
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disediakan oleh  

Unit Latihan Informasi Latihan 

Sub Kluster Aplikasi, Portal dan Multimedia 

Kluster Inovasi Teknologi Pengurusan (i-IMATEC) 

Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN) 

  

MANUAL PENGGUNA  

PENGURUSAN KURSUS  

(ADMIN INTAN DTIMS) 

URUSETIA KURSUS 



 

  MANUAL PENGGUNA ADMIN DTIMS (PENGGUNA) 

 

Page 2 | 83 

 

Kandungan 
DASHBOARD PENGGUNA 4 

A. MUKA DEPAN PORTAL ADMIN INTAN DTIMS 4 

1. Log Masuk Admin DTIMS .................................................................................................... 4 

2. Chat ..................................................................................................................................... 4 

3. Aduan .................................................................................................................................. 5 

B. DASHBOARD ADMIN INTAN DTIMS 7 

1. Profil Pengguna ................................................................................................................... 8 

2. Menu Utama ....................................................................................................................... 9 

3. Statistik Kursus .................................................................................................................. 10 

4. Carian Kursus .................................................................................................................... 10 

5. Kalendar ............................................................................................................................ 10 

6. Keluar ................................................................................................................................ 10 

C. KOD KURSUS 11 

2. Permohonan Kod Baru ...................................................................................................... 11 

3. Pengesahan Kod Kursus Baru ........................................................................................... 13 

D. KURSUS 14 

4. Pendaftaran Kursus Baru .................................................................................................. 14 

5. Pengurusan Peserta .......................................................................................................... 22 

6. Laporan Kursus.................................................................................................................. 29 

7. Hantar Makluman ............................................................................................................. 37 

E. PENGGUNA 38 

1. Daftar Pengguna ............................................................................................................... 38 

2. Kemaskini Maklumat Pengguna ........................................................................................ 39 

F. PAKEJ LATIHAN 40 

3. Muat Naik ......................................................................................................................... 40 

4. Senarai Dokumen .............................................................................................................. 41 

5. Laporan ............................................................................................................................. 43 

G. INDUK 44 

6. Bidang ............................................................................................................................... 44 

7. Lokasi/Bilik ........................................................................................................................ 47 

8. Pengurusan Menu ............................................................................................................. 50 

9. Capaian Pengguna............................................................................................................. 51 

10. IP Peranti ........................................................................................................................... 54 

11. LetterHead ........................................................................................................................ 56 



 

  MANUAL PENGGUNA ADMIN DTIMS (PENGGUNA) 

 

Page 3 | 83 

 

12. Bahagian/Kluster ............................................................................................................... 60 

H. LAPORAN 62 

13. Laporan Kursus Kluster ..................................................................................................... 62 

I. KETETAPAN 63 

J. ADUAN 64 

K. PROFIL PESERTA 70 

14. Maklumat peserta ............................................................................................................. 70 

15. Senarai peserta ................................................................................................................. 75 

L. SKOR PENCERAMAH 77 

M. DASHBOARD PENGURUSAN 78 

N. PENCERAMAH 79 

O. RESET KATA LALUAN 82 

 

  



 

  MANUAL PENGGUNA ADMIN DTIMS (PENGGUNA) 

 

Page 4 | 83 

 

DASHBOARD PENGGUNA 
 

A. MUKA DEPAN PORTAL ADMIN INTAN DTIMS 
 

1. Log Masuk Admin DTIMS  
Alamat URL : https://admin.dtims.intan.my/ 

 

2. Chat 
Pengguna Admin DTIMS boleh chat dengan Pentadbir Sistem.  

 

  

Masukkan No Kad Pengenalan 

Masukkan Kata Laluan 

Klik Masuk 

2. Masukkan maklumat 

3. Klik butang Mula Chat 

1. Klik Tanya Kami 

https://admin.dtims.intan.my/
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Pentadbir Sistem akan join chat dan menjawab pertanyaan/pemohonan pengguna.  

