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1. PENGENALAN 

 

Sistem Pengurusan Tatatertib dibangunkan bertujuan untuk memberi kemudahan 

kepada agensi/jabatan di Negeri Perak menyediakan kertas perakuan tatatertib secara 

atas talian serta sekali gus memudahkan urusan pemantauan proses dan di peringkat 

mana kes tatatertib itu berjalan. Sistem ini juga dibangunkan bagi memudahkan 

penjanaan laporan kes tatatertib yang selesai oleh Unit Prestasi dan Kaunseling, 

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia (BPSM). 

 

2. PERANAN 

   

Peranan yang terdapat dalam Sistem Pengurusan Tatatertib adalah seperti berikut : 

 

a) Peringkat Jabatan  

 

BIL. PERANAN KETERANGAN PERANAN 

1. Penyedia a) Penyediaan Laporan Tatatertib 

b) Semakan status kes tatatertib  

2. Penyemak a) Semakan Laporan Tatatertib  

b) Semakan status kes tatatertib 

3. Ketua Jabatan a) Perakuan Tatatertib Kepada Urusetia Tatatertib 

BPSM 

b) Semakan status kes tatatertib 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

b) Peringkat Pentadbir 

 

BIL. PERANAN KETERANGAN PERANAN 

1. Penyedia a) Penyediaan Kertas Penentuan Jenis Pelanggaran di 

bawah Peraturan 35 

b) Penyediaan Kertas Pertimbangan di bawah Peraturan 

36 atau 37 

c) Penyediaan Surat Pertuduhan/Surat Keputusan 

d) Penyediaan Kertas Mesyuarat Lembaga Tatatertib 

e) Penyediaan Surat Hukuman/Surat Keputusan 

2. Penyemak a) Semakan Perakuan Tatatertib daripada Ketua 

Jabatan 

b) Semakan Kertas Penentuan Jenis Pelanggaran di 

bawah Peraturan 35 

c) Semakan Kertas Pertimbangan di bawah Peraturan 

36 atau 37 

d) Semakan Kertas Mesyuarat Lembaga Tatatertib 

3. Pengerusi LTT I  a) Pertimbangan di bawah Peraturan 37  

b) Mesyuarat Lembaga Tatatertib I 

4. Pengerusi LTT II  a) Penentuan Jenis Pelanggaran di bawah Peraturan 35 

b) Pertimbangan di bawah Peraturan 36  

c) Mesyuarat Lembaga Tatatertib II 

5. Ahli LTT I a) Mesyuarat Lembaga Tatatertib I 

6. Ahli LTT II a) Mesyuarat Lembaga Tatatertib II 

7. Pentadbir Sistem a) Pengurusan utiliti sistem 
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3. MODUL-MODUL 

 

a) Jabatan 

 

BIL. MODUL PENYEDIA PENYEMAK KETUA JABATAN 

1. Pendaftaran Pengguna / / / 

2. Penyediaan Perakuan 

Tatatertib 

/   

3. Semakan Perakuan 

Tatatertib 

 /  

4. Perakuan Tatatertib   / 

5. Semakan Kes Selesai / / / 

6. Kemaskini Pengguna / / / 

7. Utiliti / / / 

 

 

b) Pentadbir  

 

BIL. MODUL PENYEDIA PENYEMAK PENGERUSI / 

ANGGOTA LTT  

1. Pendaftaran Pengguna / / / 

2. Penyediaan Kertas 

Penentuan Jenis 

Perlanggaran Tatatertib 

/   

3. Semakan Kertas 

Penentuan Jenis 

Perlanggaran Tatatertib 

 /  

4. Keputusan Jenis 

Perlanggaran Tatatertib 

  / 
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5. Penyediaan Kertas 

Kertas Pertimbangan 

36/37 

/   

6. Semakan Kertas Kertas 

Pertimbangan 36/37 

 /  

7. Keputusan Pengerusi 

LTT 

  / 

8. Penyediaan Surat 

Keputusan/Surat 

Pertuduhan 

/ /  

9. Penyediaan Kertas 

Mesyuarat Lembaga 

Tatatertib 

/   

10. Semakan Kertas 

Mesyuarat Lembaga 

Tatatertib 

 /  

11. Mesyuarat Lembaga 

Tatatertib bersidang 

 / / 

12. Penyediaan Surat 

Keputusan/Surat 

Hukuman 

/ /  

13. Semakan Kes Selesai / / / 

14. Kemaskini Pengguna / / / 

15. Utiliti / / / 
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4. DAFTAR PENGGUNA 

 

a) Masukkan url sistem iaitu http://tatatertib.perak.gov.my, halaman utama akan 

dipaparkan. Klik Daftar Pengguna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Borang Pendaftaran Pengguna akan dipaparkan. 
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c) Masukkan semua maklumat yang bertanda *. 

