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1 PENGENALAN 

1.1 U-PUSTAKA 

 

u-Pustaka Hub Maklumat Negara merupakan satu sistem holistik yang digunakan oleh Perpustakaan Negara 

Malaysia (PNM). Sistem ini menjadikan u-Pustaka sebagai sebuah hub informasi untuk menuai, mengesah, 

menapis dan menukar metadata katalog buku fizikal dan digital dari pelbagai sistem dalaman dan luaran 

yang kemudiannya menghasilkan sebuah katalog carian dan paparan yang unik. Maka dengan itu, lebih 

ramai pengguna awam dapat mengakses sumber-sumber daripada perpustakaan melalui perkhidmatan u-

Pustaka. 

 

Pengwujudan u-Pustaka Hub Maklumat Negara dapat membantu urusan PNM menjadi lebih efisien, 

mempercepatkan dan melancarkan proses katalog fizikal dan digital. 

 

Manakala pelaksanaan Katalog Induk Kebangsaan (KIK) akan dapat: 

 Manambah baik KIK agar setanding dengan inisiatif perpustakaan lain seperti Library of 

Congress/Libraries Australia.  

 Menjadi sumber utama dalam pencarian maklumat di Malaysia. 

 Menyediakan hasil carian dan paparan kandungan yang tepat dan terkini.  

 Memberikan pengalaman dan capaian yang lebih baik kepada pengguna. 

 Menyimpan data berkualiti tinggi berpadanan dengan piawaian antarabangsa.  

 Meningkatkan kecekapan dan mengurangkan campur tangan manusia dalam pemprosesan dan 

pengesahan data. 

 Berintegrasi dengan u-Pustaka, MyRepositori dan sumber data lain yang dikenal pasti.  

 Menggalakkan perkongsian data melalui initisiatif data terbuka. 

 

1.2 TENTANG MANUAL 

Dokumen ini dihasilkan adalah sebagai panduan untuk pengguna (teknikal atau bukan teknikal). Ia 

menerangkan tentang tatacara penggunaan KIK. 

 

1.3 SUSUNAN MANUAL 

Manual ini disusun seperti berikut: 

 Bab 1: Pengenalan memberikan pengenalan asas berkenaan KIK. 

 Bab 2: Gambaran Keseluruhan Sistem menerangkan arkitek sistem dan komponen-komponen di 

dalam KIK. 

 Bab 3: Modul-modul memperincikan tentang cara untuk mengakses fungsi-fungsi yang terdapat di 

dalam KIK. 

 Bab 4: Senarai Amaran/Mesej Ralat/Pengendalian Ralat memperincikan tentang amaran, ralat 

dan jalan penyelesaian untuk KIK. 

 Bab 5: Soalan Umum menyenaraikan soalan-soalan umum berserta jawapan yang berkaitan dengan 

KIK. 
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2 GAMBARAN KESELURUHAN SISTEM 

2.1 PENGGUNA 

KIK menyediakan akses berikut:  

Jadual 1: Pengguna KIK 

Pengguna Peranan 

Cataloguer 
 Mewujudkan dan mengemas kini katalog milik organisasi.  

 Mengemas kini maklumat milikan.  

 Salin dan muat turun katalog yang dipilih daripada sistem KIK.  

Editor 
 Menguruskan metadata yang digunakan dalam KIK termasuk tetapan 

parameter, nilai asal dan pilihan index.  

 Menetapkan peraturan untuk salinan, penggabungan atau penukaran. 

 Mengemas kini maklumat katalog dan menggabungkan rekod bertindih.  

 Mewujudkan templat. 

 Mask dan unmask rekod utama. 

ILL Admin 
 Menetapkan polisi umum edaran dan pemetaan koleksi untuk tujuan 

pelaporan.  

 Bertanggungjawab memantau status permohonan dan tindak balas ILL.  

 Mewujudkan dan menguruskan penjadualan peringatan untuk proses ILL. 

Requester (ILL Officer) 
 Mencari bahan untuk pinjaman antara perpustakaan (ILL) dan menguruskan 

kitaran permohonan ILL.  

Responder (ILL Officer) 
 Bertindak balas terhadap permohonan dan menguruskan kitaran 

permohonan ILL. 

 Meluluskan/menolak permohonan pengecualian. 

 Merekodkan butiran bayaran.  

KIK Admin   
 Meluluskan / menolak permohonan keahlian.  

 Mengadakan maklumat organisasi, mewujudkan dan menguruskan 

maklumat dan peranan pengguna.  

 Mewujudkan dan menguruskan kerja-kerja penjadual. 

 Mewujudkan dan mengemas kini soalan umum (FAQ), mewujudkan dan 

menguruskan pengumuman dan maklum balas. 

 Menetapkan parameter sistem termasuk sumber dari pustaka luar serta 

carian berangka. 
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Pengguna Peranan 

 Pelepasan tugas (diterima oleh editor). 

LMS  Merupakan nama generik untuk mana-mana sistem pengurusan 

perpustakaan yang akan dituai atau ditanyakan melalui Z39.50, SRU / SRW 

atau OAI-PMH. 

MyRepositori 
 Pemegang kandungan digital PNM di mana sistem KIK and menuai 

metadata melalui the OAI-PMH. 

Organisation Admin 
 Mengemas kini maklumat organisasi termasuk menetapkan polisi edaran 

organisasi. 

 Wujud dan selenggara pengguna dan peranan dalam organisasi. 

 Melihat status akaun organisasi di dalam modul ILL. 

 Memantau status tugasan dan peringatan penjadual yang berkaitan dengan 

organisasi.  

Search User 
 Sistem luar yang berkelayakan yang mampu menuai data KIK melalui 

protocol yang ditetapkan. 

u-Pustaka 
 Menggunakan khidmat carian KIK untuk mencari maklumat katalog 

kebangsaan. 

u-Pustaka Admin 
 Menjana laporan dan statistik. 

KIK Registered User 

 Cataloguer 

 Editor 

 ILL Admin  

 ILL Officer 

 KIK Admin 

 Organisation 

Admin 

 u-Pustaka 

Admin 

 

 Mencari dan melihat katalog KIK, menjana laporan dan statistik untuk 

peranan yang diberi. 

 Peribadikan halaman selepas berjaya log masuk. 
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2.2 MODUL 

KIK terdiri daripada modul-modul berikut: 

 

Jadual 2: Modul 

No. Module dan 

Pemilik 

Sub-Modul Tujuan dan Definisi 

1.  Umum (Pengguna 

Berdaftar) 

Umum) Modul umum untuk log masuk, log keluar dan 

lupa kata laluan. 

2.  Pendaftaran (KIK 

Admin) 

Permohonan Keahlian  Pengguna tidak berdaftar boleh mendaftar 

organisasi mereka dan Pentadbir KIK akan 

meluluskan pendaftaran keahlian. 

3.  Admin (KIK Admin, 

Organisation Admin, 

ILL Admin) 

 

Pengurusan Organisasi Pengguna boleh mencari, melihat dan mengemas 

kini maklumat organisasi termasuk maklumat 

sistem dan polisi edaran perpustakaan. 

Pengurusan Pengguna) Pengguna mewujudkan, mencari, melihat dan 

mengemas kini maklumat pengguna. 

Pengurusan Peranan Pengguna menetapkan peranan.  

Parameter Sistem Pengguna menetapkan parameter sistem seperti 

senarai pemilihan yang boleh dikonfigurasikan, 

sumber perpustakaan luar dan carian berangka. 

Pengguna menyesuaikan blok maklumat di 

dalam carian berangka sehingga maksimum 6 

blok. 

Templat Pemberitahuan Pengguna melihat dan mengemas kini templat 

notifikasi. 

Pengurusan Pengumuman Pengguna mewujudkan, melihat dan mengemas 

kini pengumuman. 

Jadual Penuaian (Bibligrafik) Pengguna mewujudkan, mencari, melihat dan 

mengemas kini kerja-kerja menuai bibliografi. 

Pengguna boleh menjalankan dan menamatkan 

kerja menuai. 

Pengguna boleh menjadualkan kerja menuai, 

melihat status kerja, memuat turun dan 

menjalankan kerja bagi rekod yang tidak 

diproses. 

Jaduan Penuaian (Institusi 

Repositori) 

Pengguna mewujudkan, mencari, melihat dan 

mengemas kini kerja penuaian Repositori 

Institusi 

Pengguna boleh menjalankan dan menamatkan 

kerja menuai. 

Pengguna menjadualkan kerja-kerja menuai dan 

melihat status kerja. 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 6 

 

No. Module dan 

Pemilik 

Sub-Modul Tujuan dan Definisi 

Jadual Peringatan Pengguna mewujudkan, melihat dan mengemas 

kini notifikasi peringatan. 

Log Audit Pengguna mencari, melihat dan memuat turun 

log transaksi yang dipilih. 

4.  Soalan Lazim 

(Semua) 

Soalan Lazim Pentadbir KIK mewujudkan (menandakan untuk 

memberitahu, menetapkan tarikh luput), mencari, 

melihat dan mengemas kini soalan-soalan umum. 

Semua pengguna boleh mencari dan melihat 

soalan-soalan umum. 

5.  Maklum Balas 

(Semua) 

Maklum Balas Pentadbir KIK menyerahkan maklum balas 

kepada mana-mana pengguna berdaftar. 

Pengguna berdaftar melihat dan mengemas kini 

tindakan yang diambil terhadap maklum balas. 

Semua pengguna menghantar dan menerima 

notifikasi sekiranya maklum balas telah diterima 

dan apabila telah ditutup. 

6.  Carian (Pengguna 

Berdaftar, 

Cataloguer, Editor, 

ILL Officer) 

 

Enjin Carian Pengguna berdaftar mencari dan melakukan 

carian lanjut, melihat (termasuk kandungan 

FRBR), muat turun katalog dan menyalin 

petikan. 

Cataloguer dan editor mengakses jalan pintas 

untuk menyalin katalog, mengemas kini katalog 

dan mengemaskini milikan. 

Pegawai ILL membuat permohonan artikel dan 

bahan melalui hasil carian. 

7.  Peribadikan 

(Pengguna 

Berdaftar) 

Peribadikan Pengguna boleh menetapkan pilihan untuk fon, 

saiz fon, warna fon dan warna latar belakang. 

Pengguna berdaftar boleh mengaktifkan / 

melumpuhkan widget yang telah ditetapkan. 

8.  Katalog (Cataloguer, 

Editor) 

Muat Naik Pengguna melakukan Muat Naik Web dan 

Katalog Web, serta melihat status proses muat 

naik dan penuaian. 

Muat Turun Pengguna muat turun rekod MARC yang dipilih. 

Pengurusan Katalog Pengguna mencari, mengemas kini dan 

menggabung katalog. 

Pengguna mengemas kini milikan. 

Pengurusan Metadata Pengguna mencari, melihat, mengemas kini 

parameter dan menetapkan pilihan index. 

Pengguna mewujudkan, mencari, melihat dan 

mengemas kini templat. 

Pengurusan Peraturan Pengguna mencari, melihat dan mengemas kini 

peraturan pertindihan, peraturan pertukaran dan 
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No. Module dan 

Pemilik 

Sub-Modul Tujuan dan Definisi 

peraturan penggabungan. 

Penukar Pengguna memuat turun file excel yang 

ditetapkan, memuat naik file excel yang telah 

lengkap untuk ditukar kepada format MARC. 

9.  SPP (ILL Officer, 

Organisation Admin, 

ILL Admin) 

Permohonan Pengguna mewujudkan permohonan, mencari, 

membalas, membatalkan, memproses, 

menghantar, mengutip, menyerah, 

memperbaharui, hilang, rosak dan tunggak pada 

bahan-bahan di dalam pinjaman antara 

perpustakaan. 

Permohonan Saya Pengguna memantau kitaran pinjaman antara 

perpustakaan untuk setiap permohonannya. 

Respon Saya Pengguna memantau kitaran pinjaman antara 

perpustakaan yang ditindak balas oleh 

organisasinya. 

Bahan Pengguna mencari, melihat dan mengemas kini 

status bahan. 

Akaun Pengguna mencari akaun pengguna ILL 

berdasarkan organisasi dan nama. 

Pengguna mewujudkan cas untuk denda dan 

perkhidmatan Salinan/imbasan. 

Pengguna merekodkan butiran bayaran, 

memohon pengecualian dan meluluskan 

permohonan pengecualian. 

10.  Carian Luar Carian Luar Aplikasi pihak ketiga yang melakukan carian 

luaran terhadap sistem KIK. Aplikasi pihak 

ketiga melakukan carian terhadap sistem KIK 

melalui RESTful API, protocol Z39.50, 

SRU/SRW dan OAI-PMH. 

11.  Laporan (Pengguna 

yang dibenarkan) 

SPP Pengguna menjana dan memuat turun laporan 

pinjaman antara perpustakaan. 

Katalog Pengguna menjana dan memuat turun laporan 

pengurusan katalog. 

Admin  Pengguna menjana dan memuat turun laporan 

pengunaan sistem dan lain-lain proses 

pentadbiran. 

u-Pustaka (PU) Pengguna menjana dan memuat turun laporan 

carian. 

Dokumen Boleh DIcetak Pengguna mencetak borang dan notis yang telah 

ditetapkan.  
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2.3 LAMAN PENDARATAN 

Laman Pendaratan KIK akan dipaparkan apabila pengguna melancarkan pelayar dan mengakses alamat 

web. Laman tersebut dipaparkan seperti di bawah: 

 

 

Rajah 1: Laman Pendaratan KIK 

 

Setiap elemen bernombor dihuraikan di dalam jadual di bawah: 

 

Jadual 3: Elemen Laman Pendaratan 

No Elemen Huraian 

1.  FAQ Pautan untuk memaparkan senarai soalan umum. 

2.  Maklum Balas Pautan untuk pengguna menghantar maklum balas berkaitan sistem KIK. 
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No Elemen Huraian 

3.  Bahasa Pilihan Bahasa sama ada Bahasa Malaysia atau English. Klik untuk menukar Bahasa. 

4.  Daftar Pengguna tidak berdaftar perlu mendaftar sebelum log masuk ke sistem KIK. Klik 

pautan ini dan pengguna akan dipaparkan dengan laman pendaftaran. 

5.  Log Masuk Klik pautan ini dan pengguna akan dipaparkan dengan laman log masuk. Hanya 

pengguna berdaftar sahaja dibenarkan untuk log masuk. 

6.  Fakta dan Angka Panel yang memaparkan maklumat penting dalam KIK. 

7.  Pengumuman Sebarang pengumuman terkini akan dipaparkan pada panel ini. 
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3 MODUL 

Modul-modul berikut terdapat dalam KIK: 

i. Umum 

ii. Admin 

iii. FAQ 

iv. Maklum Balas 

v. Katalog 

vi. SPP 

vii. Laporan 

viii. Mengenai KIK 

 

Rujuk seksyen 2.2 Modul untuk butiran berkenaan modul. 

 

3.1 UMUM 

Secara umumnya, semua pengguna boleh mengakses / melihat yang tersenarai di bawah melalui Laman 

Pendaratan. 

 FAQ 

 Maklum Balas 

 Daftar 

 

3.1.1 FAQ 

Semua pengguna boleh membuat carian dan melihat FAQ dengan langkah berikut: 

 

No. Langkah 

1  Klik FAQ pada Laman Utama dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

2  Klik  untuk melebarkan senarai seperti contoh berikut: 

 

Carian  

3  Masukkan kata kunci FAQ di dalam medan carian seperti berikut: 

 

4  Klik  untuk memulakan carian. 
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3.1.2 Maklum Balas 

Semua pengguna menghantar maklum balas dengan langkah berikut: 

 

No. Langkah 

1.  Klik Maklum Balas pada Laman Utama dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Masuk/pilih: 

 Nama 

 Nombor Telefon 

 Emel * 

 Jenis Maklum Balas * 

 Maklum Balas * 

3.  Klik Hantar untuk menghantar maklum balas dan maklumbalas akan dialirkan ke pentadbir KIK; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.1.3 Bahasa 

Pengguna boleh menukar pilihan Bahasa dengan memilih  atau  . Bahasa akan 

bertukar di antara English dan Bahasa Malaysia secara bergilir. 

