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1.0 PENGENALAN

1.1 Pengenalan Sistem Dashboard Cakna KPKT

Manual Pengguna Sistem Dashboard Cakna berfungsi sebagai rujukan dan panduan kepada

pentadbir sistem khususnya bagi pegawai-pegawai PBT.

Manual ini akan menerangkan penggunaan aplikasi mengikut menu yang telah dibangunkan.

Peranan pengguna di dalam sistem ini dipecahkan kepada beberapa bahagian.

Walaubagaimana pun, tahap capaian sistem ini adalah fleksibel mengikut keperluan

pengguna. Penerangan lanjut berkaitan peranan dan tahap capaian pengguna di PBT akan di

terangkan di bawah tajuk 5.0 MENU PENTADBIRAN.

1.2 Capaian Sistem

1. Buka Sistem Dashboard Cakna KPKT melalui web browser yang sesuai. Bagi sistem ini,

pengguna adalah digalakkan menggunakan pelayar web (web browser) seperti berikut:

Jadual 1 : Kesesuaian Pelayar (Browser)

Mozilla Firefox

Google Chrome

Internet Explorer versi 11
dan ke atas

2. Setelah browser dibuka, taipkan pautan berikut:

cakna.kpkt.gov.my/cakna
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3. Pengguna akan dipaparkan halaman log masuk ke sistem dashboard Cakna seperti

Rajah 1 di bawah:

Rajah 1 : Log Masuk

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

Pentadbir Sistem (Rujuk Sub Tajuk 5.2.4.). Masukkan emel pengguna serta kata laluan di

ruangan yang disediakan. Kemudian klik butang Log Masuk.

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

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

yang baru.

6. Ikuti langkah-langkah berikut untuk menjana kata laluan baru sekiranya pengguna

terlupa kata laluan:
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Rajah 2 : Lupa Kata Laluan

Langkah 1 : Masukkan Kod Keselamatan yang terpapar di ruang yang disediakan.

Langkah 2 : Klik butang Hantar.

7. Pengguna akan dimaklumkan bahawa emel telah dihantar bagi proses selanjutnya.

Rajah 3 : Pemakluman Permohonan Kata Laluan
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8. Sekiranya pengguna tersalah memasukkan Kod Keselamatan, sistem akan

memaklumkan bahawa kod tersebut adalah tidak sah dan pengguna perlu memasukkan

semula kod berkenaan.

Rajah 4 : Kod Keselamatan Tidak Sah

9. 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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10. Klik pada pautan yang dibekalkan di dalam emel tersebut.

11. Halaman di bawah akan terpapar bagi memaklumkan pengguna supaya menyemak

emel untuk tindakan selanjutnya.

Rajah 6 : Semakan Emel Untuk Kata Laluan

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

Rajah 7 : Kata Laluan Baru dihantar Melalui Emel



Manual Pengguna Cakna v1.0 PEGAWAI PBT

Semua maklumat yang terkandung di dalam dokumen ini adalah hak milik Kementerian Kesejahteraan Bandar, Perumahan dan Kerajaan
Tempatan. Penyalahgunaan atau penerbitan semula dokumen ini sama ada secara elektronik atau sebagainya adalah dilarang sama sekali.

Mukasurat 12

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

menukarkan kata laluan tersebut mengikut keselesaan masing-masing.

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

capaian yang telah dibenarkan. Bagi capaian Pegawai PBT, senarai aduan yang akan

terpapar di dalam sistem adalah mengikut PBT masing-masing.

Rajah 8 : Pengguna Berjaya Log Masuk
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2.0 MENU DASHBOARD

2.1 Pengenalan Menu Dashboard

Menu Dashboard untuk Sistem Dashboard Cakna KPKT 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 9 : Menu Bagi Pentadbir Sistem

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

pegawai JKT dan UKK. Manual pengguna ini akan menerangkan keseluruhan menu-menu

pada Rajah 9. Walaubagaimana pun, tugas-tugas bagi pegawai PBT yang memegang peranan

sebagai Pengurus Aduan, Penyelaras Aduan dan Pentadbir adalah bergantung kepada had

capaian menu tertentu sahaja.