 

3. Aduan 
Sebarang aduan/pertanyaan boleh dimasukkan ke dalam Portal Admin INTAN DTIMS. 

 

3. Boleh taip ruang Chat 

4. Klik butang Send 

1. Klik link Borang Aduan/Pertanyaan 
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3. Klik butang Hantar 

2. Masukkan maklumat 
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B. DASHBOARD ADMIN INTAN DTIMS 
 

Dashboard admin INTAN DTIMS memaparkan 

1. Profil pengguna (Foto) 

2. Menu Utama 

3. Statistik Kursus 

4. Carian Kursus 

5. Kalendar 

6. Keluar (Log keluar sistem) 

 

 

 

 
 

 

  

 

1. Profil Pengguna 

6. Keluar 

 2. Menu Utama 

 

5. Kalendar 

Minimum ruang menu 

4. Carian Kursus 

3. Statistik Kursus 
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1. Profil Pengguna 
 

Memaparkan maklumat Pengguna dan Log Aktiviti Pengguna. 

 
 

 
 

 

 

 

a) Maklumat Profil Pengguna 

● Nama Pengguna 

● Peranan 

● Alamat e-mel 

● Agensi 

 

  

 

Klik untuk Memaparkan a) Maklumat Profil 

Pengguna 

Klik untuk Memaparkan b) Log Aktiviti 

Pengguna 

Klik untuk Keluar dari Sistem 
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b) Paparan Log Aktiviti 

Aktiviti ini memaparkan senarai aktiviti telah dibuat oleh pengguna mengikut 

bulan semasa. 

 

 

2. Menu Utama  

Menu Aktiviti 

Dashboard Laman Utama 

Portal Link ke Portal DTIMS www.dtims.intan.my 

Kod Kursus ● Daftar Kod Kursus 

● Pengesahan Kod Kursus 

Kursus ● Dashboard Kursus 

● Maklumat Am 

● Urusetia 

● Topik 

● Surat Tawaran 

● Muat Naik dokumen 

● Pengurusan Peserta 

● Laporan 

Pengguna Pengurusan Pengguna Admin DTIMS 

Pakej Latihan Pengurusan Pakej Latihan 

Induk ● Pengurusan Bidang 

● Pengurusan Lokasi/Bilik 

● Pengurusan Capaian Pengguna 

● Pengurusan IP Peranti 

● Pengurusan Letterhead 

● Bahagian/Kluster 

file:///C:/Users/roszela/Downloads/www.itims.intan.my
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Aduan Pengurusan Aduan 

Profil Peserta • Maklumat Peserta 

• Senarai Peserta 

Skor Penceramah Semakan skor penceramah 

Dashboad 
Pengurusan 

Statistik Kursus dan Peserta 

Penceramah Pengurusan Penceramah 

 

3. Statistik Kursus 
Memaparkan statistik kursus mengikut agensi/ILA. 

4. Carian Kursus 
Fungsi carian kursus boleh dilakukan dua kaedah iaitu:- 

a. Carian mudah ke dashboard kursus.  

Taip sebahagian nama kursus akan memaparkan hasil carian iaitu kod kursus, 

nama dan siri. Pilih kursus berkaitan. Sistem akan memaparkan Dashboard 

Kursus→Maklumat Am. 

 

 

5. Kalendar 
Pada bawah kalendar akan memaparkan tarikh hari ini dan senarai kursus yang sedang 

berlangsung. 

6. Keluar 
Sistem akan keluar dari Admin DTIMS. 

1. Taip sebahagian nama 

2. Klik pada kursus berkenaan 

3. Hasil Carian 
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C. KOD KURSUS  
 

2. Permohonan Kod Baru 
 

 
 

a) Paparan Borang Permohonan Kod Baru 

 

 

 

 PENGURUSAN | P | PLK | PL | PTL 

1. Klik menu Kod Kursus  

2. Klik Permohonan Kod Baru  

Masukkan nama kursus yang hendak diwujudkan 

Masukkan bidang bagi kursus tersebut  

Masukkan kategori bagi kursus tersebut  

Masukkan tahap kelayakan kursus tersebut 

Klik untuk hantar permohonan kod baharu Klik untuk keluar 

Masukkan Kod Kursus Lama  
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b) Paparan permohonan kod kursus berjaya diwujudkan dan telah dihantar. 

 

a) Satu emel notifikasi akan dihantar kepada Kluster Pembangunan Kepakaran untuk 

disahkan dan salinan kepada pemohon. 

 

  

Mesej notifikasi dipaparkan 
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3. Pengesahan Kod Kursus Baru 
 

a) Pada ruang tindakan klik  untuk kemaskini status kod kursus. 

 

 

 

 

a) Proses kemaskini status kod kursus berjaya. 