 

3.1.4 Daftar 

Pengguna tidak berdaftar perlu mendaftar keahlian untuk mendapat hak capaian ke sistem KIK. 

 

No. Langkah 
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No. Langkah 

1  Klik Daftar pada Laman Pendaratan dan skrin berikut akan dipaparkan: 

 

2  Pilih Lokasi* (negara) organisasi daripada senarai dan klik Cari Organisasi. Skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

 Nota: Kesemua medan akan dilumpuhkan sehingga medan ini diisi dengan lengkap. 

3  
Masukkan nama organisasi dan klik  untuk carian organisasi.  

Pilih dan klik Terima; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

Sekiranya organisasi tiada dalam senarai,  

Klik Add dan tetingkap timbul berikut akan dipaparkan: 

 

 

Masukkan Nama* dan Akronim*. 
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No. Langkah 

Klik Terima untuk simpan organisasi baru; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 Nota: Sistem akan melakukan semakan jika terdapat sebarang pertindihan Akronim*. Jika ada, 

sistem akan memaparkan mesej berikut:  

 
 

 
 

Pengguna masih boleh meneruskan proses pendaftaran dan Admin KIK akan memutuskan sama ada akan 

memberikan akronim baharu atau menolak permohonan keahlian. 

4  Jika klik Terima, paparan borang akan diluaskan seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 
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No. Langkah 

5  Masuk/pilih: 

 Nombor Pendaftaran 

 Jenis * 

 Kategori * 

 Pengkhususan * (jika Kategori = Perpustakaan Khusus) 

 Jenis keahlian* 

6  Masuk/pilih untuk Kenalan utama: 

 Kewarganegaraan * 

 Jenis Identiti * 

 Nombor ID * 

 Salutasi * 

 Nama Penuh * 

 Jawatan * 

 Emel * 

 Awalan dan Telefon * 

 Awalan dan Fax 

7  Masuk/pilih untuk Kenalan IT: 

 Kewarganegaraan * 

 Jenis Identiti * 

 Nombor ID * 

 Salutasi * 

 Nama Penuh * 

 Jawatan * 

 Emel * 

 Awalan dan Telefon * 

 Awalan dan Fax  

 

 Nota: Pilih Sama seperti kenalan utama jika menggunakan maklumat yang sama. 

8  Jika Jenis keahlian yang dipilih ialah Perkhidmatan ILL, medan tambahan berikut perlu diisi: 

 

Masuk/pilih untuk Kenalan ILL: 

 Kewarganegaraan * 

 Jenis Identiti * 

 Nombor ID * 
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No. Langkah 

 Salutasi * 

 Nama Penuh * 

 Jawatan * 

 Emel * 

 Awalan dan Telefon * 

 Awalan dan Fax  

 

 Nota: Pilih Sama seperti kenalan utama jika menggunakan maklumat yang sama. 

9  Masuk/pilih untuk Alamat utama: 

 Alamat 1 * 

 Alamat 2 

 Bandar * 

 Poskod * 

 Negeri  

 Negara 

 Awalan dan Telefon * 

10  Masuk/pilih untuk Alamat bil: 

 Alamat 1 * 

 Alamat 2 

 Bandar * 

 Poskod * 

 Negeri  

 Negara 

 Awalan dan Telefon * 

 

 Nota: Pilih Sama seperti alamat utama jika menggunakan maklumat yang sama. 

11  Jika Jenis keahlian yang dipilih ialah Perkhidmatan ILL, medan tambahan berikut perlu diisi: 

 

Masuk/pilih untuk Alamat ILL: 

 Alamat 1 * 

 Alamat 2 

 Bandar * 

 Poskod * 

 Negeri  
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No. Langkah 

 Negara 

 Awalan dan Telefon * 

 

Nota: Pilih Sama seperti alamat utama jika menggunakan maklumat yang sama. 

12  Klik terma dan syarat untuk memaparkan terma dan syarat seperti berikut: 

 

13  Tanda untuk Saya telah membaca dan memahami terma dan syarat.  

14  Masukkan Captcha dan klik Mengesahkan Captcha. 

15  Klik Hantar untuk mendaftar. Sistem akan memaklumkan admin KIK dan emel akan dihantar seperti 

contoh berikut; atau 

Click Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

Permohonan Diluluskan 

16  Jika admin KIK meluluskan permohonan keahlian, pemohon akan menerima emel-emel berikut:  
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No. Langkah 

 

 

 

17  Klik pautan Click here to activate your account untuk daftar kata laluan dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

18  Masukkan kata laluan baharu (8-20 aksara, mengandungi huruf besar, huruf kecil dan nombor). 

Pastikan kata laluan yang sama. 

Masukkan verification text (taip semula verification text yang dipaparkan). 

Klik Submit dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

 

Emel seperti contoh berikut juga akan dihantar: 
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No. Langkah 

 

19  Klik Continue dan skrin log masuk akan dipaparkan seperti berikut: 

 

20  Log masuk menggunakan alamat emel yang didaftarkan (alamat emel yang digunakan ketika mengisi 

borang keahlian) dan kata laluan. 

Permohonan Ditolak 

21  Jika admin KIK menolak permohonan keahlian, pemohon akan menerima emel seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 
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3.2 LOG MASUK DAN LOG KELUAR 

Semua pengguna dapat melihat pautan Login di Laman Pendaratan. Walau bagaimanapun, hanya pengguna 

berdaftar sahaja dibenarkan log masuk ke sistem KIK. 

 

No. Langkah 

1  Klik Login dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2  Masukkan Username dan klik Next. Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3  Masukkan Password dan klik Login. Laman Utama akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

 

 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan jika Username/Password tidak sepadan. 
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No. Langkah 

 Nota: Rujuk Error! Reference source not found. Lupa Kata Laluan jika Username/Password tidak 

epadan..  

4  
Untuk menamatkan sesi, klik   yang terdapat di sebelah nama pengguna dan klik Log Keluar  seperti 

pada skrin berikut: 

 

 Nota: Transaksi ini hanya dilakukan oleh pengguna berdaftar. Jika belum mendaftar, rujuk Error! 

eference source not found. Daftaruntuk urusan pendaftaran. 

 Nota: Semua medan bertanda * adalah wajib diisi. 

 Nota: Pengguna akan dilog keluar apabila pelayar ditutup. 

 Nota: Sistem akan menamatkan sesi dan log keluar jika tiada sebarang aktiviti pada laman selama 

20 minit. 

 

3.2.1 Lupa Kata Laluan 

Pengguna yang menghadapi masalah log masuk berikutan nama/kata laluan yang tidak sepadan boleh 

merujuk kepada langkah-langkah berikut. Walau bagaimanapun, pengguna perlu memiliki alamat emel yang 

sah. 

 

No. Langkah 

1  Skrin berikut akan dipaparkan sekiranya pengguna memasukkan kata laluan yang tidak sepadan:  
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No. Langkah 

 

 

Klik Forgot Password.  Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2  

Klik  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3  Masukkan: 

 Alamat emel 

 Verification text  

4  Klik Reset dan emel berikut akan dihantar: 

 

5  Klik pautan Click here to reset your account dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

6  Masukkan kata laluan baharu (8-20 aksara, mengandungi huruf besar, huruf kecil dan nombor). 

Pastikan kata laluan yang sama. 

Masukkan verification text (taip semula verification text yang dipaparkan). 

7  Klik Submit dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

 

Emel notifikasi akan dihantar seperti contoh berikut: 
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3.2.2 Tukar Kata Laluan 

 

No. Langkah 

1  
Untuk menukar kata laluan, klik   di sebelah nama pengguna seperti skrin berikut: 

 

2  Klik Tukar Kata Laluan  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3  Masukkan kata laluan baharu (8-20 aksara, mengandungi huruf besar, huruf kecil dan nombor). 

Pastikan kata laluan yang sama. 

4  Klik Change dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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3.3 LAMAN UTAMA 

Laman Utama dipaparkan apabila pengguna berjaya log masuk ke dalam sistem. Pengguna boleh melihat 

papan muka, peribadikan laman dan memilih bahasa serta mencapai modul-modul melalui menu utama 

yang dipaparkan. 

 

 

Rajah 2: Laman Utama 

 

3.3.1 Konfigurasi Papan Pemuka 

Papan pemuka akan dipaparkan apabila pengguna berjaya log masuk ke sistem KIK. Bagi yang pertama kali 

log masuk, pengguna akan melihat papan pemuka yang masih kosong seperti di dalam Rajah 2. Pengguna 

boleh mengkonfigurasi papan pemuka dengan memilih apa yang mereka ingin lihat. Setiap pengguna akan 

memiliki paparan papan pemuka yang berlainan, mengikut pilihan dan peranan mereka. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Klik di sini untuk mengkonfigurasi dan medan widgets akan dipaparkan seperti berikut: 
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No. Langkah 

2.  
Klik   untuk melihat senarai seperti contoh berikut: 

 

3.  Pilih widgets yang disenaraikan. Widgets yang dipilih akan dipaparkan pada papan pemuka seperti contoh 

berikut: 

 

4.  
Klik   dan tarik untuk menyusun semula.  

5.  Klik    untuk pastikan pilihan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan; atau 

Klik    untuk batalkan pilihan. 
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No. Langkah 

 

Klik Ya untuk simpan; atau 

Klik Tidak untuk tidak menyimpan. 

 

Paparan bar menu dan senarainya juga adalah berbeza mengikut peranan pengguna seperti berikut:: 

 Organisation Admin 

 Editor Admin 

 ILL Officer 

 Cataloguer 

 

3.3.1.1 Menu untuk Organisation Admin 

 

 

Rajah 3: Menu untuk Organisation Admin 

 

 

Rajah 4: Organisation Admin (Senarai Menu Maklum Balas) 
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Rajah 5: Organisation Admin (Senarai Menu Admin) 

 

 

Rajah 6: Organisation Admin (Senarai Menu Katalog) 

 

 

3.3.1.2 Menu untuk Editor Admin 

 

Rajah 7: Menu untuk Editor Admin 
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Rajah 8: Editor Admin (Senarai Menu Katalog) 

 

 

Rajah 9: Editor Admin (Katalog – Pengurusan Metadata) 
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3.3.1.3 Menu untuk ILL Admin 

 

 

Rajah 10: Menu untuk ILL Admin 

 

 

Rajah 11: ILL Admin (Senarai Menu Maklum Balas) 

 

 

 

Rajah 12: ILL Admin (Senarai Menu Admin) 
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Rajah 13: ILL Admin (Senarai Menu SPP) 

 

 

Rajah 14: ILL Admin (SPP- Permohonan Saya) 
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Rajah 15: ILL Admin (SPP – Respon Saya) 

 

 

 

 

3.3.1.4 Menu untuk ILL Officer (Pegawai SPP) 

 

 

Rajah 16: Menu untuk ILL Officer (Pegawai SPP) 

 

 

Rajah 17: ILL Officer (Senarai Menu Maklum Balas) 
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Rajah 18: ILL Officer (Senarai Menu SPP) 

 

 

 

Rajah 19: ILL Officer (SPP – Permohonan Saya) 
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Rajah 20: ILL Officer (SPP – Respon Saya) 

 

 

3.3.1.5 Menu untuk Cataloguer 

 

 

Rajah 21: Menu untuk Cataloguer 
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Rajah 22: Cataloguer (Senarai Menu Katalog) 

 

 

3.3.2 Peribadikan 

Peribadikan adalah untuk pengguna membuat tetapan font, saiz font, warna fon dan warna latar belakang 

dan mengaktifkan / melumpuhkan widget yang telah ditetapkan. 

 

No. Langkah 

3.  
Klik   di sebelah nama pengguna seperti contoh berikut: 

 

4.  Klik Peribadikan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

Tema 

5.  Pilih warna Tema untuk menukar warna latar belakang. 
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No. Langkah 

Tetapan Font 

6.  
Klik   untuk memilih jenis dan saiz fon. 

Tetapan Widget 

6.  Klik Tetapan Widget untuk menentukan widget yang akan dipaparkan pada papan muka dan pilihan 

seperti berikut akan dipaparkan: 

 

7.  PIlih atau nyah pilih widget yang disenaraikan. Widget yang dipilih akan dipaparkan di papan muka 

seperti contoh berikut: 

 

8.  
Klik   dan tarik untuk menyusun semula.  

9.  Klik    untuk pastikan pilihan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan; atau 

Klik    untuk batalkan pilihan. 

 

Klik Ya untuk simpan; atau 

Klik Tidak untuk tidak menyimpan. 
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3.3.3 Carian 

Pengguna berdaftar, pegawai ILL, editor dan cataloguer melakukan carian dengan memasukkan kata kunci 

atau huruf pertama bagi mana-mana medan. Sekiranya tiada rekod dijumpai, sistem akan mencadangkan 

hasil carian yang terhampir. 

Apabila skrin hasil carian dipaparkan, pengguna yang diberi kuasa boleh mengakses jalan pintas untuk 

menyalin katalog, mengemas kini katalog atau mengemas kini milikan di dalam sistem KIK. 

 

No. Langkah 

1.  
Klik    dan medan carian akan dipaparkan seperti berikut: 

 

 Nota: Klik   untuk sembunyikan medan carian. 

Carian Asas 

2.  
Masukkan kata kunci dan klik  . 

Carian Terperinci 

3.  Klik Carian Terperinci dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

4.  Spesifikasikan carian mengikut jenis dan pilihan perkataan. 

Masukkan kata kunci. 

Ulangi langkah ini untuk menambah kriteria carian. 

5.  Nyatakan had hasil carian  pada Hadkan hasil anda (jika ada) 

 Nota: Contoh hasil carian untuk Repositori Institusi and KIK akan ditunjukkan pada sub topik. 

6.  Klik Carian untuk melakukan carian; atau 

Klik Balik untuk kembali ke Laman Utama. 

 

3.3.3.1 Hasil Carian (KIK) 

 

No. Langkah 

1  Hasil carian akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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2  Tapisan Carian seperti berikut dipaparkan di sebelah kiri skrin hasil carian: 

 

Nyatakan carian yang lebih spesifik mengikut kategori dan sistem akan membuat tapisan mengikut pilihan 

yang telah dinyatakan. 

3  Pilih dan klik judul yang dipaparkan dan skrin seperti contohberikut akan dipaparkan:  
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4  Klik Cari Edisi Tertentu untuk paparan seperti di bawah untuk memilih edisi yang diingini (jika judul 

yang dipilih memiliki beberapa edisi).  

 

Nyatakan carian mengikut edisi yang dikehendaki dan sistem akan membuat tapisan mengikut pilihan 

yang telah dinyatakan. 

5  Pilih edisi dan klik judul. Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan:  

 

Tab All 

6  Tab All dipaparkan seperti contoh berikut: 
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7  Klik perpustakaan untuk melihat katalog atas talian seperti contoh berikut: 

 

8  Klik  untuk mask rekod yang unmask  dan rekod tersebut tidak akan kelihatan jika carian dilakukan. 

Klik  untuk unmask rekod yang mask  dan rekod tersebut akan kelihatan jika carian dilakukan. 

 

 Nota: Fungsi ini hanya kelihatan pada cataloguer bagi organisasi yang memiliki kandungan 

tersebut. 
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9  
Klik untuk kemas kini katalog dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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10  Rujuk 3.6.6 Draf Tugasan untuk langkah seterusnya. 

 

Nota: Fungsi ini hanya kelihatan pada cataloguer bagi organisasi yang memiliki kandungan tersebut. 

