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2. PENGENALAN

Sistem Pengurusan Pelan Elektronik Secara Atas Talian (e-PLAN) ini dibangunkan oleh
Bahagian Pengurusan Maklumat (BPM) bertujuan untuk memudahkan pengurusan pelan
secara elektronik bagi kegunaan kakitangan JPS.

Sistem ini adalah satu penambahbaikan pada sistem sebelum ini yang telah digunakan dan
bagi mengatasi kelemahan yang telah dikenal pasti.

Pengguna sedia ada (kakitangan JPS) tidak perlu mendaftar untuk menggunakan sistem ini
kerana ianya diintegrasikan dengan sistem ID SISWA yang sedia ada

2.1. VERSI DOKUMEN

TARIKH VERSI OLEH NOTA

21/10/2022 1.0 UBM DESIGNS
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3. UTAMA

3.1. PERANAN PENGGUNA (“ROLES”)
Peranan yang terdapat dalam sistem e-PLAN adalah seperti berikut.

No. Peranan Keterangan

1 Viewer ● Peranan pengguna “read-only”
● Hanya mempunyai akses ke modul dokumen untuk melihat

rekod yang telah diluluskan sahaja
● Diberikan secara default bagi semua kakitangan JPS yang

mempunyai ID SISWA

2 Editor ● Mempunyai akses untuk memuat-naik rekod dokumen
● Boleh edit dokumen sendiri selagi belum diluluskan oleh

Administrator

3 Administrator ● Membolehkan pengguna membuat kelulusan rekod yang
dicipta oleh pengguna “Editor”

● Tiada kebenaran untuk mencipta rekod dokumen baru

4 SuperAdmin ● Berperanan menetapkan akses pengguna lain seperti
peranan, status dan data bahagian pengguna

● Mempunyai kebenaran tambahan kepada modul seperti
laporan dan audit log

5 SystemAdmin ● Akses penuh dalaman untuk pegawai IT yang
bertanggungjawab menjaga sistem e-PLAN

● Peranan ini tidak boleh diberikan kepada pengguna lain dari
ID SISWA

3.2. MODUL SISTEM
Modul yang dibangunkan dalam sistem ini adalah seperti berikut

Modul Peranan Pengguna Keterangan

Dashboard Semua peranan Melihat data statistik terkini sistem

Dokumen Semua peranan Tahap mengikut peranan

Laporan SuperAdmin Menjana dan melihat laporan terperinci statistik
dokumen dalam sistem

Pengguna SuperAdmin Menetapkan peranan pengguna dan bahagian
pengguna yang akan mengakses sistem

Log Audit SuperAdmin Melihat segala aktiviti pengguna dalam sistem

Mukasurat 4 / 51



Manual Pengguna Sistem Pelan Elektronik Secara Atas Talian (e-PLAN) JPS, Versi: 1.0

4. PENGENALAN SISTEM

4.1. AKSES SISTEM

Sistem e-PLAN boleh diakses dengan menggunakan pelayar web terkini dengan capaian
Internet dengan melawat pautan: https://eplan.water.gov.my

Semua kakitangan JPS boleh menggunakan ID SISWA yang sedia ada untuk log masuk ke
sistem ini.

Berikut merupakan paparan antaramuka utama ePlan.
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4.2. LOG MASUK

Kakitangan JPS yang mempunyai ID SISWA dan mempunyai status aktif sahaja yang
dibenarkan log masuk dengan mengisi username dan password.
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4.3. ANTARAMUKA

Antaramuka Dashboard dipaparkan sebaik sahaja log masuk berjaya.
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4.4. LOG KELUAR

Tekan logout pada menu utama atau dengan klik pada dropdwon username, untuk keluar
dari dashboard.
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5. MODUL: DOKUMEN

5.1. SENARAI DOKUMEN

Kesemua pengguna boleh melihat senarai rekod dokumen yang telah dimuat-naik dalam
sistem.

Kesemua pengguna boleh lihat senarai dokumen yang telah dimuat-naik dengan menekan
menu list.
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Pengguna Editor memainkan peranan untuk edit maklumat fail yang dimuat naik. Tetingkap
di atas hanya dapat dilihat oleh Editor. Untuk pengguna lain hanya akan nampak senarai fail
yang telah disahkan.

Pengguna Admin dan Editor merupakan pengguna yang boleh edit maklumat serta ubah
status pengesahan.

Tetingkap di atas adalah tetingkap Editor. Sekiranya maklumat masih belum lengkap, Editor
boleh kekalkan status Draft. Sekiranya selesai, Editor boleh hantar ke Admin untuk Review.