 

  

1. Tukar Status 

Klik untuk keluar 

3. Klik untuk Kemaskini status permohonan 

 UPKM 

2. Masukkan Catatan jika perlu  

Mesej notifikasi dipaparkan 
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D. KURSUS  
 

4. Pendaftaran Kursus Baru 
 

 

a) Memaparkan  borang perdaftaran kursus baru. 

 

  

         TKK |PENTADBIR | PL | PTL | SUK 

1. Klik Menu Kursus 

1. Cari atau taip kata kunci kursus 

2. Klik untuk daftar kursus 

2. Pendaftaran Kursus Baharu 
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b) Perdaftaran kursus baru berjaya diwujudkan. Sistem akan memaparkan Dashboard 

Kursus. 

 
 

c) Berikut ada langkah melengkapkan maklumat kursus:- 

 
  

1. Klik untuk keterangan MENU 
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⮚ Langkah Pertama: Masukkan maklumat kursus pada tab:-  

o Maklumat Am, lokasi, keterangan, terma dan syarat/maklumat tambahan 

o Klik pada Salin Siri sekiranya kursus sama pernah wujud. 

 

 

 

 
* Maklumat wajib  

  

 
Pilih senarai siri 

Klik Simpan 
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o Objektif kursus  

 
 

o Tetapan Urusetia. Pastikan pengguna telah daftar ke dalam sistem. 

 

o Daftar Topik & penceramah. Pastikan penceramah telah daftar ke dalam sistem. 

 

Klik tambah untuk simpan dan paparkan ruang objektif seterusnya. 

 

1. Pilih atau Taip carian kata kunci 

2. Pilih peranan 

Klik Daftar untuk simpan 
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Taip carian kata kunci dan pilih nama penceramah 

dan fasilitator 

Masukkan topik 

Pilih jumlah jam 

Pilih Sesi Pilih Tarikh 

Klik Simpan 
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o Kemaskini templat Surat tawaran. 

 

 

o Muat naik dokumen (Banner, Brosur dan Buku aturcara) 

 

  

Masukkan No. rujukan 

Pilih tarikh surat 

 

Kandungan surat boleh dikemaskini mengikut keperluan 

Klik Simpan 

Klik Browse untuk muat naik dokumen 

Klik Muat Naik untuk Simpan 
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⮚ Langkah Kedua: Tukar paparan portal kepada Papar (ikut keperluan) 

 

 

 
 

⮚ Langkah Ketiga: Semak maklumat kursus di Portal DTIMS 

 

 
 

⮚ Langkah Kempat: Semak dokumen boleh dimuat turun di Portal DTIMS 

 

 
 

  

Indikator maklumat telah lengkap sepenuhnya 

Sebelum Selepas 
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⮚ Langkah Kelima: Pastikan Senarai semak telah diambil tindakan sebelum 

tamat kursus. 

 

 

 
 

⮚ Langkah Keenam: Pastikan Senarai dokumen telah diambil tindakan 

sebelum pemilihan peserta. 

 
 

 
Indicator: Papar Kemaskini Muat turun  Cetak 
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5. Pengurusan Peserta 
 

⮚ Langkah Ketujuh: Pastikan pemilihan peserta telah diambil buat sekiranya 

kursus akan dilaksanakan. Berikut adalah aktiviti pengurusan peserta:- 

1. Pemilihan peserta 

2. Maklumat peserta 

3. Pindah peserta 

4. Muat turun senarai (Microsoft Excel) 

5. Hantar Makluman Asrama 

6. Hantar Makluman Gagal 

 

 
 

1. Pemilihan Peserta 

 

 
 

 

o Apabila klik butang hijau (Pilih/Berjaya), satu pop pup akan memaparkan senarai 

peserta dipilih. Untick kotak  Hantar emel sekiranya urus setia tidak berhasrat  

hantar e-mel kepada peserta.  

 

1. Tick pada kotak  

2. Pilih butang tukar status peserta 
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o Klik Hantar,  pada tab Semua Permohonan status peserta bertukar kepada Berjaya. 

 

o Satu notifikasi e-mel tawaran mengikut kursus akan dihantar kepada peserta dan 

penyelia.  

o Senarai peserta dipilih telah masukkan dalam  tab Pilih/Berjaya.  

 

 

o Apabila klik butang hijau (KIV/Senarai Pendek), satu pop pup akan memaparkan 

senarai peserta akan telah dipilih. Klik Hantar sekiranya bersetuju tukar status 

kepada KIV/Senarai Pendek.  