Tab Borrow  

11  Tab Borrow dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

12  Pegawai SPP akan dapat melihat ikon Penghantaran Dokumen dan Tambah ILL.  

Klik  untuk Penghantaran Dokumen dan rujuk 3.7.3.1 Penghantaran Dokumen  untuk langkah 

seterusnya. 

Klik   untuk Tambah ILL dan rujuk 3.7.3.2 SPP untuk langkah seterusnya. 

Tab Librarians’ View 

13  Tab Librarians’ View dipaparkan seperti contoh berikut: 
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Petikan   

14  Klik  untuk petikan dan  skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Klik Download BibTeX; atau 

Klik Download Endnote; atau 

Klik Tutup untuk membatalkan transaksi. 

Tambah ke Troli  

15  
Klik  untuk tambah ke troli untuk tindakan seterus. Rujuk 3.3.6 Troli  Error! Reference source not 

found.untuk langkah seterusnya. 
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Salinan   

16  
Klik  untuk muat turun salinan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan:   

 

Pilih Export Type * seperti di dalam senarai: 

 

Klik Download untuk muat  turun; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.3.3.2 Hasil Carian (Repositori Institusi) 

 

No. Langkah 

1  Hasil carian akan dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

2  Tapisan Carian seperti berikut dipaparkan di sebelah kiri skrin hasil carian: 
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Nyatakan carian yang lebih spesifik mengikut kategori dan sistem akan membuat tapisan mengikut pilihan 

yang telah dinyatakan. 

3  Pilih dan klik judul yang dipaparkan dan skrin seperti contohberikut akan dipaparkan:  

 

4  Klik Cari Edisi Tertentu untuk paparan seperti di bawah untuk memilih edisi yang diingini (jika judul 

yang dipilih memiliki beberapa edisi).  

 

Nyatakan carian mengikut edisi yang dikehendaki dan sistem akan membuat tapisan mengikut pilihan 

yang telah dinyatakan. 

5  Pilih edisi dan klik judul. Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan:  
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Tab All 

6  Tab All dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

7  Klik pautan perpustakaan untuk melihat maklumat sumber repository institusi seperti contoh berikut:  

 

Tab Online 

8  Tab Online dipaparkan seperti contoh berikut: 
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9  Klik Pautan Sumber untuk melihat kandungan dan repository institusi seperti contoh berikut: 
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Tab Librarians’ View 

10  Tab Librarians’ View dipaparkan seperti contoh berikut: 
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3.3.4 Pemberitahuan 

Pengguna berdaftar melihat semua pemberitahuan yang dihantar ke akaun. 

 

No. Langkah 

17  

Klik  untuk membuka senarai pemberitahuan dan sistem akan memaparkan senarai tajuk notis dan 

menyatakan bilangan notis yang belum dibaca seperti contoh berikut:  

 

18  Klik untuk membaca pemberitahuan; atau 

Klik Bersih untuk memadam semua pemberitahuan; atau 

Klik Tanda Sebagai Dibaca untuk menandakan semua pemberitahuan telah dibaca. 
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3.3.5 ILL 

Pegawai SPP melihat senarai bahan yang ingin dipohon melalui ILL. 

 

No. Langkah 

1  
Klik  untuk membuka Permohonan Bahan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

2  Masuk / pilih: 

 Jilid 

 Isu 

 Qty 

 Tarikh Diperlukan 

 Catatan 

 Kaedah Penghantaran 

3  Klik Hantar untuk meneruskan memohon SPP; atau 

Klik  untuk menghapuskan permohonan bagi rekod yang dipilih. 

 

3.3.6 Troli 

Troli berfungsi sebagai penstoran sementara atas talian untuk katalog yang dipilih oleh pengguna untuk 

tindakan seterusnya (semakan, mask/unmask, petik, salin dan pinjam). Walau bagaimanapun, tindakan 

tersebut adalah bergantung kepada peranan yang diberikan kepada pengguna. 

 

No. Langkah 

1  Klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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Hapus  

2  Klik  dan rekod yang dipilih akan dibuang daripada troli. 

3  Untuk membuang beberapa rekod daripada troli, tandakan  pada beberapa rekod yang dipilih dan klik  

 yang terdapat di bahagian atas laman. 

Salinan  

4  
Klik  untuk salinan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

Pilih Export Type *. 

Klik Download untuk muat turun; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.4 ADMIN 

Modul ini diakses selepas oleh pengguna yang berjaya log masuk ke dalam sistem. 

Pengguna klik menu Admin yang terdapat di Laman Utama dan senarai menu admin mengikut peranan 

masing-masing akan dipaparkan. 

 

3.4.1 Pengurusan Organisasi 

Sub modul ini diakses oleh pentadbir/pengguna berikut: 

 Pentadbir KIK: seluruh sub modul (kecuali tambah/kemas kini polisi edaran, tambah/kemas kini 

konfigurasi penuaian). 

 Pentadbir organisasi: seluruh sub modul. 

 Pentadbir ILL: carian, lihat organisasi, lihat polisi edaran. 

 Pegawai ILL: lihat, kemas kini dan tambah polisi edaran. 

 

No. Langkah 

1  Klik Pengurusan Organisasi pada menu Admin dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

 

Terdapat enam (6) tab yang terdiri daripada: 

 Butiran Organisasi 

 Butiran Kenalan 

 Senarai Pengguna 

 POPlisi Edaran 

 Konfigurasi Penuaian 
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 Lokasi 

 

3.4.1.1 Butiran Organisasi 

Tab ini adalah untuk melihat dan mengemas kini butiran organisasi. 

 

No. Langkah 

1  Klik tab Butiran Organisasi dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Alternate Name  

2  Klik  untuk melihat nama lain bagi organisasi dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3  Klik Tutup untuk kembali ke tab Butiran Organisasi. 

Papar Konfigurasi OPAC  

4  Klik  untuk melihat konfigurasi OPAC dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

5  Klik Batal untuk kembali ke Butiran Organisasi. 

Kemas kini 

6  Klik Kemaskini dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 63 

 

No. Langkah 
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No. Langkah 

7  Kemas kini medan berikut (jika berkenaan): 

 Maklumat Organisasi 

 Kenalan Utama 

 Kenalan IT 

 Kenalan ILL (jika Jenis Keahlian ialah Perkhidmatan ILL) 

 Alamat Utama 

 Alamat Bil 

 Alamat ILL (jika Jenis Keahlian ialah Perkhidmatan ILL) 

 Jenis Keahlian 

8  Kemaskini Nama Lain: 

Klik  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Klik Tambah untuk tambah Nama Lain dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Masukkan Nama Lain dan klik  untuk simpan. Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

Klik  untuk kemaskini Nama Lain; atau 

Klik  untuk padam Nama Lain; atau 

Klik Tutup. 

9  Kemas kini Konfigurasi OPAC: 

Klik  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Klik  untuk kemas kini URL OPAC seperti contoh berikut: 

 

Klik  untuk simpan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Klik  atau Tambah Tag untuk mengkonfigurasi tag baharu dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Klik  untuk padam konfigurasi sedia ada; atau 

Masukkan Variable, Record Identifier, Subfield and Regular Expression. 

Klik  untuk simpan. 

Klik Batal untuk tutup. 

10  Klik Kemas kini untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.4.1.2 Butiran Kenalan 

Tab ini adalah untuk melihat butiran perhubungan organisasi yang dipilih. 

 

No. Langkah 

1  Klik tab Butiran Kenalan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

 

3.4.1.3 Senarai Pengguna 

Tab ini adalah untuk mencari, melihat dan mengemas kini senarai pengguna berdaftar serta mewujudkan 

pengguna baharu untuk organisasi. 
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No. Langkah 

1  Klik tab Senarai Pengguna dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

2  Rujuk 3.4.2 Pengurusan Pengguna. 

 

3.4.1.4 Polisi Edaran 

Tab ini adalah untuk melihat dan mengemas kini polisi edaran. 

 

No. Langkah 

1  Klik tab Polisi Edaran dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

2  Klik Kemaskini untuk mengemas kini polisi edaran dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3  Kemas kini butiran Polisi Edaran. 

Klik Save untuk kemas kini; atau 

Klik Kembali untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.4.1.5 Konfigurasi Penuaian 

Tab ini untuk melihat, mengemas kini dan mewujudkan konfigurasi penuaian. 

 

No. Langkah 

1  Klik tab Konfigurasi Penuaian dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Kemas kini  

2  
Pilih rekod dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 Nota: Paparan Konfigurasi Penuaian adalah berbeza mengikut jenis Protokol. 

3  Kemas kini medan yang terdapat di dalam paparan Konfigurasi Penuaian. 

4  Klik Kemas kini untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi 

Nyah Aktif  

5  Pilih rekod dan klik  . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6  Klik Ya untuk nyah aktif; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Aktifkan   

7  Pilih rekod dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

8  Klik Ya untuk aktifkan; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Padam  

9  Pilih rekod dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

10  Klik Ya untuk padam; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Baru 

11  Klik Baru dan skrin berikut akan dipaparkan: 

 

12  Masuk / pilih: 
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No. Langkah 

 Nama Sumber 

 Penerangan 

 Protokol 

 Jenis Koleksi 

 Jenis Data 

 

Skrin akan dilebarkan dengan paparan yang mengikut Jenis Koleksi dan Protokol yang telah dipilih. 

13  Jika Jenis Koleksi = Bibliografi and Protokol = Z39.50, skrin akan dilebarkan seperti berikut: 

 

Masuk/pilih: 

 Jenis Data 

 Hos IP 

 Nombor Pelabuhan 

 Nama Pangkalan Data 

 Nama Pengguna 

 Kata Laluan 

 Sintaks 

 String Pertanyaan 

14  Jika Jenis Koleksi = Bibliografi and Protokol = SRU/SRW, skrin akan dilebarkan seperti berikut: 
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No. Langkah 

 

Masuk / pilih: 

 Jenis Data 

 URL SRU 

 Versi SRU  

 Cari Profil 

 Skema Metadata 

 String Pertanyaan 

15  Jika Jenis Koleksi = Repositori Institusi atau Indeks Tempatan Lepas, Protokol akan ditetapkan secara 

automatik menjadi OAI-PMH skrin akan dilebarkan seperti berikut: 

 

Masuk / pilih: 

 Jenis Data 

 Alamat Hos 

 Metadata 

 Tandakan Semula 

 Set 
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No. Langkah 

 Data Format 

16  Klik Baru untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.4.1.6 Lokasi 

Tab ini adalah untuk melihat dan mengemas kini lokasi organisasi. 

 

No. Langkah 

1  Klik tab Lokasi dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Kemas kini 

2  Masukkan tag lokasi untuk carian dan klik . Sistem akan melakukan carian lokasi yang terhampir. Jika 

lokasi tidak ditemui, skrin dengan mesej berikut akan dipaparkan: 
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3  Lancarkan pelayar baharu dan buka Google Map (https://maps.google.com.my/). Masukkan lokasi seperti 

contoh berikut: 

 

4  Cari lokasi yang tepat. Klik kanan pada lokasi seperti contoh berikut: 

 

5  Klik What’s here? Lihat pada bahagian bawah peta, terdapat paparan kotak kecil seperti contoh berikut: 

 

6  Klik lokasi tersebut. Butiran lokasi akan dipaparkan pada kolum di sebelah kiri skrin seperti contoh 

berikut: 

https://maps.google.com.my/
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7  Salin lokasi (seperti yang telah diserlahkan) dan tampal di medan Lokasi dalam sistem KIK seperti contoh 

berikut: 

 

8  Klik . Lokasi akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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9  Klik lokasi untuk tandakan pin seperti contoh berikut: 

 

10  Klik Kemas kini untuk simpan. 
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3.4.2 Pengurusan Pengguna 

Sub modul ini diakses oleh pentadbir ILL untuk melihat maklumat pengguna manakala, pentadbir KIK dan 

pentadbir organisasi mencari, melihat, mewujudkan dan mengemas kini maklumat pengguna. 

 

No. Langkah 

1  Klik Pengurusan Pengguna pada menu Admin dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian   

2  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3  Masukkan kriteria carian. 

4  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Info Penuh   

5  Klik  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Kemaskini   

6  Klik  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

7  Kemas kini: 

 Organisasi * 

 Salutasi * 

 Nama * 

 Awalan* dan Telefon * 

 Awalan dan Faks 

 Jawatan * 

 Peranan * (boleh pilih lebih daripada satu) 

8  Klik Simpan untuk kemas kini; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Nyah Aktifkan    

9  Klik   untuk aktifkan pengguna  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

10  Klik Ya untuk nyah aktif; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Aktifkan   

11  Klik  untuk aktifkan pengguna dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

12  Klik Ya untuk aktifkan; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Pengguna Baru 

13  Klik Pengguna Baru dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

14  Masuk/pilih: 

 E-mel * 

 Kewarganegaraan * 
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No. Langkah 

 Jenis Identiti * (jika kewarganegaraan  ialah Malaysia/Penduduk Tetap) 

 Nombor ID * (jika kewarganegaraan  ialah Malaysia/Penduduk Tetap) 

 Organisasi * 

 

Apabila maklumat di atas lengkap diisi, skrin akan dilebarkan seperti berikut: 

 

15  Klik Baru untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatallkan transaksi. 

16  Jika klik Baru, pengguna baru akan menerima emel seperti berikut: 

 

17  Klik pautan Click here to activate your account untuk daftar kata laluan dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan jika Kewarganegaraan pengguna baharu ialah Malaysia / Penduduk Tetap: 
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No. Langkah 

 

 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan jika Kewarganegaraan pengguna baharu ialah Lain-lain: 

 

18  Masukkan User ID (jika Kewarganegaraan = Lain-lain) 

Masukkan kata laluan baharu (8-20 aksara, mengandungi huruf besar, huruf kecil dan nombor). 

Pastikan kata laluan yang sama. 

Masukkan verification text (taip semula verification text yang dipaparkan). 

Klik Submit dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 

Emel seperti contoh berikut juga akan dihantar: 

 

19  Klik Continue dan skrin log masuk akan dipaparkan seperti berikut: 

 

20  Log masuk menggunakan alamat emel yang didaftarkan dan kata laluan. 
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3.4.3 Log Audit 

Sub modul ini diakses oleh KIK admin, editor admin dan ILL admin untuk melihat paparan log audit. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Log Audit pada menu Admin dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian  

2.  Klik Carian atau  dan skrin berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian 

4.  Klik Cari and search result will be displayed as in the following example: 
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No. Langkah 

 

;atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Paparan  

5.  Klik  untuk melihat butiran log dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Export As 

6.  Klik Export As untuk muat turun log audit dalam format berikut:: 

 

7.  Pilih format fail dan log audit akan dimuat turun mengikut format yang telah dipilih 

 

 

3.4.4 Jadual Peringatan (admin) 

Sub modul ini diakses oleh pentadbir KIK dan pentadbir ILL untuk melihat, mewujudkan, mengemas kini 

dan menghapuskan penjadual peringatan. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Reminder Scheduler pada menu Admin dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 

Terdapat empat (4) tab yang terdiri daripada: 

 Ready for Collection 

 Overdue Reminder 

 Payment Reminder 

 Harvesting Reminder 

 

 

3.4.4.1 Ready for Collection 

Tab ini adalah untuk menambah, mengemas kini dan menghapuskan penjadual peringatan untuk sedia untuk 

dikutip. 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Ready for Collection dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Edit   
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No. Langkah 

2.  Pilih peringatan untuk dikemas kini dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Kemas kini: 

 Reminder To (penerima peringatan) 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan sebelum atau selepas tarikh sebenar) 

 Days/Weeks/Months 

 When 

 Frequency 

4.  Klik Update untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

Delete   

5.  Pilih peringatan untuk dihapus dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Yes untuk hapus; atau 

Klik No untuk membatalkan transaksi. 