Simbol Maksud Simbol Akses Pengguna dan Fungsi

Review
(Semakan)

Pengguna Editor akan menukar status Draft ke Review
sekiranya maklumat dokumen telah lengkap. Admin akan
menerima dokumen ini untuk membuat semakan.
Pengguna Admin juga boleh menggunakan status Review
di hantar semula kepada pengguna Editor untuk
pembaikan.

Draft
(Draf)

Pengguna Editor akan menukar ke status Draft sekiranya
dokumen tersebut masih belum lengkap. Dokumen tersebut
boleh dibuka lagi dan masih nampak pada paparan di
dalam senarai dokumen tetingkap Editor.
Paparan Draft tidak akan nampak pada paparan tetingkap
pengguna Admin.
Pengguna Admin juga boleh tukar status dokumen kepada
Draft bagi dokumen yang dihantar Review oleh Editor.

Approved
(Disahkan)

Hanya pengguna Admin yang mempunyai akses untuk
Approved (sahkan) dokumen daripada Editor.
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Simbol Maksud Simbol Akses Pengguna dan Fungsi

Rejected
(Ditolak)

Hanya pengguna Admin yang mempunyai akses untuk
Rejected (ditolak) dokumen daripada Editor.

Pending
(belum selesai)

Hanya pengguna Admin yang mempunyai akses untuk
tukar status Pending pada dokumen yang telah Review.

Pengguna Editor boleh meninggalkan mesej pada ruang New Note kepada Admin.
Medan yang bertanda * wajib diisi sebelum dihantar. Editor perlu klik Save Changes untuk
simpan maklumat.
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Tetingkap senarai dokumen pengguna Admin.

Tetingkap Admin - Admin yang menerima dokumen Review dari Editor boleh ubah status
kepada Draft, Review, Pending, Approved atau Rejected.
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5.2. CARIAN DOKUMEN

5.2.1. CARIAN PANTAS

Masukkan kata kunci dalam kotak carian.
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5.2.2. CARIAN “ADVANCED”

Tanda pada kotak advance search untuk carian terperinci.

Antaramuka advance search. Masukkan kata kunci berkaitan pada mana-mana medan
carian yang disediakan. Kemudian tekan butang search.
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5.3. PREVIU DOKUMEN

Fail yg bertanda             menunjukkan dokumen boleh di preview.
Fail yang bertanda          menunjukkan dokumen yang belum boleh preview.
Fail yang bertanda         menunjukkan dokumen yang tidak wujud.
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Semua pengguna boleh menjana preview.

Antaramuka dokumen yang boleh dilihat, disimpan dan muat turun (hanya dalam bentuk
.pdf).
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Pengguna boleh klik simbol yang berkaitan untuk fungsi tertentu.

Fungsi alatan (tools) .
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Fungsi butang alatan (tools) untuk melihat paparan dokumen dalam pelbagai bentuk.

Kandungan maklumat dokumen.
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Menu untuk pemilihan saiz dokumen.
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5.4. EKSPORT REKOD DOKUMEN

Kesemua pengguna kecuali viewer boleh eksport dokumen ke dalam sistem.

Tekan butang Export untuk muat naik file ke dalam sistem.

Sekiranya keluar tetingkap berikut (error), pengguna perlu tekan butang OK.
Pengguna perlu tapis carian supaya rekod menjadi kurang daripada 5,000 rekod.
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Lakukan carian dengan mengisi kata kunci pada kotak carian (search) atau klik pada butang
Advance Search untuk carian lebih spesifik mengikut medan yang diberi.

Ikut langkah 1-4 untuk eksport fail. Pastikan tapis carian kurang dari 5000 fail untuk export.
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Apabila klik butang Export, tetingkap fail baru akan dibuka untuk memilih lokasi fail yang
ingin dipindah. Pilih lokasi dan tekan butang Save .Tempoh export akan mengambil sedikit
masa.

5.5. TAMBAH DOKUMEN BARU

Hanya pengguna editor, mempunyai akses untuk menambah dokumen baru.

Klik ‘+ Add’ untuk menambah dokumen baru
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Upload Type - Muat naik fail , satu (single file) atau lebih dari satu file (multiple files)

5.5.1. SINGLE FILE

Muat naik single file. Isi maklumat dokumen.
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Setelah memasuki maklumat, klik ‘Next’.

Tarik fail yang diperlukan dari folder di dalam komputer ke dalam kotak drop file(s) here.
Syarat fail yang di tarik :

- Gambar, fail .pdf, dokumen Office, CAD drawing
- Saiz maksimum setiap fail - 20MB
- Bilangan maksimum fail yang di muat naik - 1
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Fail yang ditarik akan muncul dalam kotak tersebut dan seterusnya tekan butang Upload.