2.2 Pengurusan Menu Dashboard

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

halaman dashboard di bawah akan terpapar.
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Rajah 10 : Halaman Utama Dashboard

2. Berikut adalah penerangan ruangan kerja yang dipaparkan pada Rajah 10:

 Tajuk utama sistem yang mengandungi nama sistem serta nama pegawai yang

sedang menggunakan sistem.

 Capaian menu-menu yang dibenarkan bagi pegawai tersebut.

 Nama PBT atau Bahagian/Jabatan pegawai serta ringkasan bilangan kes yang

sedang diuruskan pegawai berkenaan.

 Senarai aduan yang baru dihantar dan tindakan terkini yang telah dijalankan

oleh pegawai berkenaan.
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3.0 MENU ADUAN

3.1 Pengenalan Menu Aduan

Menu ini membenarkan pengguna mengubah status aduan yang telah diterima. Pengguna

boleh mengemaskini status terkini aduan serta boleh memindahkan aduan kepada pegawai

PBT yang lain sekiranya terdapat kesilapan agihan aduan. Pegawai PBT yang

bertanggungjawab mengendalikan Menu Aduan adalah yang memegang peranan sebagai

Pengurus Aduan sahaja.

Rajah 11 di bawah menunjukkan contoh Pengurus Aduan bagi Majlis Bandaraya Melaka

Bersejarah yang telah log masuk ke sistem dashboard Cakna.

Rajah 11 : Dashboard Bagi Pegawai Berperanan Sebagai Pengurus Aduan

Bahagian-bahagian bernombor yang terdapat pada Rajah 11 menerangkan perkara-perkara

berikut:

1 - Nama pegawai yang telah log masuk ke dalam sistem.

2 - PBT pegawai berkenaan dipaparkan pada bahagian atas sistem

3 - Capaian menu-menu yang dibenarkan untuk pengurus aduan.
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3.2 Pengurusan Menu Aduan

Di bawah Menu Aduan, terdapat sub menu-sub menu berikut:

1) Baru

2) Dalam Tindakan

3) Selesai

4) Tutup

5) Lain-lain

3.2.1 Submenu Baru

Rajah 12 : Submenu Baru

1. Klik pada submenu Baru seperti yang ditandakan pada Rajah 12 untuk melihat

senarai aduan berstatus 'Baru'.
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Rajah 13 : Senarai Aduan Baru

2. Senarai aduan yang terpapar akan diwarnakan dengan 3 warna berbeza mengikut

KPI pengurusan aduan. KPI menguruskan aduan telah ditetapkan seperti berikut:

Rajah 14 : KPI Aduan
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Jadual 2 : Jadual KPI Pengurusan Aduan

3. Seperti yang telah diterangkan pada pengenalan Menu Aduan, pengurus aduan

boleh mengemaskini status aduan. Ini merangkumi keseluruhan pengurusan aduan

bermula dari status Baru sehingga Selesai atau Tutup.

4. Berikut adalah langkah-langkah mengemaskini Aduan Baru:

4.1. Pilih mana-mana aduan yang memerlukan tindakan selanjutnya dari

senarai aduan baru tersebut. Sebagai contoh, aduan dengan No. Siri

GO20151103-183106 dipilih untuk dikemaskini statusnya.

Rajah 15 : Aduan Baru Yang Telah Melebihi 24jam Tempoh Aduan

4.2. Klik butang Butiran Aduan seperti Rajah 16 di bawah.

Rajah 16 : Butang Butiran Aduan

Warna KPI Penerangan

Putih Kurang 24 jam

Jingga Melebihi 24 jam dan kurang dari 3 hari

Merah Melebihi 3 hari
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4.3. Sistem akan memaparkan maklumat aduan berkenaan seperti Rajah 17 di

bawah.

Rajah 17 : Paparan Terperinci Maklumat Aduan

4.4. Paparan ini tidak mempunyai fungsi untuk mengemaskini maklumat.

Sekiranya Pengurus Aduan ingin mengemaskini status aduan tersebut, klik pada

ikon Kemaskini Aduan yang terdapat di bucu kanan bahagian atas paparan. Sila

rujuk Rajah 18:



Manual Pengguna Cakna v1.0 PEGAWAI PBT

Semua maklumat yang terkandung di dalam dokumen ini adalah hak milik Kementerian Kesejahteraan Bandar, Perumahan dan Kerajaan
Tempatan. Penyalahgunaan atau penerbitan semula dokumen ini sama ada secara elektronik atau sebagainya adalah dilarang sama sekali.