Add Reminder 

7.  Klik Add Reminder dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

8.  Masuk/pilih: 

 Reminder To (penerima peringatan) 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan sebelum atau selepas tarikh sebenar) 

 Days/Weeks/Months 

 When 

 Frequency 

9.  Klik Create untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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3.4.4.2 Overdue Reminder 

Tab ini adalah untuk menambah, mengemas kini dan menghapuskan penjadual peringatan lampau tempoh. 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Overdue Reminder dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Edit   

2.  Pilih peringatan untuk dikemas kini dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Kemas kini: 

 Reminder To (penerima peringatan) 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan sebelum atau selepas tarikh sebenar) 

 Days/Weeks/Months 

 When 

 Frequency 

4.  Klik Update untuk simpan; atau 
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No. Langkah 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

Delete   

5.  Pilih peringatan untuk dihapuskan dan klik  . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Yes untuk hapus; atau 

Klik No untuk membatalkan transaksi. 

Add Reminder 

7.  Klik Add Reminder dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Masuk/pilih: 

 Reminder To (penerima peringatan) 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan sebelum atau selepas tarikh sebenar) 

 Days/Weeks/Months 

 When 

 Frequency 

9.  Klik Create untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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3.4.4.3 Payment Reminder 

Tab ini adalah untuk menambah, mengemas kini dan menghapuskan penjadual peringatan pembayaran. 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Payment Reminder dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Edit   

2.  Pilih peringatan untuk dikemas kini dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Kemas kini: 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan sebelum atau selepas tarikh sebenar) 

 Days/Weeks/Months 

 When 

 Frequency 

4.  Klik Update untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

Delete   
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No. Langkah 

5.  Pilih peringatan untuk dihapuskan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Yes untuk hapus; atau 

Klik No untuk membatalkan transaksi. 

Add Reminder 

7.  Klik Add Reminder dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Masuk/pilih: 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan sebelum atau selepas tarikh sebenar) 

 Days/Weeks/Months 

 When 

 Frequency 

9.  Klik Create untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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3.4.4.4 Harvesting Reminder 

Tab ini adalah untuk menambah, mengemas kini dan menghapuskan penjadual peringatan penuaian. 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Harvesting Reminder danskrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Edit   

2.  Pilih peringatan untuk dikemas kini dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Kemas kini: 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan) 

 Days/Weeks/Months 

4.  Klik Update untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

Delete   

5.  Pilih peringatan untuk dihapuskan dan klik  . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

6.  Klik Yes untuk hapus; atau 

Klik No membatalkan transaksi. 

Add Reminder 

7.  Klik Add Reminder dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Masuk/pilih: 

 Method for Notification  

 Number of (bilangan hari/minggu/bulan) 

 Days/Weeks/Months 

9.  Klik Create untuk simpan; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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3.5 MAKLUM BALAS 

Modul Maklum Balas diakses oleh pengguna untuk tindakan berikut: 

 KIK admin: hantar maklum balas, lihat butiran maklum balas, tugaskan / tugaskan semula maklum 

balas kepada pengguna berdaftar, tolak maklum balas, kemas kini maklum balas kepada dalam 

proses atau tidak selesai, selesaikan maklum balas dan tutup maklum balas. 

 Organisation admin, editor admin, cataloguer, editor, ILL admin, ILL officer, u-Pustaka admin: 

hantar maklum balas, lihat butiran maklum balas, tugaskan semula, kemas kini maklum balas kepada 

dalam proses dan selesaikan maklum balas. 

 

Modul ini diakses selepas pengguna berjaya log masuk ke dalam sistem. Pengguna klik menu Maklum 

Balas yang terdapat di Laman Utama dan senarai menu maklum balas mengikut peranan masing-masing 

akan dipaparkan. 

 

3.5.1 Carian Maklum Balas 

Sub modul ini memaparkan senarai maklum balas yang berkaitan dengan pengguna. 

 

No. Langkah 

1.  Klik menu Carian Maklum Balas pada menu Maklum Balas dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

Carian  

2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian. 
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No. Langkah 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Info Penuh   

5.  Pilih maklum balas dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Kembali untuk kembali ke senarai Carian Maklum Balas. 

Tugaskan Semula   

7.  
Pilih maklum balas dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Masuk / pilih: 
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No. Langkah 

 Organisasi * 

 Peranan * 

 Tugaskan Kepada * 

 Komen Kepada Penerima 

9.  Klik Hantar untuk tugaskan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Dalam Proses  

10.  
Klik  untuk terima tugasan dan mulakan proses penyelesaian. Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

11.  Klik Ya untuk teruskan proses; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Selesaikan  

12.  Maklum Balas yang telah berada di Dalam Proses akan dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

13.  Klik untuk selesaikan tugasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

14.  Nyatakan Tindakan yang telah diambil untuk penyelesaian maklum balas. 

Klik Hantar untuk selesaikan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.5.2 Maklum Balas Saya 

Sub modul ini memaparkan senarai maklum balas yang telah dihantar oleh pengguna serta butirannya. 

 

No. Langkah 

1.  Klik menu Maklum Balas Saya pada menu Maklum Balas dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

Carian  

2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Info Penuh   

5.  Pilih maklum balas dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

6.  Klik Kembali untuk kembali ke senarai Maklum Balas Saya. 

 

3.5.3 Maklum Balas Yang Ditugaskan 

Sub modul ini memaparkan senarai maklum balas yang ditugaskan oleh KIK admin kepada pengguna untuk 

tindakan selanjutnya. 

 

 

No. Langkah 

1.  Klik menu Maklum Balas Yang Ditugaskan pada menu Maklum Balas dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

Carian 

2.  Klik Carian dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Pilih Status untuk carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Info Penuh   

5.  Pilih maklum balas dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Kembali untuk kembali ke senarai Maklum Balas Yang Ditugaskan. 

Tugaskan Semula   

7.  
Pilih maklum balas dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

8.  Masuk / pilih: 

 Organisasi * 

 Peranan * 

 Tugaskan Kepada * 

 Komen Kepada Penerima 

9.  Klik Hantar untuk tugaskan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Dalam Proses  

10.  
Klik  untuk terima tugasan dan mulakan proses penyelesaian. Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

11.  Klik Ya untuk teruskan proses; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

Selesaikan  

12.  Maklum Balas yang telah berada di Dalam Proses akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

 

13.  Klik untuk selesaikan tugasan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

14.  Nyatakan Tindakan yang telah diambil untuk penyelesaian maklum balas. 

Klik Hantar untuk selesaikan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.5.4  Maklum Balas Baru 

Sama ada di menu Carian Maklum Balas atau Maklum Balas Saya atau Maklum Balas Yang 

Ditugaskan, pilihan untuk menghantar maklum balas baharu akan sentiasa tersedia untuk pengguna. Bagi 

pengguna yang tiada akses ke menu Maklum Balas, pilihan untuk menghantar maklum balas baharu 

disediakan pada senarai di sebelah nama pengguna. 

 

No. Langkah 

1.  Klik menu Maklum Balas Saya pada Laman Utama, diikuti dengan sama ada Carian Maklum Balas 

atau Maklum Balas Saya atau Maklum Balas Yang Ditugaskan: atau 

Klik   yang terdapat di sebelah nama pengguna dan klik Maklum Balas Baru  seperti pada skrin 

berikut: 
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No. Langkah 

Skrin Borang Maklum Balas akan dipaparkan seperti berikut: 

 

 

2.  Masuk / pilih: 

 Nama 

 Nombor Telefon 

 E-mel * 

 Jenis Maklum Balas * 

 Maklum Balas * 

3.  Klik Hantar untuk menghantar maklum balas; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

Jika klik Ya, maklum balas baharu akan dimasukkan dalam senarai maklum balas pada skrin KIK admin 

untuk tindakan seterusnya.  
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3.6 KATALOG 

Modul katalog adalah khusus untuk cataloguer, editor admin, organisation admin dan KIK admin. Modul ini 

terdiri daripada sub modul berikut: 

 Buat Katalog 

 Muat Naik Katalog 

 Salin Katalog Luaran 

 Penukar 

 Transaksi 

 Draf Senarai Petugas 

 Katalog Saya 

 Pengurusan Metadata 

 Katalog Organisasi 

 Pengurusan Peraturan MARC  

 Pengurusan Peraturan I.R. 

 

Modul ini diakses setelah pengguna berjaya log masuk ke dalam sistem. 

Pengguna klik Katalog pada menu yang terdapat di Laman Utama dan senarai menu akan dipaparkan 

mengikut peranan masing-masing: 

 

 

3.6.1 Buat Katalog 

Sub modul ini adalah untuk cataloguer menderaf, mewujudkan dan membaca katalog web. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Buat Katalog pada menu Katalog  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Pilih templat daripada senarai dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan:  
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No. Langkah 

 

Kemas kini Leader dan Fixed Length Data Element  

3.  Klik  untuk Leader atau Fixed Length Data Element dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

4.  Kemas kini pada senarai. 

5.  Klik Kemas kini untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Kemas kini Tag 

6.  Kemas kini tag yang telah ditetapkan seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

 

7.  Pilih medan dan klik   untuk menambah tag (pada medan yang sama). Tag baharu akan ditambah 

seperti contoh berikut: 

 

8.  Masukkan butiran tag; atau 

Klik  untuk membuang tag. 

9.  Klik  Validate untuk semak rekod katalog; atau 

Klik Simpan sebagai draf untuk simpan draf; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

Katalog tidak akan didaftarkan dan perlu disimpan sebagai draf terlebih dahulu. Bagi melengkapkan proses, 

pengguna perlu menyambung proses di Draf Tugasan. Rujuk 3.6.6 Draf Tugasan. 
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3.6.2 Muat Naik Katalog 

Sub modul ini adalah untuk cataloguer muat naik katalog. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Muat Naik Katalog pada menu Katalog  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Klik Pilih Fail dan tetingkap direktori akan dipaparkan. Buka folder yang mengandungi fail yang akan 

dimuat naik seperti contoh berikut:  

 

3.  Klik Open dan nama fail akan dipaparkan seperti contoh berikut; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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No. Langkah 

 

4.  Klik Muat Naik untuk muat naik dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

; atau 

Klik Pilih Fail untuk muat naik fail yang lain. 

 

 Nota: Jika rekod tidak wujud, sistem akan mewujudkan rekod tersebut. Jika rekod wujud (salinan), 

sistem akan menggabungkan dan mengisi tag yang tidak wujud. Jika rekod tidak lengkap, sistem akan 

menolak muat naik. 

5.  Klik Transaksi untuk membuka laman transaksi. Rujuk 3.6.5 Transaksi. 
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3.6.3 Salin Katalog Luaran 

Sub modul ini adalah untuk cataloguer impot katalog daripada perpustakaan luar.  

 

No. Langkah 

1.  Klik Salin Katalog Luaran pada menu Katalog dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Masukkan kriteria carian. 

3.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan seperti contoh berikut; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain. 

 

 Lihat Marc 21  
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No. Langkah 

4.  Pilih katalog dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

5.  Klik Tutup untuk kembali ke skrin hasil carian. 

Import Katalog   

6.  Pilih katalog dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

7.  Klik  Validate untuk semak rekod katalog; atau 
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No. Langkah 

Klik Simpan sebagai draf untuk simpan draf; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 Nota: Katalog tidak akan didaftarkan dan perlu disimpan sebagai draf terlebih dahulu. Bagi 

melengkapkan proses, pengguna perlu menyambung proses di Draf Tugasan. Rujuk 3.6.6 Draf 

Tugasan. 

 

 

3.6.4 Penukar 

Sub modul ini adalah untuk pentadbir KIK dan pentadbir organisasi menukar fail MALMARC atau 

NONMARC (ditetapkan dalam template format excel) ke format MARC 21. Kedua-dua pentadbir boleh 

memuat turun fail yang telah ditukar ke format MARC 21. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Penukar pada menu Katalog dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian 

2.  Masukkan kriteria carian. 

3.  Klik Carian. 

Muat Turun Templat 

4.  Klik Muat Turun Templat untuk muat turun template dan tetingkap direktori akan dipaparkan. Pandu 

kepada folder untuk menyimpan fail seperti contoh berikut:: 
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No. Langkah 

 

5.  Klik Save untuk simpan fail; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

6.  Buka fail yang telah dimuat turun dan isikan data. 

Tukar dan Muat Naik Fail 

7.  Klik Choose File dan tetingkap direktori akan dipaparkan. Buka folder yang mengandungi fail yang akan 

ditukar seperti contoh berikut:  

 

8.  Pilih fail dan klik Open. Nama fail akan dipaparkan seperti contoh berikut; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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No. Langkah 

 

9.  Klik Menukar untuk tukar; atau 

Klik Choose Files untuk memilih fail lain. 

Fail yang telah ditukar akan dipaparkan pada skrin Penukar seperti contoh berikut: 

 

Muat Turun   

10.  Klik Muat Turun untuk muat turun fail yang telah ditukar dan tetingkap direktori akan dipaparkan. Buka 

folder untuk menyimpan fail seperti contoh berikut: 

 

11.  Klik Save untuk simpan fail; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 
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Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 116 

 

3.6.5 Transaksi 

Sub modul ini adalah untuk pengguna/pentadbir berikut: 

 Pentadbir KIK: melihat transaksi muat naik web, transaksi katalog web, transaksi penuaian 

bibliografi, transaksi penuaian repository institusi, butiran transaksi dan transaksi penuaian indeks 

dalaman pangkalan data luar. 

 Pentadbir Organisasi: melihat transaksi muat naik web, transaksi katalog web, transaksi penuaian 

bibliografi, transaksi penuaian repository institusi, butiran transaksi untuk organisasi. 

 Cataloguer: melihat transaksi muat naik web, transaksi katalog web, transaksi penuaian bibliografi, 

transaksi penuaian repository institusi, butiran transaksi, leader katalog (tag 000) dan fixed field 

katalog (tag 006, 007, 008). 

 

No. Langkah 

1.  Klik Transaksi pada menu Katalog dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

 

Terdapat lima (5) tab yang terdiri daripada: 

 Muat Naik Web 

 Katalog Web 

 Penuaian Bibliografi 

 Penuaian Institutional Repository  

 External Database Local Index Harvesting 
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No. Steps 

1.  Klik tab Muat Naik Web atau tab Katalog Web atau tab Penuaian Bibliografi atau tab Penuaian 

Institutional Repository atau tab External Database Local Index Harvesting dan skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Muat Naik Web: 

 

 

Katalog Web: 
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No. Steps 

 

 

Penuaian Bibliografi 

 

 

Penuaian Institutional Repository: 
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No. Steps 

 

 

 

External Database Local Index Harvesting: 

 

2.  Pengguna mempunyai pilihan untuk memilih paparan Penuaian Bibliografi atau Penuaian 

Institutional Repository milik mereka sahaja dengan menandakan pilihan yang  terdapat pada 

bahagian atas senarai: 

 

 

 

Carian 
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No. Steps 

3.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

4.  Masukkan kriteria carian. 

5.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Susunan 

6.  Susun senarai dengan memilih Susunan dan Aturan seperti berikut: 

 

 Nota: ASC = susunan menaik; DESC = susunan menurun. 

Butiran 

7.  
Klik Butiran atau   untuk melihat butiran seperti contoh berikut:: 

 

8.  Klik  untuk sembunyikan butiran. 

Butiran Transaksi  

9.  Klik  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaprkan: 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 121 

 

No. Steps 

 

10.  Klik Download Accepted untuk muat turun rekod yang mempunyai Status = Download Accepted. 

Klik Download Accepted with Modification untuk muat turun rekod yang mempunyai Status = 

Download Accepted with Modification. 

Klik Download Rejected untuk muat turun rekod yang mempunyai Status = Download Rejected. 

Klik Download Selected untuk muat turun rekod yang mempunyai Status = Download Selected. 

 

 Nota: Terdapat pilihan muat turun yang dilumpuhkan kerana ketiadaan rekod untuk Status tersebut. 

11.  Klik  uintuk melihat Error List (untuk transaksi berstatus Ditolak) dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

Klik Tutup untuk kembali ke skrin Butiran Transaksi. 

