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1.0 PENGENALAN 

 

Solution Manager (SOLMAN) adalah salah satu aplikasi untuk menguruskan dan memantau 

aplikasi SAP. SOLMAN mengandungi beberapa modul, antaranya:- 

i. Service Desk 

ii. Job Scheduling Management (JSM) 

 

JSM adalah standard praktis yang akan diguna pakai oleh organisasi untuk memastikan 

penggunaan sistem secara optimum dan ia merupakan elemen penting dalam tadbir urus 

teknologi maklumat. JSM merangkumi:- 

i. Pre-scheduled job 

ii. iGFMAS Job Request 

 

Manual pengguna ini bertujuan memberi panduan berkaitan modul JSM sahaja. 

 

 

1.1. PRE-SCHEDULED JOB 

 
 Latar Belakang 

 
Pelaksanaan background job secara berpusat dapat mengurangkan larian job yang tidak 

terkawal dan seterusnya memberi kesan ke atas prestasi server.  Ia juga dapat mengelakkan 

pertindihan larian job yang sama yang dilarikan oleh individu berbeza. 

 

Semua job yang telah dikenalpasti akan dikonfigurasi terlebih dahulu berdasarkan keperluan 

dan kesesuaian job yang hendak dijadualkan.  Ia dikenali sebagai pre-scheduled job yang 

terdiri daripada proses-proses dan laporan-laporan. 

 

Pre-scheduled job akan diuruskan oleh pihak BPTM, atas keperluan dan permohonan 

pengguna. 

 

 Objektif 

 
Objektif utama Pre-scheduled Job adalah untuk menjadualkan atau menyusun atur job dalam 

sistem SAP iGFMAS agar penggunaan server dapat dioptimumkan bagi memastikan: - 

 

i. Sumber sistem berpusat yang dikongsi oleh 80,000 pengguna digunakan secara 

optimum 

ii. Service level agreement (SLA) untuk background process dapat dipantau dengan betul 

iii. Tatacara menangani kesalahan berstruktur/ sistematik dan didokumentasikan 

iv. Kesalahan yang dibuat oleh pengguna dikurangkan 

v. Semua job yang dilarikan dipantau dengan betul 
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1.2. JOB REQUEST 

 
 Latar Belakang 

 

Pengguna di Pejabat Perakaunan (AO) boleh membuat permohonan janaan laporan di SAP 

GUI secara background melalui iGFMAS Job Request.  

 

Jenis permohonan adalah seperti berikut: - 

 

i. Permohonan Baharu 

ii. Kemaskini 

iii. Hapus 

 

 Objektif 

 
Objektif utama Job request adalah untuk membolehkan pengguna di Pejabat Perakaunan 

(AO) untuk memohon janaan laporan mengikut keperluan, bagi situasi berikut: - 

 

i. Tidak terdapat dalam pre-scheduled job di SAP GUI 

ii. Larian job tidak berjaya ataupun timeout (melebihi 10 minit) 

iii. Spool sudah dihapuskan (melebihi 7 hari) 
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dan terbitan pertama 

6 1.1 27 Sep 2019 Noor Hadia Army Kemaskini muka hadapan dan footer 

manual pengguna 

7 2.0 27 Sep 2019 Shafie Mohd Noor Pengemaskinian untuk pengesahan 

dan terbitan kedua 
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 GAMBARAN KESELURUHAN iGFMAS SERVICE DESK 

 

Solution Manager (SOLMAN) adalah salah satu aplikasi untuk menguruskan dan memantau 

aplikasi SAP. SOLMAN mengandungi beberapa modul, antaranya: - 

i. Service Desk 

ii. Job Scheduling Management (JSM) 

 

Manual pengguna ini bertujuan memberi panduan berkaitan modul Service Desk sahaja dan 

akan digunapakai oleh pengguna di PTJ dan Pejabat Perakaunan (AO). 

 

2.1. PENGENALAN KEPADA IGFMAS SERVICE DESK 

 

SOLMAN - iGFMAS Service Desk merupakan aplikasi berasaskan WEB yang digunakan untuk 

menguruskan aduan, permohonan akses dan pertanyaan pengguna iGFMAS. Fasiliti yang 

dikenali sebagai Knowledge Article (KnowA) merupakan kemudahan untuk membantu 

pengguna mendapatkan penyelesaian SEBELUM aduan/pertanyaan dilaporkan di iGFMAS 

Service Desk.  

 

Aduan/ pertanyaan yang dilaporkan oleh pengguna di iGFMAS Service Desk dinamakan 

sebagai Insiden. Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan dan Ibu Pejabat JANM 

bertanggungjawab memberi bantuan dan penyelesaian bagi setiap Insiden yang telah 

diwujudkan. 

 

iGFMAS Service Desk boleh dicapai melalui tiga (3) cara iaitu melalui: 

 

1. Portal iGFMAS (https://1gfmas.anm.gov.my) 

2. Portal iGFMAS Service Desk (https://1gfmassupport.anm.gov.my) 

3. SAP GUI 
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1. Portal iGFMAS (https://1gfmas.anm.gov.my) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Portal iGFMAS Service Desk (https://1gfmassupport.anm.gov.my) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://1gfmas.anm.gov.my/
https://1gfmassupport.anm.gov.my/
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3. SAP GUI 

 

 

 

 

2.2. OBJEKTIF IGFMAS SERVICE DESK 

 

Objektif iGFMAS Service Desk ini bertujuan memberi panduan kepada pengguna di PTJ dan 

Pejabat Perakaunan berkaitan tanggungjawab dan tindakan yang perlu diambil sekiranya 

terdapat pertanyaan atau ralat semasa menggunakan sistem iGFMAS. 

 

2.3. PENGGUNA IGFMAS SERVICE DESK 

 

Pengguna bagi iGFMAS Service Desk ini terbahagi kepada dua (2) kumpulan iaitu: 

 

i.  Pelapor (End User) 

Merangkumi semua pengguna di Kementerian, Jabatan dan Pusat Tanggungjawab (PTJ) 

yang menghadapi kesulitan/ ralat semasa menggunakan iGFMAS atau mempunyai 

sebarang aduan/ pertanyaan berkaitan iGFMAS. 

 

ii.  Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan (First Level Support) 

Merangkumi pegawai yang dilantik sebagai First Level Support di Pejabat Perakaunan 

yang bertanggungjawab dalam menyelesaikan sebarang aduan/ pertanyaan atau ralat 

yang dihadapi oleh pelapor.  

 

2.4. TINDAKAN DAN TANGGUNGJAWAB PENGGUNA IGFMAS SERVICE DESK 

 

Pengguna hanya dibenarkan untuk mengemaskini status Insiden sekiranya diperlukan 

berdasarkan status semasa Insiden tersebut. Pengguna dilarang mengemaskini status Insiden 

sekiranya Insiden sedang dalam tindakan kumpulan pengguna yang lain. Ini bertujuan bagi 

melancarkan prosespengurusan Insiden. 
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I.  Pelapor (End User) 

a. Sebelum log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

i. Mendapatkan cadangan penyelesaian bagi setiap masalah/ pertanyaan yang 

dihadapi di KnowA; 

ii. Sekiranya cadangan penyelesaian tidak ditemui, pengguna perlu merujuk 

kepada Onsite Focal-points (EEU dan UKPP) masing- masing; dan 

iii. Sekiranya masih tiada penyelesaian, pengguna perlu log Insiden di iGFMAS 

Service Desk. 

b. Semasa/ setelah log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab 

untuk: 

i. Mewujudkan Insiden dengan maklumat lengkap bagi aduan/ pertanyaan yang 

dihadapi; 

ii. Melampirkan Evidence File (dokumen bukti ralat) menggunakan EPSS 

sebagai bukti (sekiranya perlu); 

iii. Mengemaskini dan memberi maklumbalas ke atas Insiden yang berstatus 

Customer Action dalam tempoh tujuh (7) hari dengan mengemaskini status 

kepada Customer Response; dan 

iv. Mengemaskini dan memberi maklum balas ke atas Insiden yang berstatus 

Proposed Solution dalam tempoh tujuh (7) hari dengan mengemaskini status 

kepada Customer Verification sekiranya aduan masih belum selesai atau 

Confirmed sekiranya aduan telah selesai. 