Mukasurat 20

Rajah 18 : Ikon Kemaskini Aduan

4.5. Ikon Kemaskini ini juga boleh diklik pada halaman Senarai Aduan Baru

seperti yang ditunjukkan pada ikon bertanda merah bagi Rajah 19 di bawah.

Rajah 19 : Ikon Kemaskini Aduan Pada Senarai Aduan

4.6. Seterusnya, pengguna akan dipaparkan halaman yang membenarkan

proses mengemaskini aduan dilakukan.
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Rajah 20 : Halaman Kemaskini Aduan

4.7. Halaman untuk mengemaskini pada Rajah 20 di atas membolehkan

pengguna melakukan perkara-perkara berikut:

 Memindahkan Aduan

i. Klik pada butang Pindaan Aduan. Butang ini ditempat pada atas dan bawah

paparan halaman kemaskini aduan.

ii. Tetingkap berikut akan terpapar:
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Rajah 21 : Pindaan Aduan

iii. Masukkan maklumat pegawai yang akan menerima aduan tersebut dan klik

butang Hantar.

 Mengemaskini Maklumat Aduan Yang Telah Diterima

i. Kemaskini maklumat-maklumat yang diperlukan pada bahagian bertanda

nombor 2 ini.

ii. Klik butang Submit. Maklumat terkini berkenaan aduan tersebut akan

disimpan ke dalam sistem.

 Memuatnaik Gambar Sekiranya Perlu

i. Terdapat 2 kaedah untuk memasukkan gambar ke dalam maklumat aduan.

ii. Pertama: Menggunakan kaedah Drag & Drop. Bukakan folder yang

mengandungi gambar yang diperlukan. Klik dan tarik ke dalam ruangan gambar

yang tersedia pada sistem.

iii. Kedua: Menggunakan fungsi Browse.. . Klik pada butang Browse. Satu

tetingkap akan dibuka untuk mencari fail gambar yang diperlukan seperti di

bawah.
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Rajah 22 : Tetingkap File Upload

iv. Klik butang Open.

v. Gambar yang dipilih akan dimasukkan pada ruangan gambar seperti

dipaparkan pada Rajah 23 di bawah.

Rajah 23 : Fungsi Muat Naik Gambar

vi. Setelah pasti gambar yang diperlukan, klik butang Upload. Sekiranya gambar

tersebut perlu ditukarkan, klik butang Remove. Butang-butang Remove dan

Upload berada pada dua tempat seperti yang ditandakan merah di dalam Rajah

23. Maksimum gambar yang dibenarkan untuk disimpan bagi 1 aduan adalah

sebanyak 3 fail sahaja.

vii. Klik butang Submit untuk menyimpan maklumat-maklumat serta gambar

yang telah dimasukkan.
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 Mengemaskini status semasa aduan.

i. Untuk aduan berstatus baru, pilihan untuk mengemaskini aduan tersebut

adalah seperti Rajah 24 di bawah.

Rajah 24 : Pilihan Status Bagi Aduan 'Baru'

ii. Status aduan ini dikawal oleh sistem bagi memastikan pengguna

mengemaskini status aduan secara berperingkat.

iii. Setelah aduan baru dikemaskini status kepada 'Dalam Tindakan', aduan ini

secara automatik akan berada di dalam senarai aduan Dalam Tindakan. Sekiranya

pengguna memilih status Cadangan/Pertanyaan, aduan ini akan disenaraikan di

dalam aduan 'Lain-lain'. Sila rujuk Rajah 12 untuk melihat kategori-kategori aduan

tersebut.

3.2.2 Submenu Dalam Tindakan

Rajah 25 : Submenu Dalam Tindakan
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1. Berikut adalah langkah-langkah mengemaskini Aduan Dalam Tindakan:

1.1. Aduan dengan No. Siri GO20151103-183106 telah pun berada di dalam

senarai Dalam Tindakan setelah dikemaskini seperti yang terkandung di dalam

perenggan 4 di dalam sub tajuk 3.2.1.