12.  Klik  untuk melihat Original Record atau Processed Record. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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No. Steps 

Original Record: 

 

 

Processed Record: 

 

 

Klik Download Raw (untuk Original Record) atau Download Processed (untuk Processed Record) dan 

tetingkap direktori akan dipaparkan untuk menyimpan fail yang dimuat turun; atau 

Klik Tutup untuk kembali ke skrin Butiran Transaksi. 

 

 

3.6.6 Draf Tugasan 

Sub modul ini adalah untuk pengguna/pentadbir berikut: 

 Pentadbir KIK admin: melihat semua senarai tugas gabungan dan deraf. 
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 Pentadbir organisasi: melihat semua senarai tugas gabungan dan deraf organisasinya 

 Pentadbir editor: melihat senarai tugas gabungannya. 

 Cataloguer: melihat dan kemas kini tugas derafnya. 

 Editor: melihat senarai tugas gabungannya. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Draft Senarai Petugas daripada menu Katalog  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Edit  

2.  Pilih tugas dan klik   Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Kemas kini (jika perlu) templat. 

Klik   untuk kemas kini Leader (jika perlu). 

Klik  untuk kemas kini Fixed Length Data Element (jika perlu) 

Kemas kini tags (jika perlu) 

Klik  untuk tambah tag (jika perlu) atau klik  untuk buang tag. 

4.  Klik Validate untuk semak; atau 
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No. Langkah 

Klik Complete untuk simpan dan katalog web akan disimpan dalam Katalog Saya; atau 

Klik Kemas kini untuk simpan katalog web sebagai draf dan terus disimpan dalam Draf Tugasan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Padam  

5.  Pilih rekod draf dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Ya untuk padam; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.6.7 Katalog Saya 

Sub modul ini adalah untuk cataloguer dan editor melihat senarai katalog. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Katalog Saya daripada menu Katalog dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian  
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2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Lihat Marc 21   

5.  Pilih katalog dan klik    . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Klik Tutup untuk kembali ke skrin Katalog Saya. 

Kemas kini   

7.  Pilih katalog dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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8.  Kemas kini templat (jika perlu). 

Klik   untuk kemas kini Leader (jika perlu). 

Klik  untuk kemas kini Fixed Length Data Element (jika perlu) 

Kemas kini tags (jika perlu) 

Klik  untuk tambah tag (jika perlu) atau klik  untuk buang tag. 

9.  Klik Validate untuk semak; atau 

Klik Update untuk simpan dan katalog web akan disimpan dalam Katalog Saya; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.6.8 Pengurusan Metadata 

Sub modul ini adalah untuk pentadbir editor: 

 Melihat, mewujudkan, mengemas kini dan menghapuskan tag metadata. 

 Melihat, mewujudkan, mengemas kini dan menghapuskan templat metadata. 

 Melihat definisi farmat. 

 Melihat leader dan fixed fields (tag 006, tag 007, tag 008) metadata 

 

Templat katalog mesti diwujudkan/disediakan sebelum katalog diwujudkan. Bagi memastikan templat 

disediakan, pentadbir editor perlu mengakses sub modul ini dan mewujudkan piawaian MARC 21 dan 

definisi format, diikuti dengan mewujudkan dan melakukan konfigurasi terhadap templat tersebut. 

 

Klik Pengurusan Metadata daripada menu Katalog dan sub menu berikut akan dipaparkan: 

 

 

Rajah 23: Sub Menu Pengurusan Metadata 

 

3.6.8.1 Piawaian MARC 21  

Sub menu ini adalah untuk pentadbir editor menguruskan tag metadata. 
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No. Langkah 

1.  Klik Piawaian MARC 21 daripada sub menu Pengurusan Metadata  dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

2.  Klik     untuk melebarkan senarai. 

3.  Klik    untuk sembunyikan senarai. 

Kemas Kini 00x   

4.  Pilih medan 00x dan klik  untuk lebarkan.  Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

5.  PIlih tag untuk dikemas kini dan klik    . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

6.  Kemas kini: 

 Tag * 

 Penerangan * 

 

Tanda  pada Tag Index dan Tidak Termasuk Dari Eksport (jika berkenaan). 

7.  Klik Kemas kini untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Kemas Kini Medan Lain   

8.  Pilih medan dan klik  untuk lebarkan.  Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

9.  Pilih tag untuk dikemas kini dan klik   . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

10.  Kemas kini: 

 Tag * 

 Penerangan * 

 

Tanda  pada medan tag yang berkaitan, indikator dan submedan. 

11.  Klik Kemas kini untuk simpan;atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Hapus   

12.  PIlih metadata dan klik   untuk lebarkan. 

13.  PIlih tag untuk dihapuskan dan klik  . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

14.  Klik Ya untuk hapus; atau 

Klik Tidak untuk batal. 

Baru 
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15.  Klik Baru dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

16.  Masukkan: 

 Tag * 

 Penerangan * 

 

Tanda  pada medan tag yang berkaitan, indikator dan submedan.  

17.  Klik Baru untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.6.8.2 Definisi Format  

Sub menu ini adalah untuk pentadbir editor menguruskan definisi format dan nilai medan tetap. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Definisi Format daripada sub menu Pengurusan Metadata  dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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Terdapat dua (2) tab yang terdiri daripada: 

 Bibliografik 

 Repositori Institusi 

 

3.6.8.2.1 Bibliografik 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Bibliografik dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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Tambah Definisi Format 

2.  Klik Tambah Definisi Format dan skrin seperti berikut akan dipaparkan pada bahagian bawah laman: 

 

3.  Masuk / pilih: 

 Nama format (En) 

 Nama Format (Ms) 

 Format 

 000/06 - Type of record 

 000/07 Bibliographic 

4.  Pilih Medan tetap daripada senarai untuk mengaktifkan medan seperti contoh berikut:: 
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5.  Klik Tambah untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi.    

 

 

3.6.8.2.2 Repositori Institusi 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Repositori Institusi dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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Tambah Definisi Format IR 

2.  Klik Tambah Definisi Format IR dan skrin seperti berikut akan dipaparkan pada bahagian bawah 

laman:: 

 

3.  Pilih: 

 Format * 

 Unsur Teras Dublin * 

 Nilai * 

4.  Klik Tambah untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.6.8.3 Templat 

Sub menu ini adalah untuk pentadbir editor menguruskan templat. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Templat daripada sub menu Pengurusan Metadata  dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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Susunan 

2.  Susun senarai templat dengan memilih Susunan dan Aturan seperti berikut: 

 

 Note: ASC = susunan menaik; DESC = susunan menurun. 

Carian 

3.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

4.  Masukkan kriteria carian. 

5.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Kemas kini   
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6.  Pilih templat untuk dikemas kini dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

7.  Kemas kini: 

 Nama * 

 Penerangan * 

 Status * 

 Format * 

8.  Klik Kemas kini untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Lihat MARC 21  (konfigurasi MARC 21) 

9.  Pilih templat dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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10.  Klik tab untuk melihat konfigurasi di dalam setiap tab seperti contoh berikut: atau 

 

 

Klik    untuk kemas kini konfigurasi dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 139 

 

No. Langkah 

 

Kemas kini Leader. Klik Kemas kini untuk simpan atau Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

; atau 

Klik    untuk tambah submedan baharu; atau 

Klik    untuk hapus medan. 

 

Tanda  pada Repeatable (jika perlu). 

11.  Klik Pratonton untuk pratonton templat dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan.  Klik Tutup 

untuk menutup pratonton templat. 

 

; dan/atau 

Klik Kemas kini untuk simpan; atau 
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Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Hapus Templat  

12.  Pilih templat untuk dihapuskan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

13.  Klik Ya untuk hapus; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

 

 Nota: Status templat mesti disetkan kepada Inactive sebelum dihapuskan. 

New Template 

14.  Klik New Template untuk tambah templat baharu dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

15.  Masuk/pilih: 

 Nama * 

 Penerangan * 

 Status * 

 Format * 

16.  Klik Baru untuk simpan templat; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi 

 

 Nota: Konfigurasi untuk MARC 21 mesti dilakukan supaya templat baharu tersedia ketika katalog 

dihasilkan (rujuk langkah 8 hingga 10). 
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3.6.9 Katalog Organisasi 

Sub modul ini adalah untuk pentadbir organisasi memuat turun rekod katalog organisasi yang dipilih. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Katalog Organisasi daripada menu Katalog dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian  

2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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3.  Masukkan kriteria carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Reset untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik Muat Turun untuk muat turun katalog yang dicari; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Salinan  

5.  
Pilih katalog dan klik  . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Pilih Export Type * (format fail yang akan dimuat turun). 

7.  Klik Download untuk muat turun; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.6.10 Pengurusan Peraturan MARC  

Sub modul ini adalah untuk KIK admin dan editor admin menguruskan paraturan MARC. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Pengurusan Peraturan MARC  daripada menu Katalog dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

 

 

Terdapat tiga (3) tab yang terdiri daripada: 

 Pemetaan 

 Pembersihan 

 Primary / Secondary 
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3.6.10.1 Pemetaan 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Pemetaan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian  

2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 
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Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Edit   

5.  Pilih peraturan pemetaan dan klik    . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Kemas kini: 

 Jenis MARC 

 Organisasi * 

 Nama Peraturan* 

 Penerangan* 

7.  Klik  untuk kemas kini Skrip * dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Kemas kini Skrip *. 

Klik Pasti untuk kemas kini; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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; atau 

Klik  untuk tetapkan semula skrip dan skrin berikut akan dipaparkan: 

 

Klik Ya untuk tetapkan semula; atau 

Klik Tidak untuk membatalkan transaksi. 

8.  Klik Simpan untuk kemas kini; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Hapus   

9.  Pilih peraturan pemetaan dan klik   . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

10.  Klik Ya untuk hapus; atau 

Klik Tidak untuk membatallkan transaksi. 

Execute Script  

11.  Klik  untuk melaksanakan skrip dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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12.  Klik Pilih Fail dan tetingkap direktori akan dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

13.  Pandu kepada folder yangmenyimpan fail yang ingin dimuat naik. 

Pilih fail dan klik Open; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

14.  Jika klik Open, skrin akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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15.  Klik Muat Naik untuk laksanakan skrip; atau 

Klik Close untuk membatalkan transaksi. 

Tambah   

16.  Klik Add dan skrin seperti berikut akan dipaparkan di bahagian bawah laman: 

 

17.  Masuk / pilih: 

 Jenis MARC 

 Organisasi * 

 Nama Peraturan * 

 Penerangan* 

18.  Klik  untuk tambah Skrip * dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 149 

 

No. Langkah 

 

Masukkan Skrip *. 

Klik Pasti simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

19.  Klik Simpan untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.6.10.2 Pembersihan 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Pembersihan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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Carian 

2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 
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No. Langkah 

Edit   

5.  
Pilih peraturan pembersihan dan klik    . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Kemas kini: 

 Standard Pengkatalogan * 

 Organisasi * 

 Nama Peraturan* 

 Penerangan * 

7.  Klik  untuk kemas kini Skrip * dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Kemas kini Skrip *. 

Klik Pasti untuk kemas kini; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

; atau 
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Klik  untuk tetapkan semula skrip dan skrin berikut akan dipaparkan: 

 

Klik Ya untuk tetapkan semula; atau 

8.  Klik Simpan untuk kemas kini; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Hapus   

9.  Pilih peraturan pembersihan dan klik   . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

10.  Klik Ya untuk hapus; atau 

Klik Tidak untuk membatallkan transaksi. 

Execute Script  

11.  Klik  untuk melaksanakan skrip dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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12.  Klik Pilih Fail dan tetingkap direktori akan dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

13.  Pandu kepada folder yangmenyimpan fail yang ingin dimuat naik. 

Pilih fail dan klik Open; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

14.  Jika klik Open, skrin akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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15.  Klik Muat Naik untuk laksanakan skrip; atau 

Klik Close untuk membatalkan transaksi. 

Tambah   

16.  Klik  Add  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan di bahagian bawah laman: 

 

17.  Masuk / pilih: 

 Standard Pengkatalogan * 

 Organisasi * 

 Nama Peraturan* 

 Penerangan * 

18.  Klik  untuk tambah Skrip * dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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Masukkan Skrip *. 

Klik Pasti simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

19.  Klik Simpan untuk simpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.6.10.3 Primary / Secondary 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Primary / Secondary dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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Edit  

2.  Pilih peraturan primary/secondary dan klik  . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan:: 
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Kemas kini skrip. 

Klik Pasti untuk kemas kini; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

3.  Klik  untuk tetapkan semula semua perubahan yang telah dilakukan dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan: 

 

4.  Klik Ya untuk tetapkan semula; atau 

Klik Tidak tidak tetapkan semula. 

 

 

3.6.11 Pengurusan Peraturan I.R. 

Sub modul ini adalah untuk KIK admin dan editor admin menguruskan peraturan Repositori Institusi. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Pengurusan Peraturan I.R. daripada menu Katalog dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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Hapus   

2.  Pilih elemen DC dan klik   . 

Tambah   

3.  Pilih elemen DC daripada senarai pada medan terakhir bertanda   seperti contoh berikut: 

 

4.  Klik  untuk menambah elemen DC yang telah dipilih seperti contoh berikut: 

 

5.  Klik Simpan untuk menyimpan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.7 SISTEM PEMBEKALAN PENERBITAN (SPP)  

Modul ini adalah khusus untuk pegawai ILL (pemohon dan responder), ILL admin dan organisation admin. 

Ia mengandungi beberapa sub modul iaitu: 

 Carian SPP 

 Carian Bahan 

 Permohonan Saya 

 Respon Saya 

 Akaun 

 Dashboard 

 

Modul ini diakses setelah pengguna berjaya log masuk ke dalam sistem. 

Klik SPP pada menu yang terdapat di Laman Utama dan sub menu akan dipaparkan mengikut peranan 

masing-masing. 

 

 

3.7.1 Carian SPP 

ILL officer dan ILL admin melakukan carian transaksi SPP yang berkaitan dengan organisasi. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Carian SPP daripada menu SPP dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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2.  Pilih Jenis Permohonan untuk melihat senarai mengikut Penghantaran Dokumen atau SPP atau kedua-

duanya, seperti contoh berikut: 

 

Lihat Lajur 

3.  
Klik   pada Lihat Lajur untuk menetapkan kolum yang ingin dipaparkan pada skrin. Senarai juntai 

bawah seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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4.  Pilih kolum dan tandakan  untuk memilih. 

5.  Klik pada mana-mana bahagian skrin untuk menyembunyikan senarai juntai bawah. 

Carian   

6.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

7.  Masukkan kriteria carian. 

8.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik Carian Terperinci untuk melakukan carian lanjut. 

9.  Jika klik Carian Terperinci, skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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10.  Masukkan kriteria carian. 

11.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain 

12.  
Klik   atau  untuk menutup skrin carian. 

Info Penuh   

13.  Pilih rekod dan klik   untuk maklumat lanjut. Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

14.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

maklumat. 

Contoh skrin tab Document Delivery Details: 

 

 

Contoh skrin tab Delivery: 

 

 

Contoh skrin tab Charges: 
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No. Langkah 

 

 

Contoh skrin tab Transactions: 

 

 

Terdapat juga tab-tab lain yang dipaparkan, bergantung kepada jenis permohonan dan metode 

penghantaran. Contoh paparan tab adalah seperti berikut: 

Tab Item 

 

 

Tab Renewals 

 

15.  Klik Cetak untuk mencetak slip dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 

;atau 

Klik Kembali untuk kembali ke laman Carian SPP. 

16.  Klik Print untuk meneruskan cetakan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 

; atau 

Klik Tutup untuk membatalkan transaksi. 