 

II.  Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan (First Level Support) 

 

Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan adalah bertanggungjawab ke atas 

perkara berikut: 

a. Menyemak dan memberi pengesahan terimaan (aku terima) bagi Insiden yang 

berstatus New dengan mengemaskini status kepada In Process. 

b. Melampirkan KnowA sebagai cadangan penyelesaian (sekiranya ada). 

c. Memohon maklumat tambahan daripada pelapor (sekiranya perlu) dengan 

mengemaskini status kepada Customer Action. 

d. Mengemaskini dan memberi maklum balas ke atas Insiden yang berstatus Customer 

Response dan Customer Verification sekiranya Message Processor dan Support Team 

ID adalah dari Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan. 

e. Menyalurkan Insiden berkaitan permohonan pengemaskinian ID pengguna dan 

peranan kepada Local Administarator (LA) di Pejabat Perakaunan masing-masing. 

f. Menyalurkan Insiden kepada Pegawai Petugas (Message Processor) di Pejabat 

Perakaunan masing-masing untuk tindakan penyelesaian di peringkat First Level 

Support. 



Manual Pengguna SOLMAN - iGFMAS Service Desk 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-001 v2.0                                                                                                      Muka Surat 8 of 104 
 
 

g. Memberi penyelesaian ke atas Insiden yang dilaporkan dengan mengemaskini status 

kepada Proposed Solution. 

h. Menutup Insiden berstatus Customer Action dan Proposed Solution yang melebihi 

tujuh (7) hari tanpa sebarang maklumbalas dan pengemaskinian status Insiden oleh 

pelapor. 

i. Menyalurkan Insiden kepada Pasukan Khidmat Nasihat di Ibu Pejabat JANM (Second 

Level Support) sekiranya tiada cadangan penyelesaian dengan mengemaskini status 

kepada Sent to Helpdesk HQ. 

j. Memantau semua aduan/ pertanyaan yang dihadapi oleh Pelapor (End User) sehingga 

aduan/ pertanyaan dan ralat dapat diselesaikan atau penambahbaikan dicadangkan.  
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3.0 LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN iGFMAS SERVICE DESK 
 

3.1. PENGGUNA MEMPUNYAI ADUAN/ PERTANYAAN/ RALAT 

 

a. Sebelum log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

i. Mendapatkan cadangan penyelesaian bagi setiap masalah/ pertanyaan yang 

dihadapi di KnowA; 

ii. Sekiranya cadangan penyelesaian tidak ditemui, pengguna perlu merujuk kepada 

Onsite Focal-points (EEU dan UKPP) masing- masing; dan 

iii. Sekiranya masih tiada penyelesaian, pengguna perlu log Insiden di iGFMAS Service 

Desk. 

 

b. Semasa/ setelah log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

i. Mewujudkan Insiden dengan maklumat lengkap bagi aduan/ pertanyaan yang 

dihadapi; 

ii. Melampirkan Evidence File (dokumen bukti ralat) menggunakan EPSS sebagai bukti 

(sekiranya perlu); 
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 Pengguna Menghadapi Aduan/ Pertanyaan/ Ralat di Sistem iGFMAS 

   

Contoh senario: - 

Pengguna melakukan transaksi mendaftar Pesanan Kerajaan melalui Portal iGFMAS. Semasa 

klik 'Simpan', terdapat ralat seperti dalam skrin di bawah. Mesej ralat adalah "Kod Kumpulan 

PTJ & PTJ Dipertanggung tidak wujud dalam ZMMM001". 

 

1. Skrin Ralat – Kod Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung tidak wujud dalam ZMMM001 

dipaparkan. 

 

 

 

Ralat yang dipaparkan diatas: - 
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 Pengguna Mewujudkan Evidence File 

 

Setelah skrin ralat dipaparkan, Pengguna perlu menggunakan Electronic Performance Support 

Suite (EPSS)  untuk mewujudkan Evidence File sebagai bukti ralat untuk dilampirkan 

dalam iGFMAS Service Desk.  

 

1. Skrin Ralat - Kod Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung tidak wujud dalam ZMMM001 

dipaparkan. 

 

NOTA PENTING: - 

• Sila pastikan perisian EPSS di install terlebih dahulu, dengan merujuk pegawai 

Teknikal di pejabat masing-masing. 

• Sila rujuk dokumen Epiplex (Epiplex Animation) untuk mengetahui semua fungsi 

EPSS Client, termasuk “Report Issue” and “Cue Card”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 EPSS 
 

Klik kanan ikon EPSS. Klik kanan ikon EPSS untuk “Report 

Issue”. 

Klik kiri ikon EPSS untuk “Cue Card”. 

2 Report Issue 
 

Klik Report Issue. Setelah ditekan Report Issue, Proses 

Muat Naik Dokumen ke iGFMAS Service 

Desk akan dipaparkan. 
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2. Skrin Proses Muat Naik Dokumen Ke iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 

 

 

Klik  

Evidence URL ini akan 

dilampirkan dalam iGFMAS 

Service Desk ketika 

Pengguna mewujudkan 

Incident baharu. 

 

PERHATIAN: - Sila paste 

URL kepada Notepad/ 

Microsoft Word sekiranya 

pengguna hendak melakukan 

kerja lain melibatkan Copy 

(Ctrl+C). 
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3. Skrin Proses Muat Naik Dokumen ke iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 

 

 

Klik  

Dokumen akan dimuat naik ke 

server Epiplex untuk rujukan 

semua pihak.  
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4. Skrin Proses Muat Naik Dokumen ke iGFMAS Service Desk dan proses muat naik 

dipaparkan. 
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5. Skrin Proses Muat Naik Dokumen Ke iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 OK 
 

Klik OK Dokumen berjaya dimuat naik ke 

server Epiplex. 
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6. Skrin Proses Muat Naik Dokumen ke iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Keluar 
 

Klik Keluar 
 

2 Yes  Klik Yes Dokumen telah dimuat naik ke 

server Epiplex. Anda boleh 

menutup skrin ini. 
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3.2. TINDAKAN PENGGUNA/ PELAPOR – SEMAK KNOWA & WUJUD INSIDEN 

 

3.2.1. Log Masuk iGFMAS Service Desk 

 

iGFMAS Service Desk boleh dicapai melalui tiga (3) cara iaitu melalui: 

 

1. Portal iGFMAS (https://1gfmas.anm.gov.my) 

2. Portal iGFMAS Service Desk (https://1gfmassupport.anm.gov.my) 

3. SAP GUI 

 

1. Portal iGFMAS (https://1gfmas.anm.gov.my) 

 

NOTA PENTING: - 

• Manual Pengguna ini akan menggunakan cara ini untuk log masuk ke iGFMAS 

Service Desk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://1gfmas.anm.gov.my/
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2. Portal iGFMAS Service Desk (https://1gfmassupport.anm.gov.my) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. SAP GUI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://1gfmassupport.anm.gov.my/
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i. Klik hyperlink iGFMAS Service Desk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 iGFMAS Service Desk 
 

Klik hyperlink iGFMAS 

Service Desk. 