 

o Senarai peserta dipilih telah masukkan dalam  tab KIV/Senarai Pendek.  

 

 

Peserta telah beri maklumbalas kehadiran 

Dokumen boleh dibuat muat turun. 
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o Apabila klik butang hijau (Gagal/Tidak Berjaya), satu pop pup akan memaparkan 

senarai peserta dipilih. Untick kotak  Hantar emel sekiranya urus setia tidak 

berhasrat  hantar e-mel kepada peserta.  

 

o Senarai peserta dipilih telah masukkan dalam  tab Gagal/Tidak Berjaya.  
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2. Maklumat Peserta 

 

  

Klik Nama akan papar maklumat pemohon 
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3. Salin Peserta 

o Memilih peserta dari kursus lain boleh dilaksana dengan klik Salin Peserta. 

 

 

 

 

 

o Maklumat peserta berjaya akan masuk senarai peserta di tab Semua Permohonan.  

 

 

  

Cari nama kursus dan pilih 

Klik Hantar 

Klik Hantar 

Tick pada kotak untuk pilih peserta 

Taip kata kunci nama kursus dan pilih 
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o Senarai peserta boleh dimuat turun dalam Microsoft Excel dan PDF.  

 

 

 

 

 

  

Klik untuk muat turun senarai peserta 

Klik pada fail telah dimuat turun 

Fail Berjaya dimuat turun Berjaya dibuka 
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6. Laporan Kursus 
 

⮚ Langkah Kelapan: Pastikan peserta hadir telah selesai melakukan penilaian 

menjana laporan dan statistik kursus.  
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Kehadiran peserta boleh daftar melalui dua kaedah iaitu:- 

• Sahkan kehadiran secara berkumpulan di menu Laporan → Kehadiran→tab 

Daftar Kehadiran Kumpulan.  

 

 
 

• Sahkan kehadiran secara Individu di menu Laporan → Kehadiran→tab Daftar 

Kehadiran Individu.  

 
 

 

 

 

 
  

1. Tick pada kotak 

2. Set Tarikh dan Masa Kehadiran 

3. Klik Daftar Kehadiran Kumpulan 

1. Taip dan pilih nama 

2. Papar Rekod Kehadiran 

3. Set Tarikh dan Masa 

4. Klik Daftar Kehadiran 

Klik Butang untuk hapus data kehadiran 

kehaidan 

1. Tick kotak 

2. Klik Hapus 
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• Imbas QR Code peserta  

 

 
Hasil imbasan 

     

Daftar ip peranti  

Menu Induk→ 

IP Peranti 

Peserta belum buat 

pengesahan 

kehadiran 
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1. Klik butang kemaskini 

2. Kemaskini No Resit 

3. Klik Kemaskini 

Atau klik Tutup untuk batalkan  

Peserta Berjaya  

daftar. Klik butang 

radio untuk kemaskini 

no resit. 

Kemaskini no resit 

dan klik butang 

Simpan 
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Klik item untuk papar 

penilaian kursus 

secara keseluruhan 
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7. Hantar Makluman 
Urus setia Kursus boleh menghantar makluman kepada peserta di Dashboard Kursus. 

 

 

 

Apabila emel berjaya dihantar kepada peserta, sistem akan memaparkan tarikh dan masa 

e-mel dihantar kepada peserta. 

 

  

3. Klik Makluman Peserta 
1. Klik pada Pengguna 

2. Cari Nama Kursus 

4. Pilih Kategori Peserta 

5. Taip kandungan e-mel 

6. Klik Butang Simpan/Kemaskini 

Klik Butang Hantar Emel Makluman 

Klik Tutup atau X sekiranya belum 

sedia hantar e-mel. 

Tarikh Hantar  Makluman 
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E. PENGGUNA 
 

1. Daftar Pengguna 

 

 

 

Akaun pengguna berjaya didaftarkan. Pengguna boleh log masuk Portal Admin INTAN 

DTIMS di alamat url  https://admin.dtims.intan.my/.  No. Kad Pengenalan adalah ID 

Pengguna dan kata laluan. Mohon tukar kata laluan. 