Rajah 26 : Aduan Berstatus Dalam Tindakan

1.2. Klik butang Butiran Aduan.

1.3. Sistem akan memaparkan maklumat aduan berkenaan seperti Rajah 27 di

bawah.
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Rajah 27 : Paparan Terperinci Maklumat Aduan

1.4. Paparan ini tidak mempunyai fungsi untuk mengemaskini maklumat.

Sekiranya Pengurus Aduan ingin mengemaskini status aduan tersebut, klik pada

ikon Kemaskini Aduan yang terdapat di bucu kanan bahagian atas paparan. Sila

rujuk Rajah 28:

Rajah 28 : Ikon Kemaskini Aduan
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1.5. Ikon Kemaskini ini juga boleh diklik pada halaman Senarai Aduan Dalam

Tindakan seperti yang ditunjukkan pada ikon bertanda merah bagi Rajah 29 di

bawah.

Rajah 29 : Ikon Kemaskini Aduan Pada Senarai Aduan

1.6. Seterusnya, pengguna akan dipaparkan halaman yang membenarkan

proses mengemaskini aduan dilakukan.

1.7. Bagi proses kemaskini selanjutnya, pengguna boleh merujuk perenggan

4.6 dan perenggan 4.7 di dalam sub tajuk 3.2.1.

1.8. Setelah dikemaskini, bahagian bawah ruangan Keterangan Maklumbalas

akan tercatat log tindakan kemaskini untuk rujukan pegawai yang

bertanggungjawab.

Rajah 30 : Log Tindakan Kemaskini Aduan
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3.2.3 Submenu Selesai

Rajah 31 : Submenu Selesai

1. Berikut adalah langkah-langkah mengemaskini Aduan Selesai:

1.1. Aduan dengan No. Siri GO20151103-183106 telah pun berada di dalam

senarai Selesai setelah dikemaskini seperti yang terkandung di dalam perenggan

1 di dalam sub tajuk 3.2.2.

Rajah 32 : Aduan Berstatus Selesai

1.2. Klik butang Butiran Aduan.

1.3. Sistem akan memaparkan maklumat aduan berkenaan seperti Rajah 33.
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Rajah 33 : Paparan Terperinci Maklumat Aduan

1.4. Paparan ini tidak mempunyai fungsi untuk mengemaskini maklumat.

Sekiranya Pengurus Aduan ingin mengemaskini status aduan tersebut, klik pada

ikon Kemaskini Aduan yang terdapat di bucu kanan bahagian atas paparan. Sila

rujuk Rajah 34 di bawah:

Rajah 34 : Ikon Kemaskini Aduan
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1.5. Ikon Kemaskini ini juga boleh diklik pada halaman Senarai Aduan Selesai

seperti yang ditunjukkan pada ikon bertanda merah bagi Rajah 35.

Rajah 35 : Ikon Kemaskini Aduan Pada Senarai Aduan

1.6. Seterusnya, pengguna akan dipaparkan halaman yang membenarkan

proses mengemaskini aduan dilakukan.

1.7. Bagi proses kemaskini selanjutnya, pengguna boleh merujuk perenggan

4.6 dan perenggan 4.7 di dalam sub tajuk 3.2.1.

1.8. Setelah dikemaskini, bahagian bawah ruangan Keterangan Maklumbalas

akan tercatat log tindakan kemaskini untuk rujukan pegawai yang

bertanggungjawab.

Rajah 36 : Log Tindakan Kemaskini Aduan
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3.2.4 Submenu Tutup

Rajah 37 : Submenu Tutup

1. Berikut adalah langkah-langkah menyemak senarai Aduan Tutup:

1.1 Aduan dengan No. Siri GO20151103-183106 telah pun berada di dalam

senarai Tutup  setelah dikemaskini seperti yang terkandung di dalam perenggan 1

di dalam sub tajuk 3.2.3.