Pengguna akan terus ke skrin 

iGFMAS Service Desk - [Home]. 
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ii. Skrin Home dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

iii. Skrin IT Service Management dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 IT Service Management 
 

Klik IT Service Management 
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3.2.2. Merujuk Knowledge Article (KnowA) 

 

Knowledge Article (KnowA) merupakan sumber rujukan dalam talian yang membantu 

pengguna iGFMAS mendapatkan penyelesaian sebelum aduan/pertanyaan dilaporkan. 

 

Pengguna mencari penyelesaian melalui Knowledge Article (KnowA). 

 

1. Skrin IT Service Management dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Search - Knowledge Articles 
 

Klik Knowledge Articles. 
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2. Skrin Search: Knowledge Articles dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Pengguna boleh membuat carian menggunakan medan Keywords ataupun Description. 

• Merujuk kepada senario di para 2.1.1, mesej ralat adalah “Kod Kumpulan PTJ & PTJ 

Dipertanggung tidak wujud dalam ZMMM001”.  

o Contoh Keywords adalah “ZMMM001" 

o Contoh Description adalah “Kod Kumpulan PTJ & PTJ Dipertanggung” 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Keywords 
 

Klik pada medan Keywords  

 

Masukkan kata kunci (keyword) 

yang diperolehi dari mesej ralat. 

 

Merujuk kepada senario di para 

2.1.1, mesej ralat adalah “Kod 

Kumpulan PTJ & PTJ 

Dipertanggung tidak wujud 

dalam ZMMM001”. Contoh kata 

kunci (keyword) tersebut adalah 

“ZMMM001”. 

Bagi ralat, medan description akan 

memaparkan mesej ralat seperti di 

Portal iGFMAS Service Desk atau 

SAP GUI. 

2 Search 
 

Klik Search. 
 



Manual Pengguna SOLMAN - iGFMAS Service Desk 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-001 v2.0                                                                                                      Muka Surat 23 of 104 
 
 

3. Skrin Search: Knowledge Articles dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Result List → Knowledge 

Article ID 

 
Klik 6000000111. 
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4. Skrin ZKnowledge Article dipaparkan. 

 

 

 

Sekiranya Knowledge Article (KnowA) tidak dapat menyelesaikan masalah atau Knowledge 

Article tidak dijumpai, Pengguna perlu mewujudkan Incident. 
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3.2.3. Mewujudkan Incident: Status "New" 

 

Pengguna (End User) merangkumi semua pengguna di Kementerian, Jabatan dan Pusat 

Tanggungjawab (PTJ) yang menghadapi kesulitan/ ralat semasa menggunakan iGFMAS atau 

mempunyai sebarang aduan/ pertanyaan berkaitan iGFMAS. 

 

Semasa/ setelah log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

Mewujudkan Insiden dengan maklumat lengkap bagi aduan/pertanyaan yang dihadapi; 

i. Melampirkan Evidence File (dokumen bukti ralat) menggunakan EPSS sebagai bukti 

(sekiranya perlu); 

ii. Mengemaskini dan memberi maklumbalas ke atas Insiden yang berstatus Customer 

Action dalam tempoh tujuh (7) hari dengan mengemaskini status kepada Customer 

Response; dan 

iii. Mengemaskini dan memberi maklum balas ke atas Insiden yang berstatus Proposed 

Solution dalam tempoh tujuh (7) hari dengan mengemaskini status kepada Customer 

Verification sekiranya aduan masih belum selesai atau Confirmed sekiranya aduan 

telah selesai. 
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1. Klik IT Service Management 

 

 

 

 

 

 

 

2. Skrin IT Service Management dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 IT Service Management 
 

Klik IT Service Management 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Create - Incident 
 

Klik Incident. 
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3. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Description: * M Masukkan perihal/ rujukan 

masalah yang ingin 

dilaporkan. 

 

 
Reported by: * M 

 
Data ini adalah dijana secara automatik. 

2 Support Team ID: * M 

Klik  Klik  untuk membuat carian 

Support Team ID dengan menggunakan 

singkatan Pejabat Perakaunan. 

ATAU 

Masukkan Business Partner (BP) Support 

Team ID bagi Pejabat Perakaunan masing-

masing. Sebagai contoh: 156. Apabila 

kekunci Enter ditekan, nombor Business 

Partner akan bertukar kepada nama 

Business Partner, sebagai contoh 

"1102MOF" 

(Kaedah ini akan terus ke Langkah 2.2.3 

- iv) 
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4. Skrin Search Partners – Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Name 1/ Last Name 
 

Klik  

 

2 Name 1/ Last Name 
 

Klik contains 
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5. Skrin Search Partners – Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Name 1/ Last Name 
 

Masukkan singkatan   Pejabat 

Perakaunan, sebagai contoh 

"MOF". 

Masukkan singkatan   Pejabat 

Perakaunan, sebagai contoh 

"MOF", untuk mencari Business 

Partner (BP) Support Team 

bagi Pejabat Perakaunan 

masing-masing. 

2 Search M Klik Search 
 

3 Result List → Name 
 

Klik 1102MOF. Klik pada baris Business 

Partner (BP) Support Team ID 

bagi Pejabat Perakaunan 

masing-masing. Sebagai 

contoh: 1102MOF.  

Apabila diklik, nama Business 

Partner (sebagai contoh "156 -

1102MOF"), akan dimasukkan 

sebagai Support Team ID. 



Manual Pengguna SOLMAN - iGFMAS Service Desk 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-001 v2.0                                                                                                      Muka Surat 30 of 104 
 
 

6. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 
No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Kementerian: * M Klik   Senarai 

Kementerian akan 

dipaparkan. 

2 Kementerian: * M Pilih KEMENTERIAN 

KEWANGAN MALAYSIA. 

Pilih Kementerian. 

Contoh:  

KEMENTERIAN 

KEWANGAN 

MALAYSIA. 
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7. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Pegawai Pengawal: * M Klik   Senarai Pegawai 

Pengawal dibawah 

Kementerian yang dipilih 

akan dipaparkan 

2 Pegawai Pengawal: * M Pilih B6 - KETUA SETIAUSAHA 

PERBENDAHARAAN, MOF 

Pilih Pegawai 

Pengawal. 

Contoh:   B6 - KETUA 

SETIAUSAHA 

PERBENDAHARAAN, 

MOF 
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8. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Kod Kumpulan PTJ & PTJ:  M Klik   Senarai Kod 

Kumpulan PTJ & PTJ 

dibawah Kementerian 

dan Pengawai 

Pengawal yang dipilih 

akan dipaparkan 
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9. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: 

• Terdapat 2 kaedah: 

o Pengguna klik dan memilih Kementerian → Pegawai Pengawal → Kod 

Kumpulan PTJ & PTJ (satu per satu),  

 

ATAU 

 

o Pengguna klik dan terus memilih “Kod Kumpulan PTJ & PTJ”. Maklumat 

“Kementerian” dan “Pegawai Pengawal” akan diisi secara automatik. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Kod Kumpulan PTJ & PTJ: M Pilih 24010101. Pilih   Kod Kumpulan PTJ & 

PTJ. 

Contoh:  24010101. 
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10. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Urgency: * M Klik  

 

2 Urgency: * M Pilih 3: Medium. Pilih urgency yang 

bersesuaian dengan 

Incident yang dilaporkan 
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11. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: 

• Terdapat 2 kaedah:  

o Pengguna klik dan memilih medan Category 1 → Category 2 → Category 3 → 

Category 4 (jika perlu), mengikut turutan Category. 

 

ATAU 

 

o Pengguna klik dan terus memilih medan Category 3. Medan Category 1 dan 

Category 2 akan diisi secara automatik. 