 

  

 PTL 

2. Klik Daftar Pengguna 

Baru 

1. Klik pada Pengguna 

3. Taip No. Kad Pengenalan tanpa ‘-‘ 

4. Klik Cari 

5. Pilih Maklumat 

4. Klik butang Daftar 

https://admin.dtims.intan.my/
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2. Kemaskini Maklumat Pengguna 

 

 

Berjaya! pengguna berjaya dikemaskini 

  

1. Cari nama pengguna 

2. Klik ikon edit 

3. Kemaskini maklumat 

4. Klik butang Kemaskini 

2. Klik ikon delete untuk hapus pengguna 
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F. PAKEJ LATIHAN  
 

3. Muat Naik 

 

 

 
 

Untuk RSP, Nota/Slaid boleh lebih dari 1 dokumen. Semua/sebahagian dokumen telah 

dimasukkan ruang betul, baru klik butang Muat Naik. 

 PENTADBIR | PTL 

1. Klik Menu Pakej Latihan→Muat Naik 

2. Taip nama dan pilih kursus 

3. Taip nama dan pilih kursus 

Indicator Status muat naik dokumen RSP 

4. Klik butang Browse 

5. Cari fail dan klik butang Open 

6. Klik butang Muat Naik 
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Hasil pilih dokumen. 

 
Hasil Berjaya muat naik dokumen. Pada ruang Tindakan, dokumen telah muat naik boleh hapus 

dan muat turun. 

 

4. Senarai Dokumen 
Senarai seperti di bawah menunjukkan status dokumen Pakej Latihan. 

 

Berikut adalah penerangan status muat naik:- 

Status Penerangan 

 Semua dokumen belum dimuat naik 

 Dokumen RSP dan nota/slaid belum dimuat naik 

 Dokumen telah dimuat naik 

 Dokumen berkenaan belum di muat naik 

 Dokumen telah disahkan boleh Pentadbir Kursus 

 Semua dokumen disahkan 

 

Apabila klik pada ikon Papar/Muat Naik dan Kemaskini, sistem akan memaparkan muka Muat 

Naik Pakej Latihan (RSP). Boleh rujuk muka surat di atas. 

  

1. Klik ikon untuk Papar/Muat Naik dan Kemaskini 

1. Klik ikon untuk Kemaskini Status 
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Untuk menukar status dokumen Pakej Latihan ada dua kaedah-: 

• Pentadbir Kursus akan klik pada Kemaskini Status Dokumen. 

 

 

 

• Pentadbir Kursus akan tukar status Pakej Latihan dari Tidak Lengkap kepada Lengkap 

dengan klik pada Tidak Lengkap. 

 

1. Klik Kemaskini Status Dokumen 

2. Pilih status dan masukkan catatan 

3. Klik butang Kemaskini untuk simpan 

1. Klik Tidak Lengkap 
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5. Laporan 
Laporan Pakej Latihan (RSP) mengikut Kluster/Kampus. 

 

 

 

  

2. Klik Kemaskini 

3. Status Pakej Latihan 

2. Klik Laporan 

1. Klik Menu Pakej Latihan 
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G. INDUK 
 

6. Bidang 

 

a. Tambah Bidang 

 

 

 Pengurusan | PL 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu Bidang 

Klik +Tambah Bidang 

Taip Kod Bidang 

Taip Nama Bidang 

Klik untuk Simpan 
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b. Tambah Sub Bidang 

 

 

  

1. Klik Nama Bidang 

2. Klik +Tambah Sub Bidang 

Taip Kod Sub Bidang 

Taip Nama Sub Bidang 

Klik untuk Simpan 
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c. Hapus Sub Bidang 

 

 

 

 

  

Klik      hapus Sub Bidang 

Klik untuk Batal 

Klik untuk Hapus 
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7. Lokasi/Bilik 
a) Daftar bilik kuliah 

 

 

 

 

 PENTADBIR| SUK 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu Lokasi/Bilik 

3. Klik +Tambah Bilik Kuliah 

Klik untuk Batal 

Klik untuk Simpan 

Taip Nama Kuliah 

Pilih atau taip kata kekunci 

Taip Alamat 1 

Taip Alamat 2 

 
Taip Poskod 

Pilih Negeri 

Copy & Paste link Google Maps 

(share) 
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b) Kemaskini bilik kuliah 

 

 

 

 

 

  

1. Taip kata kunci bilik kuliah 

2. atau muka 1 dan seterusnya 

3. Klik Ikon       untuk kemaskini 

Klik untuk Simpan 

Kemaskini maklumat jika perlu 

 