17.  Nyatakan tetapan untuk mencetak. 

Klik Print untuk cetak; atau 

Klik Cancel untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.7.2 Carian Bahan  

ILL officer dan organisation admin melakukan carian bahan di dalam organisasi mereka, manakala ILL 

admin melakukan carian bahan pada mana-mana organisasi. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Carian Bahan daripada menu ILL dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Column Visibility 

2.  
Klik   pada Lihat Lajur untuk menetapkan kolum yang ingin dipaparkan pada skrin. Senarai juntai 

bawah seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Pilih kolum dan tandakan  untuk memilih. 

4.  Klik pada mana-mana bahagian skrin untuk menyembunyikan senarai juntai bawah. 
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No. Langkah 

Carian  

5.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Masukkan kriteria carian. 

7.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Info Penuh  

8.  Pilih rekod dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

9.  Klik  untuk melihat maklumat permohonan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

10.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran 

(untuk SPP). 

11.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Carian Bahan. 
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3.7.3 Permohonan Saya & Respon Saya 

Sub modul ini adalah untuk ILL officer berikut: 

 Pemohon: untuk memohon dan mengemas kini permohonan artikel atau bahan yang terdapat di 

dalam atau di luar organisasi; 

 Responder: mengkaji dan bertindak balas terhadap permohonan dari dalam atau luar organisasi, 

diikuti dengan mengambil tindakan atas setiap permohonan.   

 

Proses bermula apabila pemohon membuat carian artikel atau bahan melalui bar carian yang terdapat pada 

Laman Utama. Rujuk 3.3.3 Carian untuk panduan membuat carian. 

 

Terdapat dua (2) pilihan permohonan iaitu: 

 Penghantaran dokumen:  pemohon membuat permohonan artikel berbentuk softcopy atau hardcopy. 

Softcopy akan dihantar melalui emel manakala hardcopy diserah melalui pos atau ambilan. 

 ILL: pemohon membuat permohonan bahan berbentuk fizikan (buku, majalah, cakera padat dan 

sebagainya). 

 

 

3.7.3.1 Penghantaran Dokumen 

Rajah di bawah menunjukkan aliran bagi pilihan penghantaran dokumen: 

 

Rajah 24: Proses Penghantaran Dokumen 

 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 171 

 

3.7.3.1.1 PROSES 1: PERMOHONAN PENGHANTARAN DOKUMEN 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik   untuk penghantaran dokumen dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Masuk / pilih: 

 Jilid 

 Isu 

 Bab / Tajuk Artikel / Pengarang * 

 Mulai Mukasurat 

 Hingga Mukasurat 

 Catatan * 

 Tarikh Diperlukan 

 Kaedah Penghantaran 

 

 Nota: Terdapat sedikit perbezaan pada aliran dan skrin di antara Kaedah Penghantaran melalui 

Email, Pickup dan Post yang akan diterangkan kemudian. 

3.  Klik Hantar untuk memohon dan permohonan akan dipaparkan pada senarai Permohonan Belum Selesai 

untuk pemohon dan responder; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 Nota: Setiap kali terdapat perubahan pada status permohonan, pemohon akan menerima notifikasi yang 

dihantar oleh sistem melalui emel atau pemberitahuan.  
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3.7.3.1.2 PROSES 2A: BATAL PERMOHONAN (PEMOHON) 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Permohonan Saya Yang Belum Selesai dan skrin 

seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Saya Yang Belum Selesai. 

Batal   

5.  Pilih permohonan dan klik  . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Pilih Alasan *. 

Klik Hantar untuk batalkan permohonan dan rekod permohonan akan dipaparkan pada  Permohonan 
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No. Langkah 

Yang Dibatal/Ditolak/Tidak Diisi untuk pemohon dan responder; atau 

Klik Batal untuk teruskan dengan permohonan. 

 

 

3.7.3.1.3 PROSES 2B: PERMOHONAN BELUM SELESAI (RESPONDER) 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Permohonan Belum Selesai dan skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan  

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Belum Selesai. 

Akan Dibekalkan   (artikel tersedia) 

5.  Pilih permohonan dan klik  . 

Permohonan akan dipaparkan pada senarai Akan Dibekalkan. 

Tidak Dipenuhi (artikel tidak tersedia) 

6.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

7.  Pilih Alasan *. 

Klik Hantar untuk batalkan permohonan dan rekod permohonan akan dipaparkan pada  Permohonan 

Yang Dibatal/Ditolak/Tidak Diisi untuk pemohon dan responder; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.7.3.1.4 PROSES 3A: PERMOHONAN YANG DIBATAL / DITOLAK / TIDAK DIISI (PEMOHON & 
RESPONDER) 

Pemohon: Permohonan yang telah dihantar akan dipaparkan pada Permohonan Saya Yang Belum Selesai. 

Pemohon boleh membatalkan permohonan yan telah dihantar melalui Permohonan Saya Yang Belum 

Selesai. 

Sistem: Setiap permohonan mesti menepati syarat polisi ILL yang telah ditetapkan. Jika permohonan tidak 

menepati polisi, sistem akan menolak permohonan secara automatik. Jika permohonan menepati syarat, 

sistem akan menghantar permohonan tersebut kepada responder (dipaparkan pada Permohonan Belum 

Selesai untuk responder). 

Responder: Apabila permohonan diterima, responder akan memeriksa ketersediaan artikel/dokumen/bahan 

yang dipohon. Jika artikel/dokumen/bahan tersebut tidak tersedia, responder akan menukar status 

permohonan tersebut kepada Tidak Diisi. 

 

ILL officer (pemohon dan responder) akan dapat melihat permohonan yang dibatalkan oleh pemohon, 

ditolak oleh sistem kerana tidak menepati polisi atau tidak diiisi oleh responder melalui paparan Dibatal / 

Ditolak / Tidak Diisi. 

 

3.7.3.1.4.1 PEMOHON 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Dibatal / Ditolak / Tidak Diisi. Skrin seperti 
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No. Langkah 

contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Tutup Permohonan 

2.  Pilih permohonan dan tanda  seperti contoh berikut: 

 

3.  Klik Tutup dan permohonan akan dipaparkan pada senarai Permohonan Ditutup. 

 

3.7.3.1.4.2 RESPONDER 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik menu Respon  Saya diikuti dengan Dibatal / Ditolak / Tidak Diisi. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 
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No. Langkah 

Tutup Permohonan 

2.  Pilih permohonan dan tanda  seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 
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No. Langkah 

3.  Klik Tutup dan permohonan akan dipaparkan pada senarai Permohonan Ditutup. 

 

3.7.3.1.5 PROSES 3B: AKAN DIBEKALKAN (RESPONDER) 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik menu Respon  Saya diikuti dengan Akan Dibekalkan. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan  

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

Proses Permohonan  

5.  Pilih permohonan dan klik  untuk memproses permohonan. Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

Kaedah Penghantaran : Pick Up 
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No. Langkah 

 

 

Kaedah Penghantaran : Pos 

 

 

Kaedah Penghantaran : Emel  
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No. Langkah 

 

6.  Pilih Tarikh Dihantar dan Tarikh Bahan Diambil (untuk kaedah penghantaran=pickup) melalui 

kalendar. 

7.  Klik Tambah  untuk mengaktifkan medan seperti skrin berikut: 

 

8.  Masuk / pilih: 

 Item Caj 

 Kuantiti 

9.  Klik  untuk simpan rekod. 
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No. Langkah 

Klik Tambah  untuk mengaktifkan lebih medan seperti skrin berikut: 

 

10.  Klik  untuk simpan rekod yang baru ditambah; atau 

Klik untuk padam. 

11.  Klik Kemaskini teruskan dengan proses penghantaran; atau 

Klik Tutup untuk simpan maklumat caj dan meenggantung proses penghantaran sehingga pemohon 

membuat pembayaran. Rujuk 3.7.3.5 Rekod Bayaran untuk proses pembayaran. Responder hendaklah 

kembali ke langkah ini dan klik Kemas kini untuk meneruskan dengan proses penghantaran setelah 

bayaran diterima. 

 

 Nota: Pemohon akan menerima caj slip melalui emel seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

 
 

Skrin Akan Dibekalkan untuk pemohon juga akan dikemas kini seperti contoh berikut: 
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Jika pemohon memilih Emel sebagai Kaedah Penghantaran, permohonan akan dipaparkan pada senarai 

Akan Dibekalkan (pemohon) dan Permohonan Yang Diproses (responder) dengan status Email Sent. 

Pemohon juga akan menerima notifikasi melalui emel seperti contoh berikut: 

 

Sistem akan menunggu sehingga pemohon mengemas kini status kepada Emel Terima pada senarai Akan 

Dibekalkan, kemudian permohonan tersebut akan dipaparkan pada senarai Bahan Yang Diterima 

(pemohon dan responder). 

 

Jika pemohon memilih Pickup sebagai Kaedah Penghantaran, permohonan akan dipaparkan pada senarai 

Akan Dibekalkan (pemohon) dan Permohonan Yang Diproses (responder) dengan status Ready for 

Collection. Pemohon juga akan menerima notifikasi melalui emel seperti contoh berikut: 

 

Responder akan kemas kini status permohonan kepada Telah Diambil apabila pemohon telah mengambil 

artikel/dokumen yang dipohon, kemudian permohonan tersebut akan dipaparkan pada senarai Bahan Yang 

Diterima (pemohon dan responder). 

 

Jika pemohon memilih Post sebagai Kaedah Penghantaran, permohonan akan dipaparkan pada senarai 

Akan Dibekalkan (pemohon) dan Permohonan Yang Diproses (responder) dengan status Pending 
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Delivery. Responder akan kemas kini status permohonan kepada Dihantar apabila artikel/dokumen yang 

dipohon telah dipos. Sistem akan menunggu sehingga pemohon mengemas kini status permohonan kepada 

Diterima pada senarai Akan Dibekalkan, kemudian permohonan tersebut akan dipaparkan pada senarai 

Bahan Yang Diterima (pemohon dan responder). 

 

  

3.7.3.1.6 PROSES 4: PERMOHONAN YANG DIPROSES (RESPONDER) 

Proses ini bergantung kepada Kaedah Penghantaran yang dipilih oleh pemohon semasa Proses 1. 

 

3.7.3.1.6.1 KAEDAH PENGHANTARAN: EMEL 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik menu Respon  Saya diikuti dengan Permohonan Yang Diproses. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan  

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

Contoh skrin untuk tab Document Delivery Details: 

 

 

Contoh skrin untuk tab Delivery: 

 

 

Contoh skrin untuk tab Charges: 
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No. Langkah 

 

 

Contoh skrin untuk tab Transactions: 

 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Yang Diproses. 

 

 Nota: Sistem akan menunggu sehingga pemohon memberi respon Email Diterima pada Akan 

Dibekalkan. Permohonan akan dipaparkan dalam senarai Bahan Yang Telah Diterima (pemohon 

dan responder).  
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3.7.3.1.6.2 KAEDAH PENGHANTARAN: PICKUP 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik menu Respon  Saya diikuti dengan Permohonan Yang Diproses. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

Contoh skrin untuk tab Document Delivery Details: 

 

 

Contoh skrin untuk tab Delivery: 

 

 

Contoh skrin untuk tab Charges: 
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No. Langkah 

 

 

Contoh skrin untuk tab Transactions: 

 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Yang Diproses. 

Batal   

5.  Pilih permohonan dan klik  untuk membatalkan permohonan (bagi artikel/dokumen yang tidak diambil 

oleh pemohon). Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  PIlih Alasan *. 

Klik Hantar untuk batal permohonan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Telah DIambil  (ketika pemohon mengambil artikel/dokumen) 
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No. Langkah 

7.  
PIlih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Kemas kini: 

 Diterima Oleh * 

 Tarikh Bahan Diterima * 

9.  Klik Kemas kini dan skrin untuk mencetak Collection Slip akan dipaparkan seperti contoh berikut dan 

permohonan akan dipaparkan pada Bahan Yang Telah Diterima (pemohon dan responder): 
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No. Langkah 

 

 

; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.7.3.1.6.3 KAEDAH PENGHANTARAN: POS 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik menu Respon  Saya diikuti dengan Permohonan Yang Diproses. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

Contoh skrin untuk tab Document Delivery Details: 

 

 

Contoh skrin untuk tab Delivery: 
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No. Langkah 

Contoh skrin untuk tab Charges: 

 

 

Contoh skrin untuk tab Transactions: 

 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Yang Diproses. 

Dihantar   

5.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Masuk / pilih: 

 Nama Kurier * 
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No. Langkah 

 Nombor Pengesanan * 

 

Tanda  pada artikel / dokumen ayang akan dipos. 

 

 Nota: Sistem memaparkan senarai permohonan daripada pemohon yang sama dengan kaedah 

penghantaran yang sama. Responder boleh memilih artikel / dokumen / bahan yang disenaraikan 

untuk diposkan bersama di dalam satu (1) pakej yang sama. 

7.  Klik Kemas kini untuk teruskan penghantaran dan skrin untuk mencetak Supply Slip akan dipaparkan 

seperti contoh berikut: 

  

Klik Print untuk cetak slip atau klik Tutup untuk tidak mencetak. 
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No. Langkah 

; atau 

Klik Batal untuk tidak menghantar. 

 

 Nota: Permohonan akan dipaparkan pada Akan Dibekalkan untuk pemohon. Sistem akan menunggu 

sehingga pemohon memberi respon Telah Sampai pada Akan Dibekalkan. Permohonan akan 

dipaparkan dalam senarai Bahan Yang Telah Diterima (pemohon dan responder). 

Terdapat juga situasi di mana kiriman pos hilang ketika proses penghantaran kepada pemohon. Jika berlaku, 

responder hendaklan mengambil tindakan seperti di dalam 3.7.3.2.6.1.1 Hilang Semasa Penghantaran 

Kepada Pemohon. 

 

3.7.3.1.7 PROSES 5: AKAN DIBEKALKAN (PEMOHON) 

Proses ini bergantung kepada Kaedah Penghantaran yang dipilih oleh pemohon semasa Proses 1. 

 

3.7.3.1.7.1 KAEDAH PENGHANTARAN: EMEL 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Akan Dibekalkan. Skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

Emel Diterima   

5.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Kemas kini Tarikh Bahan Diterima *. 

Klik Kemas kini untuk simpan dan permohonan akan dipaparkan dalam senarai Bahan Yang Diterima; 

atau 
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No. Langkah 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.7.3.1.7.2 KAEDAH PENGHANTARAN: PICKUP  

Proses ini berlaku selepas Akan Dibekalkan (responder) dan sebelum Permohonan Yang Diproses 

(responder). Pemohon akan melihat permohonan di dalam senarai Akan Dibekalkan dengan status Ready 

for Collection. Ketika pengambilan, responder akan mengemas kini butiran pengambilan seperti di dalam 

3.7.3.1.6.2 KAEDAH PENGHANTARAN: PICKUP. 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Akan Dibekalkan. Skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

 

3.7.3.1.7.3 KAEDAH PENGHANTARAN: POS 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Akan Dibekalkan. Skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 204 

 

No. Langkah 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 
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No. Langkah 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

Telah Sampai   

5.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Kemas kini Tarikh Bahan Diterima *. 

Klik Kemas kini untuk simpan dan permohonan akan dipaparkan dalam senarai Bahan Yang Diterima; 

atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.7.3.1.8 PROSES 6A: BAHAN YANG DITERIMA (RESPONDER) 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik menu Respon Saya diikuti dengan Bahan Yang Diterima. Skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 
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No. Langkah 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Bahan Yang Diterima. 

Rekod Bayaran  

5.  
Klik  untuk rekod bayaran dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Rujuk 3.7.3.5 Rekod Bayaran. 

Tutup  

7.  Klik  untuk menutup rekod permohonan yang telah selesai pembayaran dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 Nota: Responder tidak boleh menutup rekod permohonan yang masih mempunyai bayaran 

tertunggak.  

8.  Klik Ya untuk tutup; atau 

Klik Tidak untuk tidak menutup. 