• Penerangan mengenai Category adalah seperti di Lampiran 1. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Category 1:* M Klik . 

 

2 Category 1:* M Pilih Aplikasi. Rujuk penerangan Category 

seperti di Lampiran 1 
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12. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Category 2: * M Klik . 

 

2 Category 2: * M Pilih Perolehan. Rujuk penerangan Category 

di Lampiran 1 
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13. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Category 3:* M Klik . 

 

2 Category 3:* M Pilih Pesanan Kerajaan. Ia merupakan submenu bagi 

Category 2. 

Rujuk penerangan Category 

di Lampiran 1. 
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15. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: 

• Penerangan mengenai Type of Complain adalah seperti di Lampiran 2. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Category 4: 
 

Klik . 

 

2 Category 4: 
 

Pilih Bekalan & Perkhidmatan - 

Daftar. 

Ia merupakan submenu bagi 

Category 3. 

Rujuk penerangan Category di 

Lampiran 1. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Type of Complain: * M Klik . 

 

2 Type of Complain: * M Pilih Aplikasi Ia merupakan jenis masalah 

yang dihadapi Pengguna. 

Rujuk penerangan Type of 

Complain di Lampiran 2.  
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16. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan maklumat ataupun 

penerangan mengenai masalah, 

sebagai contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Pesanan tempatan tidak dapat 

disimpan seperti ralat yang 

dinyatakan dibawah. Mohon rujuk 

lampiran. 

RALAT: Kod Kumpulan PTJ & PTJ 

Dipertanggung tidak wujud dalam 

ZMMM001 

Ia merujuk kepada perihal 

masalah yang dihadapi. 

 

Nyatakan dengan jelas dan 

terperinci. 
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17. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

18. Skrin New URL -- Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 URL 
 

Klik pada butang URL.   
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No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Name: * M Dalam petak Name: *, masukkan 

nama fail bagi URL, sebagai 

contoh Kod Kump PTJ tidak 

wujud dalam ZMMM001 

Masukkan nama fail yang 

bersesuaian. 

 

PERHATIAN: - nama fail perlu 

mengambarkan ralat yang 

dilampirkan. 

2 URL: * M Tekan kursor dalam petak URL: *, 

dan tekan Paste (Ctrl + V). 

URL yang dilampirkan adalah 

Evidence URL yang disalin 

daripada Proses Muat Naik 

Dokumen Ke iGFMAS Service 

Desk. 

PERHATIAN: -Jika anda sudah 

copy URL tersebut ke aplikasi 

lain (Contoh: Notepad/ Microsoft 

Word), anda perlu copy and 

paste URL tersebut ke sini. 

3 Attach 
 

Klik Attach untuk kepilkan fail bagi 

URL berkaitan. 

PERHATIAN: - 

Untuk memastikan URL itu 

berfungsi, klik hyperlink URL 

untuk membuka Evident file dari 

EPSS Server. 
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19. Skrin ZIncident: New dipaparkan. 

 

 

 

 

NOTA: - 

 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save untuk menjana 

Nombor Incident di medan ID. 

Nombor Incident akan 

digunakan sebagai 

rujukan Incident 

tersebut. 
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3.2.4. Notifikasi Emel dihantar kepada First Level Support 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No.: 8000052313 
Prioriti: 4: Low 
Status: New 
 
Support Team: KEM KEWANGAN 1102MOF 
Telefon: 
Email: seksyenperundingan_bamof@anm.gov.my 
 
Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 
 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 
tersebut. 
 
Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden: 
 
1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 
2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 
3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 
 
 
Sekian, terima kasih. 
Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.3. TINDAKAN FIRST LEVEL SUPPORT – AKUTERIMA & PROSES INSIDEN 

 

Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan merupakan First Level Support yang 

bertanggungjawab ke atas perkara berikut: 

• Menyemak dan memberi pengesahan terimaan (aku terima) bagi Insiden yang berstatus 

New dengan mengemaskini status kepada In Process. 

 

3.3.1. Mengemaskini Incident: Status New → In Process 

 

1. Log On ke Portal iGFMAS Service Desk 

 

 

 

 

 No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan user-ID, sebagai 

contoh "800126115205". 

 

2 Password: * M Masukkan password, sebagai 

contoh "********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
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2. Skrin Home dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 My Sharebox → 

Inbox → PP_MOF 

 
Klik pada link PP_MOF Pilih Inbox mengikut Pejabat 

Perakaunan (PP) masing-

masing. 
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3. Skrin Search: Incidents dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Result List → ID 
 

Klik 8000052313. Klik pada Incident yang hendak 

diproses. 
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4. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit M Klik Edit. 
 

2 Message Processor:  

Klik  Klik  untuk membuat carian 

Business Partner (BP) pegawai dalam 

First Level Support Team yang 

bertanggungjawab keatas setiap 

Incident. 

ATAU 

Masukkan Nombor Business Partner 

(BP) pegawai dalam First Level 

Support Team. Sebagai contoh: 

46021. Apabila kekunci Enter ditekan, 

nombor Business Partner akan 

bertukar kepada nama Business 

Partner, sebagai contoh "MOHD 

JUMALI @ MOHD YUSOP BIN 

HUSSIN". 

(Kaedah ini akan terus ke Langkah 

2.3.1 - vi) 
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5. Skrin Search Employees – Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 First Name 
 

Masukkan nama pegawai dalam 

First Level Support Team, 

sebagai contoh “MOHD 

JUMALI”. 

Masukkan nama pegawai dalam 

First Level Support Team, sebagai 

contoh “MOHD JUMALI”, untuk 

mencari Business Partner (BP) 

pegawai tersebut. 

2 Search M Klik Search 
 

3 Result List → First 

Name 

 
Klik baris BIN HUSSIN - MOHD 

JUMALI @ MOHD YUSOP. 

Klik pada baris Nama pegawai First 

Level Support Team. 

Sebagai contoh:  BIN HUSSIN - 

MOHD JUMALI @ MOHD YUSOP 

- 46021. 

Apabila diklik, nama Business 

Partner pegawai (sebagai contoh 

"MOHD JUMALI @ MOHD YUSOP 

BIN HUSSIN", akan dimasukkan 

sebagai Message Processor. 
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6. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Status: * M Klik . 

 

2 Status: * 
 

Pilih In Process.   
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8. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

 1 Text M Masukkan maklumbalas 

terhadap Incident tersebut, 

sebagai contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Isu telah diterima dan dalam 

tindakan pegawai bertugas. 

Masukkan ayat berikut jika 

status Incident adalah dari 

“New” ke “In Process”  

Tuan/ Puan,  

Isu telah diterima dan dalam 

tindakan pegawai bertugas. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save.  
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3.3.2. Notifikasi Emel dihantar kepada First Level Support Message Processor 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. : 8000052313 
Prioriti: 4: Low 

Status: In Process 
 

Message Processor: MOHD JUMALI @ MOHD YUSOP BIN HUSSIN 

Telefon: +603888210001654 
Email: jumali@anm.gov.my 

 
Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 

 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 

 
Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden : 

 
1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 
3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 

 
 

Sekian, terima kasih. 

Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.4. TINDAKAN FIRST LEVEL SUPPORT MESSAGE PROCESSOR – MOHON MAKLUMAT 

TAMBAHAN 

 

Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan merupakan First Level Support yang 

bertanggungjawab ke atas perkara berikut: 

• Memohon maklumat tambahan daripada pelapor (sekiranya perlu) dengan mengemaskini 

status kepada Customer Action. 

 

3.4.1. Mengemaskini Incident: Status in Process → Customer Action 

 

1. Skrin Portal iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan user-ID, sebagai 

contoh "620824015967". 