Rajah 38 : Aduan Berstatus Tutup

1.2. Klik butang Butiran Aduan.

1.3. Sistem akan memaparkan maklumat aduan berkenaan seperti Rajah 39.
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Rajah 39 : Paparan Terperinci Maklumat Aduan

1.4. Di peringkat ini, tiada lagi proses kemaskini diwujudkan kerana proses ke

atas aduan telah tamat. Pengguna hanya boleh menyemak maklumat aduan dan

log tindakan yang telah dijalankan terhadap aduan tersebut.
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3.2.5 Submenu Tutup

Rajah 40 : Submenu Lain-lain

1. Aduan yang bukan di bawah kuasa mana-mana PBT yang telah dihantar melalui

Cakan KPKT akan dikemaskinikan sebagai ‘Cadangan/Pertanyaan’. Aduan yang

dikemaskini dengan pilihan status ini akan dimasukkan di bawah senarai Lain-Lain

seperti yang ditunjukkan pada Rajah 40 di atas.

2. Berikut adalah langkah-langkah menyemak senarai Aduan Lain-lain:

1.1 Aduan dengan No. Siri GO20151103-183106 telah pun berada di dalam

senarai Tutup  setelah dikemaskini seperti yang terkandung di dalam perenggan 1

di dalam sub tajuk 3.2.3.

Rajah 41 : Aduan Berstatus Lain-lain

1.2. Klik butang Butiran Aduan.
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1.3. Sistem akan memaparkan maklumat aduan berkenaan seperti Rajah 42 di

bawah.

Rajah 42 : Paparan Terperinci Maklumat Aduan

1.4. Di peringkat ini, tiada lagi proses kemaskini diwujudkan kerana proses ke

atas aduan telah tamat. Pengguna hanya boleh menyemak maklumat aduan dan

log tindakan yang telah dijalankan terhadap aduan tersebut.
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4.0 MENU PEMANTAUAN ADUAN

4.1 Pengenalan Menu Pemantauan Aduan

Menu ini hanya membenarkan pengguna memantau status aduan yang telah diterima.

Pengguna tidak boleh mengemaskini status aduan atau memindahkan aduan kepada

pegawai PBT yang lain sekiranya terdapat kesilapan agihan aduan. Pegawai PBT yang

bertanggungjawab mengendalikan Menu Pemantauan Aduan adalah yang memegang

peranan sebagai Penyelaras Aduan sahaja.

Rajah 43 di bawah menunjukkan contoh Penyelaras Aduan bagi Majlis Bandaraya Melaka

Bersejarah yang telah log masuk ke sistem dashboard Cakna.

Rajah 43 : Dashboard Bagi Pegawai Berperanan Sebagai Penyelaras Aduan

Dashboard bagi setiap pengguna secara asasnya adalah sama yang mana ia memaparkan nama

pengguna, menu-menu sistem, jabatan/PBT pengguna serta ruang kerja pengguna yang

mengandungi jumlah aduan mengikut status serta senarai aduan baru dan senarai tindakan terkini.
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Perbezaan utama bagi setiap pengguna adalah jenis menu-menu yang menghadkan capaian ke atas

sistem. Seperti yang ditunjukkan pada Rajah 43, bahagian bertanda nombor 1 adalah menu-menu

yang dibenarkan bagi Penyelaras Aduan.

4.2 Pengurusan Menu Pemantauan Aduan

Di bawah Menu Pemantauan Aduan, terdapat sub menu-sub menu berikut:

1) Baru

2) Dalam Tindakan

3) Selesai

4) Tutup

5) Lain-lain

Paparan senarai aduan bagi semua jenis status yang tersenarai di atas yang terpapar bagi

penyelaras aduan tidak mengandungi apa-apa butang pada kolum Tindakan. Justeru,

capaian pengguna berkenaan adalah terhad kepada paparan maklumat sahaja.

4.2.1 Submenu Baru

Rajah 44 : Submenu Baru

1. Klik pada submenu Baru seperti yang ditandakan pada Rajah 44 untuk melihat

senarai aduan berstatus 'Baru'.
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Rajah 45 : Senarai Aduan Baru

4.2.2 Submenu Dalam Tindakan

Rajah 46 : Submenu Dalam Tindakan

1. Klik pada submenu Dalam Tindakan seperti yang ditandakan pada Rajah 46 untuk

melihat senarai aduan berstatus 'Dalam Tindakan'.
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Rajah 47 : Senarai Aduan Dalam Tindakan

4.2.3 Submenu Selesai

Rajah 48 : Submenu Selesai

1. Klik pada submenu Selesai seperti yang ditandakan pada Rajah 48 untuk melihat

senarai aduan berstatus 'Selesai'.

