pada Menu “Pemilik Kompetensi” kemudian klik “Menu Utama”.

o 898996969699
Y @ online

= PEMILIK KOMPETENSI <

| @ MenuUtama ‘ Klik Menu Utama

(# Aduan Baharu
= Senarai Aduan <
Q, SemakAduan

& Profil Pengguna

Rajah 16: Menu Utama Pemilik Kompetensi

e Antaramuka menu utama adalah seperti berikut:-

RINGKASAN ADUAN = (£ ADUAN BAHARU =

0 Sistem ) HRMIS () Sistem Lain di JPAE

UNTUK TINDAKAN

Keterangan Aduan Keterangan Aduan

Lihat Senarai ©

‘ »
Lihat Senarai © .
Lampiran X pilih Lampiran

Hanya tiga (3} lampiran yang dibenarkan dengan maksimum saiz setiap fail adalah 2MB. Format fail yang diterima hanya .pdf, docx, doc, xls, xlsx, .csv, .ppt,
PPLx, jpg dan jpeg sahaja

Lihat Senarai @ m Set Semula

SELESAI

Rajah 17: Ringkasan Aduan Pemilik Kompetensi

e Terdapat tiga(3) status iaitu aduan Untuk Tindakan, Aktif dan Selesai.
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3.6.1 UNTUK TINDAKAN

1

UNTUK TINDAKAN

Lihat Senarai @

e Status ini perlu diambil perhatian. Pengadu perlu respond dan hantar maklumat
tambahan yang diperlukan. Sekiranya tiada maklumbalas dari pengadu dalam
tempoh lima (5) hari log ini akan di TUTUP secara automatik. Untuk melihat aduan
dalam senarai “Untuk Tindakan”.

e Rujuk pada 3.4 untuk pengadu hantar maklumbalas Maklumat Tambahan.

e Untuk melihat aduan dalam senarai log Untuk Tindakan, klik pada link
Senarai Log Untuk Tindakan akan dipaparkan seperti Rajah 18.

e Klik pada link No.Log untuk melihat maklumat detail log. [Lihat perkara 3.7

untuk keterangan log]

B o st
SENARAI UNTUK TINDAKAN =

Q

“Mazukkan minimum tiga (3] skears untuk membuat carisn.

I S NS T N

masalah hantar cuti 10/04/2018 02:55:25PM  CR

Klik pada No.log untuk
lihat maklumat detail log

Halarnan: 1 dasipads 1

Rajah 18: Senarai Log Untuk Tindakan

3.6.2 ADUAN AKTIF

Lihat Senarai @

e Aduan masih dalam tindakan Pentadbir.
e Untuk melihat aduan dalam senarai Aktif , klik pada linkMEEEETEEN, Senarai Log
Aktif akan dipaparkan seperti Rajah 19. Klik pada link No.Log untuk melihat

maklumat detail log. [Lihat perkara 3.7 untuk keterangan log]
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T B

SENARAI ADUAN AKTIF

“Magubdean ninimuen tiga (3) absar urtuk membust earian

o , — N
| D | 20050001 st

19/04/201809:10:15AM  BAHARU JPA

Klik pada No.log untuk
lihat maklumat detail log

Rajah 19: Senarai Log Aktif

3.6.3 SELESAI

1

SELESAI

Lihat Senarai @

e Aduan telah selesai. Bagi setiap aduan yang telah selesai,perlu mendapat

komen/maklumbalas daripada pengadu. sekiranya tidak komen/maklum balas
dalam tempoh tiga(3) hari aduan ini akan ditutup secara automatik oleh sistem.

e Untuk melihat aduan dalam senarai Selesai, klik pada link .

Senarai Log yan telah selesai akan dipaparkan seperti Rajah 20.

Klik pada link No.Log untuk melihat maklumat detail log. [Lihat perkara 3.7
untuk keterangan log]

Dlustuk Tindakan = Aduan Akaif IESRIEREE

SENARAI ADUAN SELESAI _

Q

“Maukhan minimem tiga (3) ksara untsk membuat carian.

EI-___

saya mengalami masalah untuk hantar LNPT

05/04,2013 11:44:38 AM

Klik pada No.log untuk _
lihat maklumat detail log - -

Halsman: 1 daripads 1

Fravious

Rajah 20: Senarai Log Selesai
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3.7 KETERANGAN LOG
e Keterangan log adalah maklumat lanjut log yang mengandungi butiran log seperti no.

log, tarikh dihantar, status log, butiran aduan dan butiran pengadu.

[Bkarersngan Log CrMabdu mialas

No. Log: H-20180403-0003 Kotorangan Aduan

says mangalami masalsh urbuk kantar LNFT
Tarikh Log 0504201 B 114438 AM 7R eng

Lampiran :
Status ; ADUAN DITUTUR

- Tica Lampiran -

[ nutiran Sister

Sistem HUMAN RESCURCE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM (HRMIZ)
Modul : PENGURLISAN REKOD PERIBAD:

Sub Modul : PENGURISAN REKOD PERIBAD!

