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KANDUNGAN TAKLIMAT
● Pendahuluan
● Modul SPDE

– Sistem Surat

– Sistem Fail

– Pergerakan Fail / Surat
● Preview / Demo SPDE
● Faedah PELAKSANAAN SPDE
● Keperluan



  

PENDAHULUAN

Pengwujudan jumlah fail yang banyak ini telah menimbulkan beberapa 
masalah seperti:

– Pembukaan fail tanpa mengikut prosidur

– Kehilangan fail 

– Pengesanan dan pengeluaran fail yang lambat 

Sistem Pengurusan Dokumen ElektronikSistem Pengurusan Dokumen Elektronik

SPDESPDE
Sistem pengurusan fail secara online bagi meningkatkan KECEKAPAN pengurusan failSistem pengurusan fail secara online bagi meningkatkan KECEKAPAN pengurusan fail



  

M ODUL SPDE

Sistem SuratSistem Surat
● Pendaftaran Penerimaan Surat

– KELUAR
– MASUK

● Failkan surat
● Muatnaik surat yang diimbas



  

M ODUL SPDE

Sistem FailSistem Fail
● Pendaftaran Fail mengikut KATEGORI 
● Senarai surat mengikut rujukan fail
● Muatnaik surat yang diimbas



  

M ODUL SPDE

Pergerakan Fail / SuratPergerakan Fail / Surat
● Merekod pergerakan fail 
● Merekod pergerakan fail & Surat
● Merekod catatan / komen / arahan
● Membuat arahan tindakan kepada pegawai lain
● Memantau tindakan yang telah diambil



  

PREVIEWPREVIEW
Sistem Pengurusan Dokumen ElektronikSistem Pengurusan Dokumen Elektronik

SPDESPDE

Versi 1.0Versi 1.0

* MODUL PENTADBIR ** MODUL PENTADBIR *



  



  



  



  



  



  



  



  



  

Mendaftar fail baru



  



  



  



  



  



  



  

PREVIEWPREVIEW
Sistem Pengurusan Dokumen ElektronikSistem Pengurusan Dokumen Elektronik

SPDESPDE

Versi 1.0Versi 1.0

* MODUL PEGAWAI ** MODUL PEGAWAI *



  

http://sww.jpkn.sabah.gov.my/SistemFailSurat/http://sww.jpkn.sabah.gov.my/SistemFailSurat/

INTRANET - SABAHNETINTRANET - SABAHNET



  

https://eg.jpkn.sabah.gov.my/SistemFailSurat/https://eg.jpkn.sabah.gov.my/SistemFailSurat/

INTERNET – Broadband / StreamyxINTERNET – Broadband / Streamyx
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LampiranLampiran



  



  



  



  



  



  



  



  



  

FAEDAH PELAKSANAAN SPDE

● Semua rekod dapat disimpan secara terurus dan sistematik
● Rekod atau maklumat dapat diperolehi dengan segera apabila 

dikehendaki
● Tindakan yang perlu dapat diambil dengan segera
● Memudahkan pengganti yang mengambilalih tugas-tugas yang 

ditinggalkan
● Meningkatkan kecekapan organisasi



  

KEPERLUAN PELAKSANAAN SPDE

● SUMBER MANUSIA

– Pendaftar (Admin: Pembantu Tadbir - Fail / Surat)
● PERKAKASAN

– Komputer

– Pengimbas (Scanner)
● PERISIAN

– Pelayar Internet, PDF Reader 
● AKSES RANGKAIAN

– SabahNet / Internet
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