 

2 Password: * M Masukkan password, sebagai 

contoh "********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
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2. Skrin Home dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 My Messages - 

Assigned to Me 

 
Klik pada 8000052313. 
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3. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit M Klik Edit. 
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5. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA:  

• Aduan akan dianggap telah selesai dan akan ditutup jika tiada maklumbalas diterima 

daripada Pengguna dalam tempoh 7 hari (Incident masih berstatus Customer 

Action). 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan permohonan maklumat 

tambahan yang diperlukan daripada 

pelapor, sebagai contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Sila nyatakan kod kumpulan PTJ & 

PTJ Dipertanggung yang hendak 

digunakan dan kemaskini status 

kepada Customer Response. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Status: * M Klik . 

 

2 Status: * 
 

Pilih Customer Action. Pilih dalam senarai. 
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6. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save. 
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3.4.2. Notifikasi Emel dihantar kepada Pengguna 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hyperlink 
 

Klik Hyperlink. 
 

No.: 8000052313 

Prioriti: 4: Low 

Status: Customer Action 
 

Dilaporkan Oleh: ZAILANI BIN MAHMOOD 
Telefon: 

Email: zailani.btpnkel@moe.gov.my 
 

Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 

 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 
 

Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden: 

 
1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 

3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 

 
 

 
Sekian, terima kasih. 
Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.5. TINDAKAN PENGGUNA/ PELAPOR – SEDIA MAKLUMAT TAMBAHAN 

 

Semasa/ setelah log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

• Mengemaskini dan memberi maklumbalas ke atas Insiden yang berstatus Customer 

Action dalam tempoh tujuh (7) hari dengan mengemaskini status kepada Customer 

Response 

 

3.5.1. Mengemaskini Incident: Status Customer Action → Customer Response 

 

1. Skrin Portal iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan data, sebagai 

contoh "526161111303". 

 

2 Password: * M Masukkan data, sebagai contoh 

"********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
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2. Skrin Home dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 My Messages – 

Reported by Me 

 
Klik pada 8000052313. 
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3. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA:  

• Aduan akan dianggap telah selesai dan akan ditutup jika tiada maklumbalas diterima 

daripada Pengguna dalam tempoh 7 hari (Incident masih berstatus Customer 

Action). 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit 
 

Klik Edit. 
 

2 Status: * M Klik . 

 

3 Status: * 
 

Pilih Customer Response. Pilih dalam senarai. 
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4. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan maklumbalas, sebagai 

contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Untuk makluman, kod kumpulan 

PTJ & PTJ Tanggung yang 

hendak digunakan adalah 

24010101. 

Ia merujuk kepada perihal 

masalah yang dihadapi.  

 

Nyatakan dengan jelas dan 

terperinci. 
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5. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save. 
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3.5.2. Notifikasi Emel dihantar kepada First Level Support Message Processor 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hyperlink 
 

Klik Hyperlink. 
 

No.: 8000052313 

Prioriti: 4: Low 
Status: Customer Response 
 
Message Processor: MOHD JUMALI @ MOHD YUSOP BIN HUSSIN 

Telefon: +603888210001654 

Email: jumali@anm.gov.my 
 

Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 
 

Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 
tersebut. 

 

Sila pilih salah satu link/kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden : 
 

1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 
2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 

3. SAPGUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 

 
 

Sekian, terima kasih. 
Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.6. TINDAKAN FIRST LEVEL SUPPORT MESSAGE PROCESSOR – SEDIA CADANGAN 

PENYELESAIAN 

 

Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan merupakan First Level Support 

bertanggungjawab ke atas perkara berikut: 

• Melampirkan KnowA sebagai cadangan penyelesaian (sekiranya ada). 

• Memberi penyelesaian ke atas Insiden yang dilaporkan dengan mengemaskini status 

kepada Proposed Solution. 

 

1. Skrin Portal iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan user-ID, sebagai 

contoh "620824015967". 

 

2 Password: * M Masukkan data, sebagai contoh 

"********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
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3.6.1. Merujuk Knowledge Article (KnowA) 

 

1. Skrin Home dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 My Messages - 

Assigned to Me 

 
Klik pada 8000052313. 
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3. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit 
 

Klik Edit. 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Related Knowledge 

Article → ID 

 

Klik . 
Tindakan ini adalah 

untuk membuat 

carian Knowledge 

Article. 



Manual Pengguna SOLMAN - iGFMAS Service Desk 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-001 v2.0                                                                                                      Muka Surat 67 of 104 
 
 

4. Skrin Search: Knowledge Articles -- Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6.2. Mengemaskini Incident: Status Customer Response → Proposed Solution 

 

1. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Keyword 
 

Masukkan kata kunci, sebagai 

contoh "ZMMM001". 

 

2 Search 
 

Klik Search. 
 

3 Result List → 

Knowledge Article ID 

 Klik 6000000122.  
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NOTA:  

• Aduan akan dianggap telah selesai dan akan ditutup jika tiada maklumbalas diterima 

daripada Pengguna dalam tempoh 7 hari (Incident masih berstatus Proposed 

Solution). 

 

2. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Status: * M Klik . 

 

2 Status: * 
 

Pilih Proposed Solution. Pilih dalam senarai. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan cadangan 

penyelesaian, sebagai contoh 

Tuan/ Puan,  

Didapati tuan/ puan 

menggunakan kod kumpulan 

PTJ & PTJ Dipertanggung 

yang salah semasa 

kuncimasuk 'Line Item' Daftar 

Pesanan Kerajaan iaitu 

22010101. Sila gunakan kod 

yang betul iaitu 24010101.  
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3. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save 
 

Klik Save. 
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3.6.3. Notifikasi Emel dihantar kepada Pengguna 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hyperlink 
 

Klik Hyperlink. 
 

No.: 8000052313 
Prioriti: 4: Low 

Status: Proposed Solution 
 

Dilaporkan Oleh: ZAILANI BIN MAHMOOD 

Telefon: 
Email: zailani.btpnkel@moe.gov.my 

 
Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 

 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 

 
Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden: 

 
1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 
3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 

 
 

Sekian, terima kasih. 

Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.7. TINDAKAN PENGGUNA/ PELAPOR – SAH CADANGAN PENYELESAIAN 

 

Semasa/ setelah log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

• Mengemaskini dan memberi maklum balas ke atas Insiden yang berstatus Proposed 

Solution dalam tempoh tujuh (7) hari dengan mengemaskini status kepada Customer 

Verification sekiranya aduan masih belum selesai atau Confirmed sekiranya aduan telah 

selesai. 

 

3.7.1. Senario 1: Incident Berjaya Diselesaikan – Cadangan Penyelesaian Yang Diberikan 

Berjaya Menyelesaikan Aduan Pelapor  

 

Tindakan Pelapor: Mengemaskini Incident: Status Proposed Solution → Confirmed (rujuk 

Langkah 2.9.2) 

 

Senario 2: Incident gagal diselesaikan – cadangan penyelesaian yang diberikan tidak 

berjaya menyelesaikan aduan pelapor 

 

Tindakan Pelapor: Mengemaskini Incident: Status Proposed Solution → Customer Verification 

(rujuk Langkah 2.7.2) 

 

3.7.2. Mengemaskini Incident: Status Proposed Solution → Customer Verification 

 

1. Skrin Portal iGFMAS Service Desk dipaparkan. 
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2. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan data, sebagai contoh 

“526161111303". 

 

2 Password: * M Masukkan katalaluan, sebagai 

contoh "********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit M Klik Edit. 
 

2 Status: * M Klik . 

 

3 Status: * 
 

Pilih Customer Verification. Pilih dalam senarai. 
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3. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan maklumbalas setelah 

melaksanakan cadangan 

penyelesaian yang diberikan, 

sebagai contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Pesanan tempatan masih 

tidak berjaya disimpan 

dengan ralat yang sama 

walaupun telah menggunakan 

kod kumpulan PTJ & PTJ 

Tanggung 24010101. 