B Butiran Pengadu

Nama Pengadu : ]

Mo adPongenaion: [

Kementerian/Agensi ! LEMBAGA KEMAJUAN WILAYAM KEDAM (KEDA]
Telefon Pejabat : ]

Talefion Bimbit: I

Sumbaer Aduan : SETEM

Rajah 21 : Keterangan Log Pemilik Kompetensi

3.8 PEMILIK KOMPETENSI HANTAR MAKLUMBALAS MAKLUMAT TAMBAHAN

e Untuk aduan-aduan yang memerlukan maklumat tambahan dari pengadu, pengadu
perlu memberi maklumbalas dalam tempoh lima(5) hari dari status maklumat
tambahan tersebut dihantar. Sekiranya tiada maklumbalas dalam tempoh tersebutlog
akan ditutup secara automatik. Untuk hantar maklumbalas Maklumat Tambahan
adalah seperti berikut:-

e Klik pada Menu “Pemilik Kompetensi” kemudian klik “Menu Utama”.

e Klik “Lihat Senarai ” pada Status “Untuk Tindakan” di Ringkasan Aduan. Senarai aduan

untuk tindakan pengadu akan dipaparkan.

1

UNTUK TINDAKAN

Lihat Senarai © Klik “ Lihat Senarai”

Rajah 11: Aduan Untuk Tindakan
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e Senarai aduan “Untuk Tindakan” pengadu akan dipaparkan.
e Klik pada link No.Log untuk melihat maklumat detail log. [Lihat perkara 3.7 untuk

keterangan log]

Rajah 22: Senarai Untuk Tindakan

Keterangan senarai aduan adalah seperti Jadual 1 berikut:

Bil. | Perkara Keterangan

1. | Nama Nama Pengadu

2. | No.Log Nombor aduan.

3. Keterangan Aduan Keterangan lanjut aduan

4. | Tarikh Tarikh mula status aduan maklumat tambahan.
5. Mesej Mesej maklumat tambahan.

Jadual 1: Keterangan Senarai untuk Tindakan

e Klik Tab Maklumbalas
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Klik Tab
“Maklumbalas"

et

Ho. Log: 204804050001 Keterangan Aduan ;
Lsh g
Tarikh Log:: 05042008 11:38:58 AM masalsh hanta cuti
Lampiran:
Status MAKLUMAT TAMBAHAN AGENS 1 G p——
L. o St ZAOULE.CO0N
Ulasan: untuke tindakan 2 [ senarai komen FAT 1642018 doc

meklumat tambaban, loy adue fvan fuse Fanros s das ahar diutug.

L.J Butiran Sistem

HUMAN RESOUACE MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM [HRMIS
Modul : PENGURUSAN REKOD PERIBADS

Subr Modul : PENGURUSAN REKOD PERIBADS

£ Butiran Pengadu

Mama Pengad ;

Ho-Kadpengensian:

Kementerian|Agansi : LEMBAGA KEMAJLAN WILAYAH KEDAH [KEDA]

Rajah 23 : Keterangan log

e Masukkan maklumat maklumbalas, muat naik lampiran dan klik butang Simpan.

[FKeterangan Log C» Maklumbalas

-Tiada Rekod Ditemai-

—l{ Taip ulasan/maklumbalas

Sila Mazukban Ulssan [ Makdumbalss *

m- Muat naik lampiran

—

Rajah 24 : Maklumbalas Maklumat Tambahan.

e Satu kotak mesej akan keluar seperti rajah di bawah setelah maklumbalas Berjaya di

hantar. Klik butang OK.
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Maklumbalas berjaya di hantar.

Rajah 25: Mesej setelah hantar Maklumbalas.

e Maklumbalas yang dihantar tadi akan dipaparkan

[BiKeterangan Log ©yMaklumbalas

© aisynaufal —©josiz0ss 121032 Pm
(=)
Lampirae:
1.[B skrin manuol pengguna. pptx
Hantar ulasan / Maklumbalas berkaitan Log
y
Sila Masukksn Ulssan | Maklumbalas *

Rajah 26 : Senarai Maklumbalas.
e Setelah pengadu hantar maklumbalas, semak di bilangan aduan di Ringkasan Aduan

Pemilik Kompetensi. Bilangan aduan akan berkurangan. Aduan kini berada di “Aktif”

e Untuk ke ringkasan Aduan Menu “Pemilik Kompetensi” kemudian klik “Menu Utama”.

RINGKASAN ADUAN =

Bilangan log di

Ringkasan Aduan 1

“Untuk Tindakan” akan

berkurang setelah UNTUK TINDAKAN
pengadu Hantar

Maklumbalas  Untuk Lihat Senarsi ©
Tindakan.

Aduan kini berada di
Aduan Aktif

Lihat Senarai @

SELESAI

Rajah 27: Ringkasan Aduan
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3.9 TUKAR KATA LALUAN
e Untuk tukar kata laluan klik menu “Pemilik Kompetensi” kemudian klik menu “Tukar
Laluan”.
e Menu tukar kata laluan hanya untuk orang Awam sahaja. Untuk Penjawat Awam

fungsi tukar katalaluan perlu dilaksanakan dalam Sistem HRMIS.

IE PEMILIK KOMPETENS! ¢

g8 Menu Utama

[# Aduan Baharu , -
Kiik Menu Pemilik

= Senarai Aduan £ Kompetensi
kemusian kiik Tukar

Q Semak Aduan Katalaluan

-

Profil Pengguna /

8 Tukar Katalaluan

Rajah 28: Menu Tukar Kata Laluan

e Masukkan Kataluan lama dan kata laluan baru dan klik butang Tukar.

B TUKAR KATALALUAN =

[ -] Masukkan Katalaluan Lama
Katalaluan Baru L 4.| Masukkan Katalaluan baru
Pengesahan Masukkan semula Katalaluan baru
Katalabuan Lo S LR L) e

Rajah 29: Tukar Kata Laluan

e Katalaluan telah berjaya ditukar.

MANUAL PENGGUNA PEMILIK KOMPETENSI , SISTEM PENGURUSAN MEJA BANTUAN, JPA MUKA SURAT | 18