5.5.2. MULTIPLE FILE
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Tarik fail yang diperlukan dari folder di dalam komputer ke dalam kotak drop file(s) here.
Syarat fail yang di tarik :

- Gambar, fail .pdf, dokumen Office, CAD drawing
- Saiz maksimum setiap fail - 20MB
- Bilangan maksimum fail yang dimuat-naik - 5

Tekan butang Upload setelah fail di tarik ke dalam kotak.

Mukasurat 26 / 51



Manual Pengguna Sistem Pelan Elektronik Secara Atas Talian (e-PLAN) JPS, Versi: 1.0

Sekiranya pengguna ingin memadam fail sebelum muat naik, boleh klik pada fail tersebut
dan tekan simbol

Paparan pada tetingkap senarai dokumen bagi fail yang telah di muat naik.
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5.6. EDIT REKOD DOKUMEN

Pengguna yang dibenarkan untuk edit dokumen:
- Editor: dibenarkan edit rekod dokumen sendiri selagi belum diluluskan oleh

Administrator
- Administrator: dibenarkan edit rekod dalam pemilik plan yang sama

Klik simbol         untuk edit dokumen.

Mukasurat 28 / 51



Manual Pengguna Sistem Pelan Elektronik Secara Atas Talian (e-PLAN) JPS, Versi: 1.0

Admin boleh edit maklumat dalam dokumen.

Klik Save Changes setelah selesai edit untuk simpan.

Pengguna lain, hanya boleh edit dokumen yang dimuat-naik selagi status masih belum
“approved”.
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5.7. HAPUS REKOD DOKUMEN

Kebenaran untuk hapus rekod dokumen adalah seperti berikut:
- Editor: dibenarkan untuk hapus rekod selagi belum diluluskan oleh Administrator
- Administrator: dibenarkan untuk hapus dokumen dalam pemilik plan yang sama

Tetingkap amaran akan keluar pada skrin setelah butang        di tekan.
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Mesej “Document deleted” menunjukkan file telah di padam.
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5.8. KELULUSAN DOKUMEN

Hanya pengguna Administrator dalam kumpulan pemilik pelan yang sama, yang dibenarkan
membuat kelulusan dokumen yang telah dimuat-naik oleh Editor.

Administrator boleh ubah status dokumen mengikut pilihan menu seperti di atas.
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6. MODUL: LAPORAN

Hanya pengguna Super Admin yang mempunyai akses menjana laporan daripada sistem.
Untuk akses menu laporan dalam dashboard , klik menu Reports.

6.1. JENIS LAPORAN
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6.1.1. PAPARAN MENGIKUT JENIS PROJEK
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6.1.2. PAPARAN MENGIKUT JENIS PELAN
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6.1.3. PAPARAN MENGIKUT PEMILIK PELAN
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7. MODUL: PENGGUNA

Hanya pengguna Super Admin yang mempunyai akses untuk menguruskan pengguna
dalam sistem ini.

Klik butang Users untuk melihat senarai pengguna dan akses pengguna ke atas sistem.

Senarai maklumat pengguna yang mempunyai had akses dalam sistem.
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7.1. SENARAI PENGGUNA

Empat pengguna yang mempunyai akses dengan limitasi tertentu - SuperAdmin,
Administrator, Editor dan Viewer.

7.2. CARIAN PENGGUNA

Masukkan nama pengguna atau peranan pengguna pada kotak carian untuk carian lebih
terperinci.
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7.3. KEMASKINI MAKLUMAT PENGGUNA

Memandangkan maklumat pengguna sistem e-PLAN adalah diselaraskan dengan Profil
daripada SISWA hanya beberapa maklumat tambahan yang boleh diedit seperti berikut:

● Status Pengguna: Status ‘Active’, ‘InActive’, ‘Expired’ dan ‘Suspended’
● Peranan Pengguna: ‘SuperAdmin’, ‘Administrator’, ‘Editor’ dan ‘Viewer’
● Bahagian Pengguna (“Plan Owner”):
● Administrator Pilihan bagi tujuan kelulusan

Klik pada mana-mana nama pengguna dalam senarai untuk kemaskini.

7.3.1. SET / EDIT PERANAN PENGGUNA
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Pengguna SuperAdmin mempunyai akses untuk edit peranan kakitangan sistem. Selepas
perubahan dibuat , SuperAdmin perlu klik butang Save Changes untuk simpan maklumat
terkini.

7.3.2. SET / EDIT MAKLUMAT PEMILIK PELAN

Pengguna SuperAdmin mempunyai akses untuk edit peranan pemilik pelan.Selepas
perubahan dibuat , SuperAdmin perlu klik butang Save Changes untuk simpan maklumat
terkini.
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7.3.3. SET / EDIT “ADMINISTRATOR” BAGI TUJUAN KELULUSAN

SuperAdmin boleh setkan Administrator bagi setiap pengguna dengan peranan Editor, bagi
tujuan membuat kelulusan dokumen apabila dimuat-naik oleh Editor tersebut.