Ia merujuk kepada perihal 

masalah yang dihadapi.  

 

Nyatakan dengan jelas dan 

terperinci. 
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4. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save. 
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3.7.3. Notifikasi Emel dihantar kepada 1st Level Support Message Processor 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hyperlink 
 

Klik Hyperlink. 
 

No. : 8000052313 

Prioriti: 4: Low 
Status: Customer Verification 

 

Message Processor: MOHD JUMALI @ MOHD YUSOP BIN HUSSIN 
Telefon: +603888210001654 

Email: jumali@anm.gov.my 
 

Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 

 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 
 

Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden : 
 

1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 

3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 

 

Sekian, terima kasih. 

Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.8. TINDAKAN FIRST LEVEL SUPPORT MESSAGE PROCESSOR – SALUR INSIDEN KEPADA 

SECOND LEVEL SUPPORT 

 

Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan merupakan First Level Support yang 

bertanggungjawab ke atas perkara berikut: 

▪ Menyalurkan Insiden kepada Pasukan Khidmat Nasihat di Ibu Pejabat JANM (Second 

Level Support) sekiranya tiada cadangan penyelesaian dengan mengemaskini status 

kepada Sent to Helpdesk HQ. 

 

3.8.1. Mengemaskini Incident: Status Customer Verification → Sent to Helpdesk HQ 

 

1. Skrin Portal iGFMAS Service Desk dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan user ID, sebagai 

contoh "620824015967". 

 

2 Password: * M Masukkan data, sebagai contoh 

"********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
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2. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit M Klik Edit. 
 

2 Support Team ID: * M 

Klik  Klik  untuk membuat carian 

“Second Level” Support Team dengan 

menggunakan singkatan Pejabat 

Perakaunan “HQ” 

ATAU 

Masukkan Business Partner (BP) 

“Second Level” Support Team, sebagai 

contoh: - 181. Apabila kekunci Enter 

ditekan, nombor Business Partner akan 

bertukar kepada nama Business Partner, 

sebagai contoh "HQ JANM IBU 

PEJABAT JANM" 

(Kaedah ini akan terus ke Langkah 

2.8.1 - v). 
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3. Skrin Search Partners – Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Skrin Search Partners – Webpage Dialog dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Name 1/ Last Name O Klik  

 

2 Name 1/ Last Name O Klik contains 
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5. Skrin ZIncident dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Name 1/ Last Name O Masukkan singkatan 

“Second Level Support 

Team”, sebagai contoh 

"HQ". 

Masukkan singkatan “Second Level 

Support Team”, sebagai contoh "HQ", 

untuk mencari Business Partner (BP) 

Second Level Support Team. 

2 Search M Klik Search 
 

3 Result List → Name 
 

Klik HQ JANM IBU 

PEJABAT JANM 

Klik pada baris Business Partner 

(BP) Support Team, sebagai contoh: 

181 - HQ JANM IBU PEJABAT 

JANM 

Apabila diklik, nama Business Partner 

(sebagai contoh “HQ JANM IBU 

PEJABAT JANM"), akan dimasukkan 

sebagai Support Team ID. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Status: * M Klik . 

 

2 Status: * 
 

Pilih Sent to Helpdesk HQ. Pilih dalam senarai. 

3 Message Processor         M  Message Processor 

akan dikosongkan 

secara automatik. 
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6. Skrin ZIncident dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan maklumat/ arahan 

untuk tindakan selanjutnya, 

sebagai contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Dipanjangkan aduan 

pengguna untuk semakan dan 

tindakan lanjut 

Ia merujuk kepada 

perihal masalah yang 

dihadapi.  

 

Nyatakan dengan jelas 

dan terperinci. 
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7. Skrin ZIncident dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save. 
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3.8.2. Notifikasi Emel dihantar kepada 2nd Level Support 

 

1. Skrin 8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 - Message (Plain Text) 

dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hyperlink 
 

Klik Hyperlink. 
 

No. : 8000052313 

Prioriti: 4: Low 
Status: Sent to Helpdesk HQ 

 

Support Team: IBU PEJABAT JANM HQ JANM 
Telefon: 

Email: helpdeskbptm@anm.gov.my 
 

Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 
 

Mohon kerjasama tuan/puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 
 

Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden : 
 

1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 

3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 

 
Sekian, terima kasih. 

Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.9. TINDAKAN PENGGUNA/ PELAPOR – SAH CADANGAN PENYELESAIAN 

 

Semasa/ setelah log Insiden di iGFMAS Service Desk, pengguna bertanggungjawab untuk: 

• Mengemaskini dan memberi maklum balas ke atas Insiden yang berstatus Proposed 

Solution kepada Confirmed sekiranya aduan telah selesai. 

 

3.9.1. Notifikasi Emel diterima oleh Pengguna daripada Second Level Support 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam 

ZMMM001] dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Hyperlink 
 

Klik Hyperlink. 
 

No.: 8000052313 

Prioriti: 4: Low 
Status: Proposed Solution 
 

Dilaporkan Oleh: ZAILANI BIN MAHMOOD 
Telefon: 

Email: zailani.btpnkel@moe.gov.my 
 

Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 

 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 
 

Sila pilih salah satu link/kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden: 
 

1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 

3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 

 

Sekian, terima kasih. 

Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.9.2. Mengemaskini Incident: Status Confirmed 

 

PERHATIAN: - 

Pengguna perlu mengemaskini semua medan lain terlebih dahulu sebelum menukarkan 

status kepada Confirmed. Sekiranya pengguna terus menukarkan status kepada 

Confirmed, semua tindakan lain TIDAK BOLEH DILAKUKAN. 

 

1. Skrin Portal iGFMAS Service Desk dipaparkan 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 User: * M Masukkan data, sebagai 

contoh "526161111303". 

 

2 Password: * M Masukkan data, sebagai contoh 

"********". 

 

3 Log On M Klik Log On. 
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2. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Edit M Klik Edit. 
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4. Skrin ZIncident dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Text 
 

Masukkan maklumbalas setelah 

aduan berjaya diselesaikan, 

sebagai contoh: - 

Tuan/ Puan,  

Pesanan tempatan telah 

berjaya disimpan. 

Ia merujuk kepada 

perihal masalah yang 

dihadapi.  

 

Nyatakan dengan 

jelas dan terperinci. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Status: * M Klik . 

 

2 Status: * 
 

Pilih Confirmed. 
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5. Skrin ZIncident dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: - 

• Sekiranya Pengguna klik Log Off, sesi aplikasi iGFMAS Service Desk akan tamat 

dan perlu Log On semula. 

• Sekiranya Pengguna menutup tab browser iGFMAS Service Desk, pengguna 

tidak perlu Log On semula.  

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Save M Klik Save. 
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3.9.3. Notifikasi Emel dihantar kepada Pengguna, First Level Support Message Processor/ 

Second Level Support Message Processor 

 

1. Skrin Notifikasi Emel - [8000052313: Kod Kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001] 

dipaparkan. 

 

a. Email kepada Pengguna. 

 

 

 

 

 

 

No.: 8000052313 

Prioriti: 4: Low 

Status: Confirmed 
 

Dilaporkan Oleh: ZAILANI BIN MAHMOOD 
Telefon: 

Email: zailani.btpnkel@moe.gov.my 
 

Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 

 
Mohon kerjasama tuan/ puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 

tersebut. 
 

Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden: 

 
1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 

2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 

3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 

 

Sekian, terima kasih. 

Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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b. Email kepada First Level Support / Second Level Support Message Processor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Link 
 

Klik Link. 
 