Rajah 49 : Senarai Aduan Berstatus Selesai
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2. Untuk aduan berstatus 'Selesai', 'Tutup' dan 'Lain-lain', senarai aduan berkenaan

akan dipaparkan dalam 2 jenis warna tulisan (Rujuk Rajah 49). Aduan yang tersenarai

dalam tulisan hitam menunjukkan aduan tersebut telah selesai dalam jangka masa yang

telah ditetapkan (KPI tercapai). Manakala aduan yang tersenarai dalam tulisan merah

pula menunjukkan aduan tersebut telah selesai namun melebihi KPI yang ditetapkan.

4.2.4 Submenu Tutup

Rajah 50 : Submenu Tutup

1. Klik pada submenu Tutup seperti yang ditandakan pada Rajah 50 untuk melihat

senarai aduan berstatus 'Tutup'.
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Rajah 51 : Senarai Aduan Berstatus Tutup

2. Seperti yang diterangkan pada perenggan 4.2, aduan berstatus Tutup juga

dibezakan dengan 2 jenis tulisan berwarna.

4.2.5 Submenu Lain-lain

Rajah 52 : Submenu Lain-lain

1. Klik pada submenu Lain-lain seperti yang ditandakan pada Rajah 52 untuk melihat

senarai aduan berstatus 'Lain-lain'.
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Rajah 53 : Senarai Aduan Berstatus Lain-lain

2. Seperti yang diterangkan pada perenggan 2 di dalam sub tajuk 4.2.3., aduan

berstatus Lain-lain juga dibezakan dengan 2 jenis tulisan berwarna.
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5.0 MENU PENTADBIRAN

5.1 Pengenalan Menu Pentadbiran

Menu ini membenarkan pengguna mengendalikan pegawai/pengguna yang mempunyai

kebenaran akses kepada Sistem Dashboard Cakna.

Di dalam sistem ini, tahap capaian telah dikategorikan seperti berikut:

Jadual 3 : Senarai Peranan Utama Sistem Dashborad Cakna KPKT

Peranan Pegawai Bertanggungjawab

Pentadbir Utama Pegawai BTM

Pentadbir Sistem Pegawai JKT / UKK

Pentadbir Pegawai PBT

Penyelaras Aduan Pegawai PBT

Pengurus Aduan Pegawai PBT

Pegawai PBT yang bertanggungjawab mengendalikan Menu Pentadbiran adalah yang

memegang peranan sebagai Pentadbir sahaja. Pentadbir akan mendaftarkan pegawai-

pegawai PBT dan menentukan peranan pegawai tersebut sama ada bertindak sebagai

Pentadbir, Penyelaras Aduan atau Pengurus Aduan.

Rajah 54 menunjukkan contoh Pentadbir bagi Majlis Bandaraya Melaka Bersejarah yang

telah log masuk ke sistem dashboard Cakna.
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Rajah 54 : Dashboard Bagi Pegawai Berperanan Sebagai Pentadbir

Bahagian bertanda nombor 1 menunjukkan menu-menu capaian bagi Pentadbir di peringkat

PBT iaitu Menu Dashboard dan Menu Pentadbiran.

5.2 Pengurusan Menu Pentadbiran

Di bawah Menu Pentadbiran, terdapat sub menu-sub menu berikut:

1) Senarai Kategori

2) Peranan Akses

3) Peranan Pegawai

4) Senarai Pegawai



Manual Pengguna Cakna v1.0 PEGAWAI PBT

Semua maklumat yang terkandung di dalam dokumen ini adalah hak milik Kementerian Kesejahteraan Bandar, Perumahan dan Kerajaan
Tempatan. Penyalahgunaan atau penerbitan semula dokumen ini sama ada secara elektronik atau sebagainya adalah dilarang sama sekali.

Mukasurat 44

5.2.1 Submenu Senarai Kategori

Rajah 55 : Submenu Senarai Kategori

1. Klik pada submenu Senarai Kategori untuk melihat kategori-kategori aduan yang

telah wujud seperti yang ditunjukkan pada Rajah 55.