 

 

3.7.3.1.9 PROSES 6B: BAHAN YANG DITERIMA (PEMOHON) 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Bahan Yang Diterima. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Bahan Yang Diterima. 

Tutup  

5.  Klik  untuk menutup rekod permohonan yang telah selesai pembayaran dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 Nota: Pemohon tidak boleh menutup rekod permohonan yang masih mempunyai bayaran tertunggak 

(pilihan untuk tutup akan dinyahaktif).  

 Nota: Pemohon akan menerima notis peringatan melalui pemberitahuan seperti contoh berikut: 

 

 

6.  Klik Ya untuk tutup; atau 

Klik Tidak untuk tidak menutup. 
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3.7.3.2 SPP 

Rajah di bawah menunjukkan aliran bagi pilihan SPP: 

 

Rajah 25: Proses SPP 

 

 

3.7.3.2.1 PROSES 1: PERMOHONAN (PEMOHON) 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon melakukan carian bahan seperti di dalam 3.3.3 Carian dan 3.3.3.1 Hasil Carian (KIK). 

Apabila pemohon klik , bahan tersebut akan dimasukkan dalam senarai ILL pada bahagian atas skrin 

pemohon seperti contoh berikut: 

 

2.  
Klik  dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Masuk / pilih: 

 Jilid 

 Isu 

 Qty 

 Tarikh Diperlukan 

 Catatan 

 Kaedah Penghantaran 

4.  Klik Hantar untuk teruskan dan permohonan akan dipaparkan dalam senarai Permohonan Belum Selesai 

(pemohon dan responder); atau 

Klik  untuk buang permohonan. 

 Nota: Setiap kali terdapat perubahan pada status permohonan, pemohon akan menerima notifikasi yang 

dihantar oleh sistem melalui emel atau pemberitahuan.  
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3.7.3.2.2 PROSES 2A: BATAL PERMOHONAN (PEMOHON) 

Rujuk 3.7.3.1.2 Proses 2A: Batal Permohonan (Pemohon). 

 

 

3.7.3.2.3 PROSES 2B: PERMOHONAN BELUM SELESAI (RESPONDER) 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Permohonan Belum Selesai dan skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan  

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Belum Selesai. 

Akan Dibekalkan   (artikel tersedia) 

5.  Pilih permohonan dan klik  . 

Permohonan akan dipaparkan pada senarai Akan Dibekalkan. 

Tidak Dipenuhi (artikel tidak tersedia) 

6.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

7.  Pilih Alasan *. 

Klik Hantar untuk batalkan permohonan dan rekod permohonan akan dipaparkan pada  Permohonan 

Yang Dibatal/Ditolak/Tidak Diisi untuk pemohon dan responder; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.7.3.2.4 PROSES 3A: PERMOHONAN YANG DIBATAL / DITOLAK / TIDAK DIISI (PEMOHON & 
RESPONDER) 

Rujuk contoh 3.7.3.1.4 Proses 3A: Permohonan Yang Dibatal / Ditolak / Tidak Diisi (Pemohon & 

Responder) 

 

3.7.3.2.5 PROSES 3B: AKAN DIBEKALKAN (RESPONDER) 

 

No. Steps 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Akan Dibekalkan dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 
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No. Steps 

 

Lihat Permohonan  

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 217 

 

No. Steps 

3.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

Proses Permohonan  (Kaedah Penghantaran = POST) 

5.  Pilih permohonan dan klik  untuk memproses permohonan. Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Pilih Tarikh Tamat Tempoh daripada kalendar. 

7.  Klik Tambah untuk mengaktifkan medan seperti di dalam skrin berikut:  

 

8.  Masuk / pilih: 

 Barkod/ No. Akses 

 Kondisi Bahan 

 Nilai Bahan  
 

 Nota: Terdapat sesetengah bahan yang telah mempunyai maklumat yang diperlukan. Periksa 
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No. Steps 

Barkod/No. Akses yang sepadan. Jika ada, teruskan ke langkah 10. 

9.  Klik  untuk simpan rekod. 

Klik Tambah  untuk mengaktifkan lebih medan seperti skrin berikut: 

 

; atau 

Klik   untuk padam rekod. 

10.  Tanda rekod bahan yang Dipinjam seperti contoh berikut: 

 

11.  Klik Kemas kini untuk simpan rekod caj; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi.  
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No. Steps 

Proses Permohonan  (Kaedah Penghantaran = PICK UP) 

12.  Pilih permohonan dan klik  untuk memproses permohonan. Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

13.  Pilih Tarikh Tamat Tempoh dan Tarikh Bahan Diambil daripada kalendar. 

14.  Klik Tambah untuk mengaktifkan medan seperti di dalam skrin berikut:  

 

15.  Masuk / pilih: 

 Barkod/ No. Akses 
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No. Steps 

 Kondisi Bahan 

 Nilai Bahan  
 

 Nota: Terdapat sesetengah bahan yang telah mempunyai maklumat yang diperlukan. Periksa 

Barkod/No. Akses yang sepadan. Jika ada, teruskan ke langkah 17. 

16.  Klik  untuk simpan rekod. 

Klik Tambah  untuk mengaktifkan lebih medan seperti skrin berikut: 

 

; atau 

Klik   untuk padam rekod. 

17.  Tanda rekod bahan yang Dipinjam seperti contoh berikut: 
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No. Steps 

 

18.  Klik Kemas kini untuk simpan rekod caj; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi.  

 

 

3.7.3.2.6 PROSES 4: PERMOHONAN YANG DIPROSES (RESPONDER) 

Proses ini bergantung kepada Kaedah Penghantaran yang dipilih pemohon semasa Proses 1.  

 

3.7.3.2.6.1 KAEDAH PENGHANTARAN: POST 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Permohonan Yang Diproses dan skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Yang Diproses. 

Dihantar   

5.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

6.  Masuk / pilih: 

 Nama Kurier * 

 Nombor Pengesanan * 

 

Tanda  pada artikel / dokumen yang akan dipos. 

 

 Nota: Sistem memaparkan senarai permohonan daripada pemohon yang sama dengan kaedah 

penghantaran yang sama. Responder boleh memilih artikel / dokumen / bahan yang disenaraikan 

untuk diposkan bersama di dalam satu (1) pakej yang sama. 

7.  Klik Kemas kini untuk teruskan penghantaran dan skrin untuk mencetak Supply Slip akan dipaparkan 

seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

  

Klik Print untuk cetak slip atau klik Tutup untuk tidak mencetak. 

 

; atau 

Klik Batal untuk tidak menghantar. 

 

 Nota: Permohonan akan dipaparkan pada Akan Dibekalkan untuk pemohon. Sistem akan menunggu 

sehingga pemohon memberi respon Telah Sampai pada senarai Akan Dibekalkan. Permohonan 

akan dipaparkan dalam senarai Bahan Yang Telah Diterima (pemohon dan responder). 
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3.7.3.2.6.1.1 Hilang Semasa Penghantaran Kepada Pemohon 

Terdapat juga situasi di mana kiriman pos hilang ketika proses penghantaran kepada pemohon. Jika berlaku, 

responder hendaklan mengambil tindakan seperti berikut:  

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan Permohonan Yang Diproses. Skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

2.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masuk / pilih: 
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No. Langkah 

 Tarikh Kehilangan * 

 Sebab Kehilangan * 

 Catatan * 

4.  Klik Kemas kini untuk teruskan dengan status hilang dan permohonan akan dipaparkan pada senarai 

Bahan Yang Hilang (pemohon & responder); atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.7.3.2.6.2 KAEDAH PENGHANTARAN: PICKUP 

 

No. Steps 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Permohonan Yang Diproses dan skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Steps 

 

3.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Yang Diproses. 

Batal   

5.  Pilih permohonan dan klik  untuk membatalkan permohonan (bagi bahan yang tidak diambil oleh 

pemohon). Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  PIlih Alasan *. 

Klik Hantar untuk batal permohonan; atau 
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No. Steps 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Telah Diambil  (ketika pemohon mengambil bahan) 

7.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Kemas kini: 

 Tarikh Bahan Diterima 

 Kondisi Bahan * 

 Diterima Oleh * 

9.  Klik Kemas kini dan permohonan akan dipaparkan pada Bahan Yang Diterima (pemohon & responder). 

Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Steps 
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No. Steps 

Klik Print untuk cetak Collection Slip  atau klik Batal untuk tidak mencetak. 

 

; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.7.3.2.7 PROSES 5: AKAN DIBEKALKAN (PEMOHON) 

Proses ini bergantung kepada Kaedah Penghantaran yang dipilih pemohon semasa Proses 1 

 

3.7.3.2.7.1 KAEDAH PENGHANTARAN: POST 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Akan Dibekalkan dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

Telah Sampai   

5.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Kemas kini: 

 Tarikh Bahan Diterima * 
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No. Langkah 

 Kondisi Bahan Diterima 

 

Klik Kemas kini untuk simpan dan permohonan akan dipaparkan pada senarai Bahan Yang Diterima 

(pemohon & responder); atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.7.3.2.7.2 KAEDAH PENGHANTARAN: PICKUP 

Proses ini berlaku selepas Akan Dibekalkan (responder) dan sebelum Permohonan Yang Diproses 

(responder). Pemohon akan melihat permohonan di dalam senarai Akan Dibekalkan dengan status Ready 

for Collection. Ketika pengambilan, responder akan mengemas kini butiran pengambilan seperti di dalam 

3.7.3.2.6.2 KAEDAH PENGHANTARAN: PICKUP. 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Akan Dibekalkan dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 

 

Lihat Permohonan   

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Akan Dibekalkan. 

 

 

3.7.3.2.8 PROSES 6: BAHAN YANG DITERIMA (PEMOHON) 

Butiran permohonan bahan yang telah diterima oleh pemohon akan disenaraikan dalam Bahan Yang 

Diterima dan melalui menu ini pemohon boleh melakukan transaksi berikut: 

 Pembaharuan temph bahan yang dipinjam. 

 Pemulangan bahan yang dipinjam. 

 Melaporkan kehilangan bahan ketika di dalam pegangan pemohon. 

 

3.7.3.2.8.1 PROSES 6A: PEMBAHARUAN 

Tempoh pinjaman bahan boleh diperbaharui dengan syarat-syarat berikut: 

 Tarikh terkini tidak mencecah tarikh tamat tempoh (tidak overdue). 

 Bilangan pembaharuan tidak mencecah bilangan yang dibenarkan. 

 Tempoh pinjaman tidak mencecah tempoh yang dibenarkan. 
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3.7.3.2.8.1.1 PEMOHON 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Bahan Yang Diterima dan skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Pilih permohonan dan klik  untuk perbaharui. Permohonanakan dipaparkan pada Bahan Yang Diterima 

(responder) untuk proses kelulusan. 

 Nota: Pilihan untuk pembaharuan akan diaktifkan bagi bahan yang menepati syarat-syarat yangtelah 

ditetapkan. 

3.  Jika diluluskan, status permohonan akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

Klik  , diikuti dengan tab Renewals untuk melihat butiran pembaharuan seperti contoh berikut: 

 

4.  Jika ditolak, status permohonan akan dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

Klik  , diikuti dengan tab Renewals untuk melihat butiran pembaharuan seperti contoh berikut: 

 

 

3.7.3.2.8.1.2 RESPONDER 

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Bahan Yang Diterima dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan: 
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Lihat Permohonan   

2.  Klik  untuk melihat butiran permohonan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan:  

 

3.  Klik tab Renewals untuk melihat butiran pembaharuan seperti contoh berikut: 
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4.  Klik Kembali untuk kembali ke senarai Bahan Yang Diterima. 

DiLuluskan  

5.  
Klik  untuk luluskan permohonan pembaharuan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

6.  Pilih Tarikh Tamat Tempoh*. 

7.  Klik Kemas kini untuk luluskan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Tidak Diluluskan   

8.  Klik  untuk tolak permohonan pembaharuan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

9.  Pilih Sebab*. 

10.  Klik Kemas kini untuk tolak; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.7.3.2.8.2 PROSES 6B: PEMULANGAN  

Pemohon boleh memilih untuk memulangkan bahan yang dipinjam dengan kaedah berikut: 

 Post: pemohon mengepos bahan dan responder akan memperakui penerimaan bahan. 

 Pickup: responder datang untuk mengambil bahan yang dipinjam oleh pemohon.  

 Byhand: pemohon menghantar sendiri kepada responder bahan yang dipinjam. 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Bahan Yang Diterima. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 

 

2.  
Klik  untuk mengembalikan bahan dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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3.  Pilih: 

 Kondisi Bahan Dipulang* 

 Kaedah Pemulangan* 

4.  Klik Kemas kini untuk pulangkan bahan dan rekod akan dipaparkan dalam senarai Pemulangan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

3.7.3.2.8.2.1 KAEDAH PEMULANGAN: POST 

 

No. Langkah 

Pemohon 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Pemulangan. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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2.  Pilih permohonan yang mempunyai Status SPP = Return Pending Delivery dan klik . Skrin seperti 

contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masuk / pilih: 

 Nama Kurier * 

 Nombor Pengesanan * 

 

Tanda  pada bahan yang akan dipos. 

 

 Nota: Sistem memaparkan senarai permohonan yang mempunyai kaedah pemulangan yang sama dan 

kepada responder yang sama. Pemohon boleh memilih rekod yang disenaraikan untuk diposkan 
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bersama di dalam satu (1) pakej yang sama.. 

4.  Klik Kemas kini untuk teruskan penghantaran dan skrin untuk mencetak Return Supply Slip akan 

dipaparkan seperti contoh berikut: 

  

 

Klik Print untuk cetak slip atau klik Tutup untuk tidak mencetak. 

 

; atau 

Klik Batal untuk tidak memulangkan. 

 

 Nota: Permohonan akan dipaparkan pada senarai Pemulangan untuk responder. Sistem akan 

menunggu sehingga responder memberi respon Telah Sampai pada senarai Pemulangan.. 

 Nota: Jika bahan yang dipulangkan adalah rosak, responder akan mengeluarkan caj kerosakan 

ketika menerima bahan yang diposkan dan pemohon akan menerima emel seperti contoh berikut: 
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Responder 

5.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Pemulangan. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

6.  Pilh permohonan yang mempunyai Status SPP = Return Shipped dan klik untuk memperakui 

penerimaan bahan. Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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7.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Pemulangan Diterima 

 Kondisi Bahan Pemulangan 

 

Jika bahan yang diterima adalah rosak, klik Create Damage Charge dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan: 

 

Klik  jika ingin menghapuskan caj. 

8.  Klik Kemas kini untuk teruskan penerimaan bahan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

9.  Jika bahan dipulangkan rosak dan dicaj, rekod bahan tersebut akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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Pemohon perlu membuat bayaran terhadap kerosakan. Klik  untuk rekod bayaran. Rujuk 3.7.3.5 

Rekod Bayaran. 

 

Jika bahan yang dipulangkan tidak rosak, rekod bahan tersebut akan dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

 

 

3.7.3.2.8.2.1.1 Hilang Semasa Penghantaran Kepada Responder 

Terdapat juga situasi di mana kiriman pos hilang ketika proses pemulangan kepada responder. Jika berlaku, 

responder atau pemohon hendaklan mengambil tindakan seperti berikut:  

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Pemulangan; atau 

Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Pemulangan. 

Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

2.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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3.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Kehilangan * 

 Sebab Kehilangan * 

 Catatan * 

4.  Klik Kemas kini untuk teruskan dengan status hilang dan permohonan akan dipaparkan pada senarai 

Bahan Yang Hilang (pemohon & responder); atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.7.3.2.8.2.2 KAEDAH PEMULANGAN: PICKUP 

Proses ini berlaku apabila responder atau wakilnya hadir untuk mengambil bahan yang dipulangkan 

daripada pemohon.  