No. : 8000052313 
Prioriti: 4: Low 
Status: Confirmed 
 

Message Processor: MOHD JUMALI @ MOHD YUSOP BIN HUSSIN 

Telefon: +603888210001654 
Email: jumali@anm.gov.my 
 
Keterangan: Kod kump PTJ tidak wujud dalam ZMMM001 
 
Mohon kerjasama tuan/puan untuk mengambil tindakan ke atas insiden 
tersebut. 
 
Sila pilih salah satu link/ kaedah di bawah untuk capaian ke Insiden : 
 
1. 1GFMAS Service Desk https://1gfmassupport.anm.gov.my atau 
2. 1GFMAS Portal https://1gfmas.anm.gov.my (klik 1GFMAS Service Desk 
link) atau 
3. SAP GUI (klik 1GFMAS Service Desk link) 
 
 
 
Sekian, terima kasih. 
Unit Khidmat Pelanggan, JANM 
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3.10. SHAREBOX 

 

Sharebox adalah kemudahan yang diwujudkan untuk membantu Pasukan Khidmat Nasihat di 

Pejabat Perakaunan dan Kementerian dalam menguruskan Insiden-Insiden di bawah Pejabat 

Perakaunan masing-masing.  

 

Terdapat dua (2) kategori sharebox yang disediakan, iaitu: 

 

I. Sharebox untuk Pasukan Khidmat Nasihat di Pejabat Perakaunan (First Level Support)  

a. Semua Pasukan Khidmat Nasihat di setiap Pejabat Perakaunan mempunyai sharebox 

yang berasingan mengikut Pejabat Perakaunan masing-masing. Sharebox tersebut boleh 

didapati melalui Home > My Sharebox > Inbox > PP_singkatan nama Pejabat Perakaunan 

(contoh: PP_MOF). Akses kepada sharebox ini diberikan kepada Pegawai di UKP/ UKPP 

di setiap Pejabat Perakaunan berdasarkan Business Partner ID Pengguna. 

b. Setiap sharebox untuk First Level Support mengandungi senarai Insiden berstatus New 

dan In Process khusus untuk Pejabat Perakaunan tersebut sahaja. Sharebox ini 

diwujudkan bertujuan memudahkan First Level Support di setiap Pejabat Perakaunan 

mengambil tindakan segera bagi setiap Insiden baharu yang diterima. 

 

Sebagai contoh sharebox PP_MOF mengandungi semua Insiden berstatus New dan In 

Process bagi Pejabat Perakaunan MOF. Sharebox ini hanya dapat diakses oleh First 

Level Support di UKP MOF sahaja. 

 

II. Sharebox untuk Kementerian 

Sharebox untuk Kementerian mengandungi senarai Insiden yang dilaporkan oleh pengguna 

bagi sesuatu Kementerian dari semua Pejabat Perakaunan. Sharebox ini boleh didapati melalui 

Home > My Sharebox > Inbox > ALL_KEM_singkatan nama Kementerian (contoh: 

ALL_KEM_MOF). Akses kepada sharebox ini diberikan berdasarkan Business Partner ID 

Pengguna. 
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3.10.1. Sharebox untuk First Level Support 

 

1. Semua First Level Support di setiap Pejabat Perakaunan akan menerima Sharebox yang 

berasingan mengikut Pejabat Perakaunan masing-masing. Sharebox tersebut boleh didapati 

melalui My Sharebox > Inbox > <PP_Pejabat Perakaunan>, sebagai contoh: - PP_MOF. 

 

2. Setiap Sharebox untuk First Level Support mengandungi senarai Incident berstatus ‘New’ dan 

‘In Process’ khusus untuk Pejabat Perakaunan tersebut sahaja. Sharebox ini diwujudkan 

bertujuan memudahkan First Level Support di setiap Pejabat Perakaunan mengambil tindakan 

segera bagi setiap Incident baharu yang diterima.  

 

3. Sebagai contoh Sharebox PP_MOF mengandungi semua Incident berstatus New dan                 

In Process bagi Pejabat Perakaunan MOF. Sharebox ini hanya dapat diakses oleh First Level 

Support di PP MOF sahaja.  

 

4. Skrin Home dipaparkan. 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 PP_MOF 
 

Klik link PP_MOF 
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5.  Skrin Search: Incidents dipaparkan.  
 

 
 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Result List → Support 

Team 

 
Senarai Incident dibawah Support 

Team tersebut akan disenaraikan. 
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3.10.2. Sharebox untuk Kementerian 

 

1. Sharebox untuk Kementerian mengandungi senarai Incident yang dilaporkan oleh pengguna 

bagi sesuatu Kementerian dari semua Pejabat Perakaunan. Sharebox ini boleh didapati melalui 

My Sharebox > Inbox > ALL_KEM_XXXXX (XXXXX adalah singkatan nama Kementerian). 

 

2. Skrin Home dipaparkan. 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 ALL_KEM_MOF 
 

Klik link ALL_KEM_MOF. 
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3. Skrin Search: Incidents dipaparkan.  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

Mandatori 

(M) 

Tindakan Catatan 

1 Result List → Category 
  

Senarai Incident 

dibawah 

Kementerian 

tersebut akan 

disenaraikan. 
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3.11. LAPORAN 

 

3.11.1. Laporan untuk First Level Support 

 

1. Laporan ini digunakan oleh First Level Support untuk tujuan pemantauan berkala secara 

bulanan. 

 

2. Terdapat tiga (3) jenis laporan yang disediakan iaitu: - 

a. Laporan Incident iGFMAS Diaku Terima dan Diproses 

b. Laporan Ageing Incident iGFMAS Belum Selesai 

c. Prestasi Tempoh Penyelesaian Incident iGFMAS Berdasarkan Priority 

 

3. Laporan ini boleh diakses melalui SAP GUI PSA400 berikut: - 

a. Laporan Incident iGFMAS Diaku Terima dan Diproses (kod transaksi: ZRSVC100) 

b. Laporan Ageing Incident iGFMAS Belum Selesai (kod transaksi: ZRSVC500) 

c. Prestasi Tempoh Penyelesaian Incident iGFMAS Berdasarkan Priority (kod transaksi: 

ZRSVC600) 

 

4. Berikut adalah langkah-langkah menjana laporan tersebut. 

 

a. Laporan Incident iGFMAS Diaku Terima dan Diproses (kod transaksi: ZRSVC100) 
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Output:- 

 

 

 

b. Laporan Ageing Incident iGFMAS Belum Selesai (kod transaksi: ZRSVC500) 
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Output:- 

 

 

 

c. Prestasi Tempoh Penyelesaian Incident iGFMAS Berdasarkan Priority (kod transaksi: 

ZRSVC600) 
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i. Output untuk pilihan - Ringkasan:- 

 

 

 

ii. Output untuk pilihan - Terperinci:- 
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iii. Pilihan - Senarai Incident:- 

 

 

 

Output untuk Senarai Incident (0 hari):- 
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LAMPIRAN 1 – PANDUAN PEMILIHAN CATEGORY INSIDEN 

 

1. Penetapan kategori aduan/ Incident berkaitan sistem iGFMAS yang hendak dilog melalui Portal iGFMAS Service Desk: 

a. Terdapat empat (4) kategori yang perlu dimaklumkan oleh pelapor setiap kali membuat aduan/ Incident. Kategori 1, 2 dan 3 WAJIB diisi 

manakala kategori 4 TIDAK WAJIB diisi.  

b. Pilihan yang boleh dibuat bagi Category 1 semasa membuat aduan/ Incident adalah: 

i. Aplikasi 

ii. ICT 

iii. Authorization; dan 

iv. Webmethods 
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2. Panduan pemilihan kategori aduan/ Incident yang melibatkan sistem iGFMAS secara umum adalah seperti dalam jadual berikut: 