Rajah 56 : Paparan Senarai Kategori Aduan

2. Pentadbir di PBT tidak mempunyai akses untuk menambah atau mengubah

kategori aduan pada sistem ini. Sekiranya terdapat sebarang perubahan atau

penambahan kategori aduan, Pentadbir peringkat PBT perlu merujuk kepada Pentadbir

Sistem di PBT masing-masing.
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5.2.2 Submenu Peranan Akses

Rajah 57 : Submenu Peranan Akses

1. Klik pada submenu Peranan Akses seperti yang ditunjukkan pada Rajah 57 untuk

melihat senarai peranan akses yang telah ditetapkan oleh Pentadbir Utama.

Rajah 58 : Senarai Peranan Akses

2. Pentadbir bertanggungjawab menetapkan capaian pegawai-pegawai di PBT.

Untuk mengetahui fungsi-fungsi setiap peranan pegawai PBT, Pentadbir bolehlah

merujuk pada submenu ini.
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5.2.3 Submenu Peranan Pegawai

Rajah 59 : Submenu Peranan Pegawai

1. Klik pada submenu Peranan Pegawai seperti yang ditunjukkan pada Rajah 59

untuk merujuk senarai peranan pegawai yang telah ditetapkan oleh Pentadbir Sistem.

Rajah 60 : Senarai Peranan Pegawai

5.2.4 Submenu Senarai Pegawai

Rajah 61 : Submenu Senarai Pegawai
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1. Klik pada submenu Senarai Pegawai seperti yang ditunjukkan pada Rajah 61

untuk memaparkan senarai pegawai PBT yang telah diwujudkan di dalam sistem ini.

Rajah 62 : Senarai Pegawai

2. Rajah 62 menunjukkan senarai pegawai PBT bagi Majlis Bandaraya Melaka

Bersejarah yang telah diwujudkan oleh Pentadbir bagi mengendalikan aduan-aduan di

dalam PBT ini.

3. Di dalam kolum Tindakan, terdapat 3 ikon yang berfungsi seperti berikut:

Jadual 4 : Fungsi-fungsi Butang Tindakan

Butang Tindakan Penerangan

Butiran Pegawai

Kemaskini Pegawai

Hapus Pegawai

4. Bagi mendapatkan maklumat tahap capaian pegawai yang tersenarai, klik pada

ikon Butiran Pegawai. Rajah 63 menunjukkan contoh maklumat tahap capaian pegawai

di Majlis Bandaraya Melaka Bersejarah.
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Rajah 63 : Butiran Pegawai

5. Di dalam halaman Butiran Pegawai ini, Pentadbir berkuasa menentukan tahap

capaian pegawai-pegawai PBT dengan menandakan atau pada setiap kategori

dan tahap pegawai. Pentadbir hanya perlu klik pada ikon-ikon tersebut untuk

memberikan kebenaran akses mengikut kesesuaian. Tiada butang Simpan disediakan di

halaman ini kerana sistem akan  menyimpan maklumat akses secara automatik setiap

kali ikon-ikon tersebut diklik.

6. Untuk kembali kepada senarai pegawai, klik ikon anak panah seperti yang

ditunjukkan pada Rajah 64.
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Rajah 64 : Ikon Kembali

7. Klik pada ikon Kemaskini Pegawai untuk mengubah maklumat pegawai PBT yang

telah didaftarkan.

Rajah 65 : Kemaskini Maklumat Pegawai

8. Di dalam halaman ini, Pentadbir boleh mengemaskini maklumat-maklumat

pegawai PBT. Kemudian klik butang Kemaskini untuk menyimpan maklumat yang telah

diubah.

9. Untuk menghapuskan data pegawai yang telah diwujudkan, klik pada Hapus

Pegawai. Tetingkap pengesahan untuk menghapuskan data pegawai berkenaan akan

terpapar sebelum proses hapus diteruskan. Contoh pengesahan tersebut adalah seperti

Rajah 66 di bawah.
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Rajah 66 : Pengesahan Menghapuskan Data Pegawai

10. Sekiranya Pentadbir telah pasti, klik butang OK dan data pegawai tersebut akan

dihapuskan.

11. Sekiranya Pentadbir ingin menambah pegawai PBT yang baru bagi mengendalikan

aduan, klik butang +Daftar Pegawai yang terdapat pada halaman Senarai Pegawai.