SuperAdmin perlu klik butang Save Changes untuk simpan maklumat terkini.

7.3.4. SET / EDIT STATUS PENGGUNA

Pengguna SuperAdmin boleh set status pengguna lain di dalam sistem (Active, Inactive,
Expired atau Suspended). SuperAdmin perlu klik butang Save Changes untuk simpan
maklumat terkini.
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8. MODUL: DASHBOARD

Berikut merupakan Dashboard e-PLAN. Kesemua user dapat melihat kandungan paparan
Dashboard yang sama.

8.1. STATISTIK

Dashboard memaparkan statistik rumusan mengikut kategori.
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8.1.1. STATISTIK DOKUMEN

Rumusan paparan secara keseluruhan untuk :
- Total Documents Uploaded - Jumlah fail yang telah di muat-naik
- Total Storage Used - Jumlah storan yang telah digunakan
- New Files Today - JUmlah fail yang telah di muat-naik hari ini

8.1.2. STATISTIK BILANGAN FAIL MENGIKUT PECAHAN
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Rumusan paparan secara keseluruhan  :
- Total Documents by State - jumlah dokumen mengikut negeri
- Total Documents by Plan Owner - jumlah dokumen mengikut pemilik pelan
- Total Documents by Plan Type - jumlah dokumen mengikut jenis pelan
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8.1.3. STATISTIK STATUS DOKUMEN

Rumusan paparan secara keseluruhan  :
- Documents Status by Plan Owner - mengikut pemilik pelan
- Documents by Status - mengikut status
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8.1.4. STATISTIK JENIS DOKUMEN

Paparan rumusan dokumen yang di muat-naik mengikut jenis fail.

8.1.5. STATISTIK MUAT-NAIK HARIAN

Paparan statistik muat-naik dokumen mengikut hari.
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8.1.6. STATISTIK LOG MASUK PENGGUNA

Paparan statistik log masuk pengguna dan kekerapan mengikut hari.

9. MODUL: JEJAK AUDIT

Hanya pengguna Super Admin yang dibenarkan akses ke jejak audit dalam sistem.
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9.1. SENARAI JEJAK AUDIT

Senarai jejak audit pada paparan antaramuka mengikut lajur kategori.
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9.2. CARIAN JEJAK AUDIT

Masukkan kata kunci ke dalam kotak carian.
Hasil carian akan dipaparkan pada senarai seperti di atas.

9.3. EKSPORT DATA JEJAK AUDIT

Klik butang Export untuk mengeksport data jejak audit.
Satu tetingkap Save As akan keluar. Pengguna Super Admin akan simpan data jejak audit
ke dalam fail yang telah diberi nama.
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10. SENARAI LAMPIRAN

10.1. LAMPIRAN A: SENARAI STATUS DALAM SISTEM
e-PLAN

10.1.1. Status Dokumen

No Status Keterangan

1 Draft Status default dokumen yang baru dimuat-naik oleh Editor

2 Review Status apabila Editor ingin memohon kelulusan dari
Administrator

3 Pending Status sekiranya admin perlu menyemak kelulusan

4 Approved Rekod dokumen telah diluluskan

5 Rejected Rekod dokumen gagal diluluskan

10.1.2. Status Pengguna

No Status Keterangan

1 Active Status pengguna aktif dari SISWA

2 InActive Status pengguna tidak aktif dari SISWA

3 Expired Status dalaman e-PLAN

4 Suspended Status dalaman e-PLAN
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10.2. LAMPIRAN B: JADUAL MATRIKS PERANAN DAN
KEBENARAN

No. Permission Description Viewer Editor Adminis
trator

SuperA
dmin

System
Admin

1 app-access Access Webapp Ya Ya Ya Ya Ya

2 user-view View User Tidak Tidak Tidak Ya Ya

3 user-manage Manage User Tidak Tidak Tidak Ya Ya

4 report-view View/Generate Report Tidak Tidak Ya Ya Ya

5 report-export Export/Download Report Tidak Tidak Ya Ya Ya

6 document-add Add Document Tidak Ya Ya Tidak Ya

7 document-view View Document Ya Ya Ya Ya Ya

8
document-downloa
d Download Document Tidak Ya Ya Ya Ya

9 document-edit Edit Document Tidak Ya Ya Tidak Ya

10 document-delete Delete Document Tidak Tidak Ya Ya Ya

11 document-publish
Publish/Un-publish
Document Tidak Tidak Ya Ya Ya

12 audit-view View Audit Log Tidak Tidak Ya Ya Ya

13 audit-export
Export/Download Audit
Log Tidak Tidak Ya Ya Ya

14 audit-suspend
Suspend/Resume Audit
Log Tidak Tidak Ya Ya Ya
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