Pilih Aktif/Tidak Aktif 
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c) Hapus bilik kuliah 

 

        

  

3. Klik Ikon       untuk hapus 
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8. Pengurusan Menu 
 

a) Kemaskini Menu 

 

 
 

 
 

  

 PENTADBIR SISTEM 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu Pengurusan Menu 

3. Klik +Tambah Menu 

Klik untuk Simpan 

Tick/untick pada senarai menu/sub menu 
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9. Capaian Pengguna 
 

a) Tambah capaian pengguna 

 

 

 PENGURUSAN 

 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu Capaian Pengguna 

3. Klik +Tambah Capaian Pengguna 

Klik untuk Simpan 

Taip Kod 

Taip Nama Peranan 
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b) Kemaskini capaian pengguna 

 

 

 

  

 3. Klik Ikon       untuk kemaskini 
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c) Hapus capaian pengguna 

 

 

 

 

 

 

  

3. Klik Ikon       untuk hapus 
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10. IP Peranti 
 

a) Daftar IP Peranti 

 

 

 

 

  

 PTL | PL | SUK 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu IP Peranti 

3. Klik +Tambah IP Baru 

Klik untuk Simpan 

Taip Alamat IP Peranti 

 

Taip Nama Peranti 
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b) Hapus IP Peranti 

 

 

 

  

1. Taip kata kunci catatan 

2. atau muka 1 dan seterusnya 

 
3. Klik Ikon       untuk hapus 
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11. LetterHead 
 

a. Daftar LetterHead 

 

 PL | PTL 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu LetterHead 

3. Klik +Tambah LetterHead 
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Klik untuk Batal 

Klik untuk Simpan 

Taip Nama Agensi 

Pilih atau taip kata kekunci 

Taip Nama Agensi (EN) 

Taip Alamat Agensi (line 1) 

Taip Alamat Agensi (line 2) 

Taip Alamat Agensi (line 3) 

Taip Alamat Agensi (line 4) 

Taip No Telefon 

Taip No. Faks 

Taip alamat Web 

Taip Alamat E-mel 
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b. Kemaskini LetterHead 

 

 

 

  

 

Klik untuk Batal 

Klik untuk Simpan 

Kemaskini maklumat jika perlu 
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c. Hapus LetterHead 

 

 

 

 

 

  

1. Taip kata kunci agensi 

 3. Klik Ikon       untuk hapus 
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12. Bahagian/Kluster 
 

a. Tambah Bahagian/Kluster 

 

 

  

 Pentadbir Sistem 

1. Klik Menu Induk 

2. Klik Sub Menu Bahagian/Kluster 

3. Klik +Tambah Bahagian/Kluster 

1. Masukkan maklumat 

2. Klik Simpan 
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b. Tambah Unit/Sub Kluster 

 

 

  

2. Klik +Tambah Unit/Sub Kluster 

1. Masukkan maklumat 

2. Klik Simpan 
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H. LAPORAN 

13. Laporan Kursus Kluster 
 

Memaparkan laporan peserta kursus mengikut kluster. Laporan boleh ditapis mengikut 

agensi dan tahun. 

 

  

1. Menu Laporan→Laporan Kursus Kluster 

2. Pilih Agensi 2. Pilih Tahun 

3. Papar Laporan 

 Pentadbir Sistem | Pentadbir | PTL 
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I. KETETAPAN 
a. Menetapkan letterhead agensi. 

 

  

1. Menu Tetapan 

2. Klik Letterhead 

 PTL | PL | SUK 

3. Kemaskini Maklumat 

4. Klik Kemaskini 
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J. ADUAN 
 

a. Kaedah Aduan 

i. Portal DTIMS 

 

 

 

 Pentadbir Sistem | TKK 

2. Klik Borang aduan pada 

laman utama bawah sebelah 

kiri 

1. layari Portal ITIMS di www.itims.intan.my 
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Terima notikasi emel diterima oleh pengadu. 

 
ii. Admin DTIMS 

 

2. Klik Borang aduan pada 

laman utama bawah sebelah 

kanan 

1. Layari Admin DTIMS di www.admin.dtims.intan.my 
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Borang aduan/pertanyaan 

Berjaya dh hantar dan e-mel 

telah diterima seperti di bawah. 

