
SISTEM KAWALAN
DOKUMEN

1)Sila log in ke Sistem Kawalan Dokumen menggunakan 

ID yang telah diberikan kepada PTJ masing-masing.



2) Sila pilih tambah rekod di 

menu daftar dokumen 



3)Sila input pada ruangan 

yang berkenaan

I. Jenis Dokumen

II. Nama Pembekal

III. Dokumen Rujukan

IV. Tarikh Dokumen Rujukan

V. Tarikh Dokumen diterima di 

PTJ

VI. Amaun

VII. Nama Penerima

VIII.Catatan

4) Sila klik simpan 
*sila klik baru selepas simpan untuk 
daftar dokumen seterusnya



5) Sila klik tarikh daftar

6) Sila masukkan tarikh daftar 

dokumen dan klik cari



7) Sila pilih dokumen lengkap yang 

ingin dihantar. 

8) Sila klik update tarikh hantar



9) Sila pilih 1 atau 2

*pilih 1 untuk semua rekod, 
pilih 2 untuk pilihan rekod



10) Sila pilih tarikh hari ini jika dokumen akan 

dihantar pada hari tersebut dan klik simpan.

*pilih kosongkan sekiranya dokumen tidak akan 

dihantar pada tarikh hari ini



11) Sila klik menu cetak 

laporan 

12) Sila pilih tarikh daftar dokumen 

dan klik cari 

13) Sila pilih dokumen yang ingin 

dihantar dan klik pada 

LAPORAN PENGHANTARAN 

untuk cetak.



14) Sila cetak 2 salinan laporan 

penghantaran mengikut nama penerima.

15) Sila cop nama staf yang mendaftarkan 

dokumen pada kedua-dua salinan laporan 

penghantaran.

16) Hantar dokumen lengkap bersama 

laporan penghantaran ke Kaunter Jabatan 

Bendahari 

17) Pastikan laporan penghantaran dokumen 

dicop oleh Jabatan Bendahari

*Satu salinan diserahkan kepada Jabatan 

Bendahari dan satu salinan dikembali kepada 

PTJ
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