d) Klik butang Hantar. 

e) Jika salah satu maklumat yang bertanda * tidak dimasukkan, mesej error akan 

dipaparkan. 

f) Jika maklumat lengkap, mesej pendaftaran berjaya akan dipaparkan. 
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5. LOGIN PENGGUNA 

 

a) Masukkan url sistem iaitu http://tatatertib.perak.gov.my, halaman utama akan 

dipaparkan. Klik Login Agensi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
b) Masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata Laluan di ruangan yang disediakan dan 

klik butang Login.  

 

 

 

 

 

c) Jika maklumat tidak lengkap atau tidak betul (pengguna tidak memasukkan No. 

Kad Pengenalan dan Kata Laluan atau pengguna memasukkan No. Kad 

Pengenalan dan Kata Laluan yang salah), mesej error akan dipaparkan. 

d) Jika maklumat lengkap dan betul, skrin utama sistem akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 



9 
 

6. MENU UTAMA (INBOX) 

 

a) Klik pada menu Utama, senarai kes yang belum selesai akan dipaparkan. 

  

 

  

 

 

b) Bagi kes yang memerlukan tindakan, klik pada pautan di ruangan Status.  

 

 

 

 

 

c)  Borang yang terlibat akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Masukkan semua maklumat yang bertanda *. 

e) Klik butang Simpan. 

f) Jika salah satu maklumat yang bertanda * tidak dimasukkan, mesej error akan 

dipaparkan. 

g) Jika maklumat lengkap, mesej maklumat berjaya disimpan/dikemas kini akan 

dipaparkan.  
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7. MENU PERAKUAN TATATERTIB 

 

a) Klik pada menu Perakuan Tatatertib. 

 

 

 

b) Masukkan nama atau nombor kad pengenalan pegawai terlibat dan klik butang 

Cari. 

  

 

 

c) Jika nama atau nombor kad pengenalan pegawai telah wujud, klik pada pautan di 

ruangan Nama Pegawai.  

 

 

 

 

 

 

d) Borang Perakuan Tatatertib akan dipaparkan. 
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e) Masukkan semua maklumat yang bertanda *. 

f) Klik butang Simpan. 

g) Jika salah satu maklumat yang bertanda * tidak dimasukkan, mesej error akan 

dipaparkan. 

h) Jika maklumat lengkap, mesej perakuan tatatertib berjaya disimpan akan 

dipaparkan. 

i) Jika nama atau nombor kad pengenalan pegawai belum wujud, klik pada pautan 

yang disediakan.  

 

 

 

 

 

j) Borang Perakuan Tatatertib yang baru akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

k) Masukkan semua maklumat yang bertanda *. 

l) Klik butang Simpan. 

m) Jika salah satu maklumat yang bertanda * tidak dimasukkan, mesej error akan 

dipaparkan. 

n) Jika maklumat lengkap, mesej perakuan tatatertib berjaya disimpan akan 

dipaparkan. 
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8. MENU SEMAKAN KES SELESAI 

 

a) Klik pada menu Semakan Kes Selesai. 

 

 

 

 

 

b) Senarai kes yang telah selesai akan dipaparkan.  

  

 

 

 

 

c) Untuk melihat maklumat terperinci sesuatu kes,  klik pada pautan di ruangan Nama 

Pegawai. 

 

 

 

 

d) Untuk mencetak senarai kes, klik butang Cetak Senarai.  
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9. MENU KEMAS KINI PENGGUNA 

 

a) Klik pada menu Kemaskini Pengguna. 

 

 

 

 

 

b) Maklumat pengguna akan dipaparkan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Masukkan semua maklumat yang bertanda *. 

d) Klik butang Hantar. 

e) Jika salah satu maklumat yang bertanda * tidak dimasukkan, mesej error akan 

dipaparkan. 

f) Jika maklumat lengkap, mesej maklumat pengguna berjaya dikemas kini akan 

dipaparkan. 
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10. UTILITI  

 

i. Pekeliling 
 

a) Klik pada menu Utiliti > Pekeliling 

 

 

 

 

b) Senarai Pekeliling akan dipaparkan.  

 

 

 

 

 

c) Untuk melihat lampiran pekeliling, klik pada pautan di ruangan Papar. 

 

 

 

 

 

 

 

d) Lampiran Pekeliling akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

* Nota : Bagi sub menu Peraturan, Panduan, Slaid, dan Lain-lain Rujukan, sila rujuk 

perkara 10.i. 