Rajah 67 : Butang Untuk Mendaftar Pegawai Baru

12. Pengguna akan dibukakan halaman untuk mendaftar pegawai baru seperti yang

ditunjukkan pada Rajah 68 di bawah.
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Rajah 68 : Pendaftaran Pegawai Baru

13. Masukkan maklumat-maklumat yang diperlukan dan klik butang Simpan untuk

menyimpan maklumat.

14. Setelah berjaya didaftarkan, notifikasi berwarna hijau seperti di bawah akan

dipaparkan.

Rajah 69 : Pendaftaran Pegawai Berjaya Disimpan

15. Pengguna seterusnya perlu klik pada butang Butiran Pegawai bagi pegawai yang

baru didaftarkan tadi untuk memberikan akses capaian.
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Rajah 70 : Capaian Pegawai Yang Baru Didaftarkan Masih Belum Ditetapkan
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6.0 MENU STATISTIK

6.1 Pengenalan Menu Statistik

Menu Statistik bertujuan memaparkan jumlah status aduan dan bilangan aduan mengikut

kategori aduan. Pegawai PBT yang bertanggungjawab mengendalikan Menu Statistik adalah

yang memegang peranan sebagai Penyelaras sahaja.

6.2 Pengurusan Menu Statistik

Di bawah Menu Statistik, terdapat sub menu-sub menu berikut:

1) Statistik Status Aduan

2) Statistik Bilangan Aduan

6.2.1 Submenu Status Aduan

Rajah 71 : Submenu Status Aduan

1. Klik pada submenu Statistik Status Aduan seperti yang ditunjukkan pada Rajah 71

untuk melihat paparan statistik bagi aduan di bawah seliaan pegawai PBT berkenaan.

Contoh di bawah adalah paparan statistik bagi pegawai PBT yang bertugas di Majlis

Bandaraya Melaka Bersejarah.
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Rajah 72 : Statistik Aduan Bagi Majlis Bandaraya Melaka Bersejarah

6.2.2 Submenu Bilangan Aduan

Rajah 73 : Submenu Bilangan Aduan

1. Klik pada submenu Statistik Bilangan Aduan seperti yang ditunjukkan pada Rajah

73 untuk melihat paparan bilangan aduan di bawah seliaan pegawai PBT berkenaan.

Contoh di bawah adalah bilangan aduan bagi pegawai PBT yang bertugas di Majlis

Bandaraya Melaka Bersejarah.
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Rajah 74 : Bilangan Aduan Bagi Majlis Bandaraya Melaka Bersejarah
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7.0 MENU PETA

7.1 Pengenalan Menu Peta

Menu Peta bertujuan memaparkan taburan aduan bagi PBT di bawah seliaan pegawai yang

bertugas secara grafik. Taburan ini ditandakan pada paparan Google Map yang memberikan

kemudahan kepada pegawai mengawal ciri-ciri paparan seperti yang tersedia di dalam

Google Map sendiri. Pegawai PBT yang bertanggungjawab mengendalikan Menu Peta adalah

yang memegang peranan sebagai Penyelaras sahaja.

7.2 Pengurusan Menu Peta

Menu Peta tidak mengandungi submenu di bawahnya. Pengguna hanya perlu klik pada

menu Peta dan sistem akan memaparkan peta Malaysia secara penuh.

Rajah 75 : Menu Peta

Rajah 76 : Peta Malaysia
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Pengguna boleh mengawal paparan peta ini dengan menggunakan ciri-ciri yang telah

disediakan Google Map seperti Zoom In atau Zoom Out mengikut keselesaan pengguna.

Contoh, pengguna Zoom In untuk paparan peta yang lebih menjurus kepada PBT yang diselia

seperti ditunjukkan pada Rajah 77.

Rajah 77 : Taburan Aduan di Melaka
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8.0 PENUTUP

Pembangunan Sistem Dashboard Cakna KPKT ini diharapkan dapat membantu pelbagai

pihak khususnya pihak PBT dalam menyelesaikan aduan-aduan awam. Manual ini disediakan

supaya pegawai-pegawai di PBT dapat menggunakan sistem ini dengan lancar dan aduan-

aduan yang diterima dapat diselesaikan dengan lebih cepat dan efektif.

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.