 

No. Langkah 

Pemohon 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Pemulangan. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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2.  Pilih permohonan yang mempunyai Status SPP = Return Ready for Collection yang akan diambil oleh 

responder dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masuk / pilih: 

 Kondisi Bahan Pemulangan 

 Diambil Oleh* 

 

Jika bahan yang diterima adalah rosak, klik Create Damage Charge. 
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4.  Klik Kemas kini untuk teruskan penerimaan bahan dan Return Collection Slip akan dipaparkan seperti 

contoh berikut: 

 

 atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.7.3.2.8.2.3 KAEDAH PEMULANGAN: BYHAND 

Proses ini berlaku apabila pemohon atau wakilnya hadir di tempat responder untuk memulangkan bahan 

yang dipinjam.  

 

No. Langkah 

1.  Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Pemulangan. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

2.  Pilh permohonan yang mempunyai Status SPP = Pemulangan Melalui Tangan yang akan diterima oleh 

responder dan klik untuk memperakui penerimaan bahan. Skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 

 

3.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Pemulangan Diterima * 
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No. Langkah 

 Kondisi Bahan Pemulangan 

 

Jika bahan yang diterima adalah rosak, klik Create Damage Charge. 

4.  Klik Kemas kini untuk teruskan penerimaan bahan dan Return By Hand Slip akan dipaparkan seperti 

contoh berikut: 

 

 atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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3.7.3.2.8.2.4 TUTUP REKOD PERMOHONAN 

Permohonan yang telah selesai akan ditutup dan dipaparkan dalam senarai Permohonan Yang Ditutup. 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Pemulangan. 

Responder klik Respon Saya diikuti dengan menu Pemulangan. 

Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

2.  Tanda rekod permohonan yang ingin ditutup seperti contoh berikut: 

 

3.  Klik Tutup dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

4.  Klik Ya untuk tutup dan rekod permohonan akan dipaparkan dalam senarai Permohonan Ditutup; atau 

Klik Tidak untuk tidak menutup. 

 

 Nota: Rekod permohonan yang masih mempunyai bayaran tertunggak tidah boleh ditutup (pilihan 

untuk tutup akan dinyahaktif).  

 

 

3.7.3.2.8.3 PROSES 6C: HILANG DI DALAM PEGANGAN PEMOHON  

Selain daripada hilang ketika penghantaran (dari responder ke pemohon atau dari pemohon ke responder), 

kehilangan juga boleh berlaku ketika bahan berada di dalam pegangan pemohon. Jika berlaku, pemohon 

mengambil langkah berikut: 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik Permohonan Saya diikuti dengan menu Bahan Yang Diterima. Skrin seperti contoh 

berikut akan dipaparkan: 
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2.  
Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Kehilangan * 

 Sebab Kehilangan * 

 Catatan * 
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No. Langkah 

4.  Klik Kemas kini untuk teruskan dengan status hilang dan permohonan akan dipaparkan pada senarai 

Bahan Yang Hilang (pemohon & responder); atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

 

3.7.3.3 Bahan Yang Hilang 

ILL officer melihat senarai bahan yang hilang ketika penghantaran melalui pos kepada pemohon, hilang 

semasa dalam pegangan pemohon atau hilang ketika pemulangan melalui pos kepada responder. 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Bahan Yang HIlang. 

Responder klik menu Respon Saya diikuti dengan Bahan Yang HIlang.  

Senarai Bahan Yang Hilang untuk pemohon dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

 

Senarai Bahan Yang Hilang untuk responder dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

2.  Pilih permohonan dan klik   dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

Rekod Bayaran  (pada skrin responder sahaja) 

3.  Klik  untuk rekod bayaran. Rujuk 3.7.3.5 Rekod Bayaran. 

Tutup  (untuk rekod yang tiada bayaran tertunggak sahaja) 

4.  Tanda rekod permohonan yang ingin ditutup. 

Klik Tutup dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

5.  Klik Ya untuk tutup dan rekod permohonan akan dipaparkan dalam senarai Permohonan Ditutup; atau 

Klik Tidak untuk tidak menutup. 
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3.7.3.4 Permohonan Yang Ditutup 

 

No. Langkah 

1.  Pemohon klik menu Permohonan Saya diikuti dengan Permohonan Ditutup. 

Responder klik menu Respon Saya diikuti dengan Permohonan Yang Ditutup.  

 

Senarai Permohonan Ditutup untuk pemohon dipaparkan seperti contoh berikut: 

 

 

Senarai Permohonan Yang Ditutup untuk responder dipaparkan seperti contoh berikut: 
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No. Langkah 

 

Lihat Permohonan   (Penghantaran Dokumen) 

2.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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3.  Klik tab Document Delivery Details, tab Delivery, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat 

butiran. 

4.  Klik Cetak untuk mencetak Document Delivery Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Ditutup. 

Lihat Permohonan  (SPP) 

5.  Pilih permohonan dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

6.  Klik tab Item, tab Delivery, tab Renewals, tab Charges dan tab Transactions untuk melihat butiran. 

7.  Klik Cetak untuk mencetak ILL Request Slip; atau 

Klik Kembali untuk kembali ke senarai Permohonan Yang Ditutup. 

 

 

3.7.3.5 Rekod Bayaran 

Bahagian ini akan menerangkan bagaimana Rekod Bayaran dilakukan setiap kali responder klik Rekod 

Bayaran pada mana-mana skrin SPP. 

 

No. Langkah 

1.  Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

 

 

3.7.3.5.1 Kecualikan 

Kecualikan ialah pilihan untuk memohon pengecualian bayaran (diskaun) oleh pemohon atau diberikan oleh 

responder. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Kecualikan dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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No. Langkah 

 

2.  Pilih Alasan Pengecualian*. 

Responder perlu memasukkan alasan jika Alasan Pengecualian* yang dipilih ialah Lain-lain seperti 

contoh berikut: 
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No. Langkah 

 

3.  Klik Hantar untuk menghantar permohonan pengecualian dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 
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No. Langkah 

 

Terima 

4.  Klik Terima untuk menerima permohonan pengecualian skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan:  

 

5.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Diproses 

 Jumlah  

 

Klik Choose File untuk muat naik borang. 

Klik Pengecualian Diluluskan untuk luluskan permohonan pengecualian; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

 

Skrin permohonan pengecualian yang diluluskan adalah seperti contoh berikut: 
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 Nota: Baki bayaran hendaklah dibayar melalui pilihan Bayar. 

Tolak 

6.  Klik Tolak untuk menolak permohonan pengecualian skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

7.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Diproses 

 Alasan Ditolak  

 

Klik Choose File untuk muat naik borang. 

Klik Pengecualian Ditolak untuk tolak permohonan pengecualian; atau 

Klik Batal untuk membatalkan transaksi. 

Cetak 

8.  Klik Cetak untuk mencetak butiran. 
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No. Langkah 

 

 

3.7.3.5.2 Bayar 

Proses pembayaran hendaklah dilakukan setelah selesai urusan pengecualian bayaran (jika ada). Sistem 

hanya menerima pembayaran dengan amaun penuh seperti yang tertera pada skrin sahaja. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Bayar dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

Contoh skrin dengan maklumat Pengecualian: 
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No. Langkah 

 

 

Contoh skrin tanpa maklumat Pengecualian: 

 

2.  Masuk / pilih: 

 Tarikh Bayaran 

 Dibayar oleh 
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 Butiran Resit 

 Jumlah 

 

Klik Pay. 

 

 Nota: Sistem hanya menerima bayaran penuh. Jika bayaran tidak tepat, mesej ralat berikut akan 

dipaparkan: 

 

 

 

3.7.4 Akaun 

Sub-modul ini diakses oleh pengguna berikut: 

 Organisation admin: lihat akaun dan caj. 

 ILL admin: lihat akaun dan caj. 

 ILL officer: lihat akaun, caj, rekod bayaran yang telah dilakukan, permohonan dan proses 

pengecualian. 

 

No. Langkah 

1.  Klik Akaun pada menu SPP dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Carian  



Katalog Induk Kebangsaan (KIK) – Manual Operasi (Pengguna) 

Halaman | 268 

 

No. Langkah 

2.  
Klik Carian  atau  dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Masukkan kriteria carian. 

4.  Klik Carian dan hasil carian akan dipaparkan; atau 

Klik Tetapkan Semula untuk memasukkan kriteria carian lain; atau 

Klik     untuk menutup skrin carian. 

Lihat Akaun   

5.  Pilih organisasi dan klik . Skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

 

Terdapat tiga (3) tab yang terdiri daripada: 

 Summary 

 Payment Due 

 Collection Due 

 

3.7.4.1 Summary 

Tab ini ialah untuk paparan rumusan bagi bayaran dan kutipan organisasi. 

 

No. Langkah 
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1.  Klik tab Summary dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

 

 

3.7.4.2 Payment Due 

Tab ini memaparkan jumlah bayaran yang perlu diselesaikan oleh organisasi yang dipilih. 

 

No. Langkah 

1.  Klik tab Payment Due dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Caj  

2.  Pilih rekod dan klik  untuk melihat butiran caj dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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3.  Klik Kecualikan untuk memohon pengurangan bayaran dan skrin akan dipaparkan seperti berikut: 

 

 Nota: Permohonan pengecualian boleh dilakukan oleh pemohon atau responder. 

4.  Pilih Alasan Pengecualian*. 

Responder / pemohon perlu memasukkan alasan jika Alasan Pengecualian* yang dipilih ialah Lain-lain 

seperti contoh berikut: 
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5.  Klik Hantar untuk memohon pengecualian; atau 

Klik Batal u ntuk tidak menghantar permohonan pengecualian. 

 Nota: Permohonan pengecualian akan disalurkan kepada responder untuk tujuan kelulusan. 

Responder perlu mencapai menu Pemulangan dan klik Rekod Bayaran untuk meluluskan/menolak 

permohonan. Rujuk 3.7.3.5.1 Kecualikan. 

6.  Klik Tutup untuk menutup skrin dan kembali ke tab Payment Due. 

Cetak  

7.  
Klik   untuk mencetak slip dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

8.  Klik Print untuk cetak; atau 

Klik Tutup untuk tidak mencetak. 

 

3.7.4.3 Collection Due 

Tab ini memaparkan jumlah bayaran yang perlu dikutip oleh organisasi yang dipilih. 
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1.  Klik tab Collection Due dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

Lihat Caj   

2.  Pilih rekod dan klik  untuk melihat butiran caj dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 

 

3.  Rujuk 3.7.3.5 Rekod Bayaran. 

 

 Nota: Bagi rekod yang telah mempunyai rekod pengecualian yang telah diluluskan sebelumnya, skrin 

akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
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Rujuk 3.7.3.5.2 Bayar untuk langkah seterusnya. 

Cetak   

4.  
Klik   untuk mencetak slip dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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5.  Klik Print untuk cetak; atau 

Klik Tutup untuk tidak mencetak. 

 

 

3.7.5 Dashboard 

KIK admin, organisation admin, ILL admin and ILL officer melihat paparan status semua permohonan 

organisasi mereka melalui dashboard (papan pemuka). 

 

No. Langkah 

1.  Klik Dashboard pada menu SPP dan skrin seperti contoh berikut akan dipaparkan: 
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3.8 LAPORAN 

Laporan diakses oleh KIK admin, organisation admin, editor admin, cataloguer, editor, ILL admin, ILL 

officer dan u-Pustaka admin setelah berjaya log masuk ke dalam sistem. Kaedah capaian laporan ada sama, 

dengan sedikit perbezaan dari segi pilihan parameter. Pengguna menjana laporan berdasarkan parameter 

yang telah dipilih. Laporan yang telah dijana akan diekspot kepada beberapa jenis fail untuk dimuat turun. 

 

 

No. Langkah 

1.  Klik menu Laporan pada Laman Utama dan senarai laporan akan dipaparkan seperti contoh 

berikut: 

 

2.  Pilih laporan dan klik   dan sistem akan memaparkan skrin seperti contoh berikut di dalam 

pelayar baharu: 

 

3.  Parameter akan dapat dilihat pada bahagian kanan skrin. Nyatakan butiran dengan memasukkan / 

memilih parameter seperti contoh berikut:  
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No. Langkah 

 

 Nota: Parameter yang dipaparkan adalah berbeza untuk setiap laporan. 

4.  Klik Execute. Laporan berdasarkan butiran yang ditetapkan di dalam Parameter akan dijana seperti 

contoh berikut: 

 

5.  Klik File, diikuti dengan Export untuk mengeksport laporan yang telah dijana. Senarai seperti berikut 

akan dipaparkan:  

 

6.  Pilih format fail untuk eksport laporan. Contoh berikut adalah laporan di dalam format PDF: 
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No. Langkah 

 

Laporan yang telah diekspot boleh dimuat turun ke dalam pemacu tempatan. 
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4 SENARAI AMARAN / MESEJ RALAT / RALAT 
PENGENDALIAN 

 

# Amaran/Mesej Ralat 

1  Mesej Ralat: Pelayan Authentication tiada. 

Penerangan: Pelayan authentication dimatikan atau tidak aktif atau hilang sambungan. 

Penyelesaian: Laporkan kepada pasukan sokongan teknikal. 

2  Mesej Ralat: Medan yang dipilih adalah mandatori. 

Penerangan: Medan yang bertanda ‘*’ wajib diisi. 

Penyelesaian: Isi medan bertanda‘*’ 

3  Mesej Ralat: Thumbnail/imej/klip video terlalu besar. 

Penerangan: Thumbnail/imej/klip video yang dimuat naik melebihi saiz yang dibenarkan. 

Penyelesaian: Saizkan semula thumbnail/imej/klip video dan muat naik semula. 

4  Mesej Ralat: Saiz fail melebihi 10MB. 

Penerangan: Fail yang dimuat naik melebihi saiz yang dibenarkan. 

Penyelesaian: Saizkan dan muat naik semula. 

5  Mesej Ralat: Aksara minimum mesti melebihi saiz yang ditetapkan oleh admin. 

Penerangan: Kriteria carian tidak sepadan dengan mana-mana rekod.. 

Penyelesaian: Masukkan kata kunci lain. 

6  Error Message:  

Description:  

Solution:  
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5 SOALAN LAZIM 

1.  Akronim organisasi yang diberikan adalah berbeza dangan akronim yang telah dimasukkan 

ketika pendaftaran. 

Akronim yang dimasukkan ketika pendaftaran telah wujud di dalam sistem KIK. Admin akan 

memberikan akronim baharu untuk meluluskan permohonan keahlian. 
 

2. Permohonan (ILL) tidak boleh ditutup. 

Permohonan yang masih mempunyai bayaran tertunggak tidak boleh ditutup.   
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6 MAKLUMAT SOKONGAN TEKNIKAL 

Katalog Induk Kebangsaan (KIK) dihasilkan oleh MIMOS Berhad. Jika terdapat sebarang komen atau 

soalan berkenaan KIK, sila hubungi: 

 

MIMOS Berhad 

Technology Park Malaysia 

57000 Kuala Lumpur, Malaysia 

Tel: 1300 88 8030 (toll-free) 

E-mail: support.upnih@mimos.my 

Service Desk: 1300-88-8030 

 

Waktu Operasi: 8.30pagi hingga 5.30petang (Isnin - Jumaat) kecuali cuti umum dan cuti Wilayah 

Persekutuan.  
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GLOSARI 

 

Acronym/Abbreviation/Term Expansion 

PNM Perpustakaan Negara Malaysia 

Mi-UAP MIMOS Unified Authentication Platform 

LMS Library Management System 

OAI-PMH Open Archive Initiative Protocol for Metadata 

Harvesting 

RSS Rich Site Summary 

FAQ Frequently Asked Question 

APA format American Phsycological Association Format 

MLA format Modern Language Association Format 

OCR Optical Character Recognition 

PDF Portable Document Format 

MARC Machine Readable Cataloguing 

DC Dublin Core 

MyRepositori Digital Repository 

FRBR Functional Requirements for Bibliographic Records 

ILL InterLibrary Loan 

SRU/SRW Search Retrieve via URL/Search Retrieve via Web 
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