Masukkan maklumat 

aduan/pertanyaan pada ruang 

disediakan 
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b. Mengurus Aduan 

 
i. Papar Aduan 

 
ii. Kemaskini Aduan  

1. Klik Menu Aduan 

2. Senarai aduan/pertanyaan akan dipaparkan 

3. Klik keterangan atau          

papar maklumat aduan 

terperinci  
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2. Masukkan catatan terhadap 

aduan/pertanyaan 

1. Pilih status 

3. Klik Kemaskini 

Status telah dikemaskini 
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iii. Hapus Aduan  

 
 

 
  

E-mel maklumbalas diterima 

daripada dtims@intanbk.intan.my 
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K. PROFIL PESERTA 

14. Maklumat peserta 

 

a. Kemaskini maklumat (HRMIS) 

 
Maklumat HRMIS berjaya dikemaskini. 

1. Klik Menu Pofil Peserta 
2. Maklumat Peserta 
 
 

4. Klik butang Cari 

3. Taip No. Pengenalan tanpa ‘-‘ 

 Pentadbir Sistem  

4. Klik butang Kemaskini HRMIS 
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Apabila keluar error, kemungkinan data HRMIS tidak lengkap dan proses kemaskini tidak 

Berjaya. Mohon peserta hubungi Pentadbir Sistem via e-mel atau chatbox. 

 
b. Kemaskini maklumat (Bukan Pengguna HRMIS) 

 

  

4. Klik butang Kemaskini 
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E-mel peribadi →Maklumat Pengguna 

 

E-mel Rasmi→Maklumat Peribadi 

 

  

Maklumat boleh dikemaskini 

Maklumat perlu dikemaskini di 

HRMIS 
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Gred jawatan→Maklumat Perkhidmatan 

 

  

Maklumat boleh dikemaskini 

Maklumat perlu dikemaskini di 

HRMIS 
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15. Senarai peserta 
Muka ini memaparkan senarai peserta dan maklumat peserta secara terperinci dan 

senarai kursus telah dipohon. 

 

1. Klik Menu Pofil Peserta 
2. Senarai Peserta 
 
 

3. Masukkan Nama atau No Kad Pengenalan 

4. Klik ikon  papar maklumat peserta 
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L. SKOR PENCERAMAH 
 

Skor Penceramah akan memaparkan skor diberikan boleh peserta bagi kursus telah diajar. 

Hanya penceramah akses Admin DTIMS boleh melihat skor penceramah. 

 

 

  

 Penceramah 
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M. DASHBOARD PENGURUSAN 
 

Dashboard Pengurusan akan memaparkan statistic kursus dan peserta bagi tahun semasa. 
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N. PENCERAMAH 
 

a. Daftar Penceramah 

 

Sistem akan memaparkan maklumat HRMIS sekiranya penceramah dari penjawat awam. 

Lengkapkan maklumat bertanda [*]. 

 

 

 

 

Sekiranya dapat notikikasi seperti di bawah, maklumat penceramah telah wujud. 

 

  

 PTL | PL | SUK 

Klik untuk Simpan 

Taip dan pilih 

Taip maklumat 

 
 

Jika Ya,                           

Maklumat tambahan 

akan dipaparkan 

Pilih Ya atau Tidak 

Klik Choose file untuk muat naik 

1. PENCERAMAH 

2. Daftar Penceramah 

3. Masukkan No. MyKad tanpa - 

Pilih Dalaman/Luar 
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b. Kemaskini maklumat penceramah 

 

 

 

 

  

1. Taip kata kunci nama 

2. atau muka 1 dan seterusnya 

 3. Klik Ikon       untuk kemaskini 

Kemaskini maklumat jika perlu 

Pilih Status Aktif/Tidak Aktif 

Klik untuk Simpan 
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c. Hapus Penceramah 

 

 

 

 

  

1. Taip kata kunci catatan 

2. atau muka 1 dan seterusnya 

 3. Klik Ikon       untuk hapus 
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O. RESET KATA LALUAN 
 

 

 

Pastikan kedua-dua alamat e-mel dipaparkan sebelum reset kata laluan. Sebaliknya, sila 

kemaskini di menu Profil Peserta→Maklumat Peserta di Maklumat Peribadi dan Pengguna. 

 

Contoh e-mel diterima oleh peserta. 

 

  

1. Klik Menu Reset Kata Laluan 

2. Masukkan No. MyKad tanpa - 

3. Klik Butang RESET 

 Pentadbir Sistem 
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SELESAI TERIMA KASIH 