 

Bil Jenis Insiden Category   

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4 Catatan 

1 a) Insiden 

berkaitan Portal 

iGFMAS 

Aplikasi Portal iGFMAS 

- 1st Top Level 

Navigation 

Portal 

iGFMAS - 

2nd Top 

Level 

Navigation 

Portal iGFMAS 

- Detailed 

Navigation 
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Bil Jenis Insiden Category   

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4 Catatan 

  Aplikasi Baucar Jurnal Baucar 

Jurnal 

Status 

Dokumen 

Baucar Jurnal 

Contoh : Ralat berlaku di Portal iGFMAS semasa memproses Status Dokumen 

Baucar Jurnal 

 

 

 

Contoh : Pemilihan kategori Incident di iGFMAS Service Desk semasa berlaku 

ralat di Portal iGFMAS 

 

 

 

 

b) Insiden 

berkaitan isu 

BWBI 

Aplikasi BWBI Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

 

 

c) Insiden 

berkaitan isu 

iGFMAS Service 

Desk 

Aplikasi iGFMAS 

Service Desk 

Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 
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Bil Jenis Insiden Category   

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4 Catatan 

 

d) Insiden 

berkaitan aplikasi 

eAPPs 

Aplikasi eAPPs Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

 

 

e) Insiden 

berkaitan Job 

Scheduling 

Management 

Aplikasi Job 

Scheduling 

Management 

(JSM) 

Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

 

 

f) Insiden 

berkaitan isu 

iGFMAS di 

SAPGUI 

Aplikasi SAPGUI 

<Modul> 

Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

 

 

g) Insiden 

berkaitan Senarai 

Tugas Harian/ 

SBWP 

Aplikasi Workflow Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

 

2 Insiden berkaitan 

isu capaian 

pengguna 

Authorization Authorization Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

  

3 Insiden berkaitan 

isu teknikal 

ICT BASIS Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

  

Hardware Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

  

Network Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

  

Software Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 
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Bil Jenis Insiden Category   

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4 Catatan 

4 Insiden berkaitan 

Webmethods 

Webmethods Webmethods Sub 

Category 2 

Sub Category 

3 

  

 

LAMPIRAN 2 – PANDUAN PEMILIHAN TYPE OF COMPLAIN 

 

Type of Complain Penerangan 

Aplikasi Insiden berkaitan sistem iGFMAS seperti: 

1. Paparan skrin berganda/ tiada 

2. Ralat semasa proses dokumen 

3. Dokumen double posting 

Authorisation Insiden berkaitan ID pengguna seperti: 

1. Dokumen tiada di STH/ SBWP 

2. Category yang dipilih adalah Authorisation 

3. Category yang dipilih adalah Workflow 

Kompetensi Pengguna Insiden berkaitan tindakan yang perlu diambil disebabkan kesilapan pengguna semasa menggunakan sistem seperti:  

1. Kesilapan semasa memproses dokumen menyebabkan berlaku ralat 

2. Kesilapan memproses dokumen dari PTJ/ AO lain 

Pertanyaan Insiden berkaitan pertanyaan umum 

Polisi dan Prosidur Insiden berkaitan polisi dan prosidur untuk operasi di PTJ/ AO seperti: 

1. Proses perolehan ubat-ubatan mengguna ePerolehan 

Teknikal Insiden berkaitan isu teknikal seperti: 

1. Sistem gagal diakses 

2. Laporan/ Cek gagal dicetak 

Lain-lain Insiden yang tidak berkaitan dengan salah satu Type of Complain di atas 
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PINDAAN DOKUMEN 

 

Dokumen ini telah dipinda dengan keterangan berikut: 

No Versi Tarikh Dikemaskini Oleh Catatan 

1 0.1 1 Jan 2018 Shahul Hameed Penyediaan manual pengguna 

2 0.2 7 Mar 2018 Shahul Hameed Pengesahan Ketua Modul 

3 0.3 27 Jul 2018 Shafie Mohd Noor Penyeragaman untuk terbitan  

4 0.4 6 Aug 2018 Shahul Hameed Pengemaskinian selepas bengkel 

semakan 

5 1.0 23 Nov 2018 Shafie Mohd Noor Pengemaskinian untuk pengesahan 

dan terbitan pertama 

6 1.1 27 Sep 2019 Noor Hadia Army Kemaskini muka hadapan dan footer 

manual pengguna 

7 2.0 27 Sep 2019 Shafie Mohd Noor Pengemaskinian untuk pengesahan 

dan terbitan kedua 
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2.0 LANGKAH-LANGKAH 

 

2.1. LANGKAH-LANGKAH UNTUK SOLMAN JSM - JOB SCHEDULING MANAGEMENT 

 

Sebelum membuat permohonan Job Request, pengguna perlu memastikan variant telah 

diwujudkan terlebih dahulu. 

 

1. Log masuk iGFMAS Portal dan klik tab JSM. Skrin berikut dipaparkan. 
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2. Klik iGFMAS Job Request dan skrin berikut dipaparkan. 
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 Request: Create New Job 

 

Request Create New Job adalah permohonan untuk mewujudkan job baharu. 

 

1. Klik dan pilih Request Type → Request: Create New Job. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Request Type M Klik pada medan Request Type. 
 

2 Request Type M Pilih Request Type: - 

Request: Create New Job 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Name M Klik pada medan Name. 

Kunci masuk nama job (HURUF 

BESAR) mengikut format berikut: 

- 

Z_<MODULE>_ 

<PROCESSOR/ REPORT-

NAME>. 

Contoh:-

Z_HCM_ZRPY025 

2 Check O Klik Check 
 

3 Check O Pilih Check untuk menyemak 

format nama job. 

 

a) Pengguna akan mendapat 

mesej seperti berikut jika 

nama job memenuhi 

kriteria mengikut format: - 

 

 

b) Pengguna akan mendapat 

mesej ralat seperti berikut 

jika nama job tidak 

memenuhi kriteria mengikut   

format: - 

 

 

Klik OK. 
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3. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1  Check M Klik Check. 
 

2  Explanation O Pilih Explanation untuk mendapatkan 

penjelasan mengenai format nama job. 

 

Pengguna akan mendapat mesej seperti 

berikut:- 

 

Klik OK 
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4. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Skrin Search: Product System dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Product System M Klik pada carian Product 

System. 
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6. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Technical System 
 

Pilih sistem SAP iGFMAS, sebagai 

contoh, HCP. 

Berikut adalah senarai 

keseluruhan sistem iGFMAS: - 

a) ECP Client 400 

b) HCP Client 400 

c) BWP Client 400 

d) BP1 Client 400 

e) PSA Client 400 

 

Medan Client akan diisi secara 

automatik. 
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7. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk tujuan mendapatkan nama program bagi mengisi medan Command/ Report, berikut 

adalah langkah-langkah yang diperlukan. Perlu diingat bahawa kod transaksi (t-code) tidak 

semestinya sama dengan nama program (medan Command/ Report). 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Expiration M Klik pada carian Expiration. 

 

Expiration adalah tarikh tamat 

tempoh job tersebut.  

Contoh:- 

31 Aug 2018 

2 Pilih tarikh M Pilih 31 Aug 2018, sebagai 

contoh. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Job Step M Klik Add. 
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8. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Skrin Search: Command/ Report dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Description M Masukkan perihal job. Contoh:   

Payroll Master 

Listing 

2 Command/ Report M Masukkan nama job ataupun 

“wildcard carian”, sebagai contoh 

"ZRPY*". 

Contoh:  

Z* 

ZRPY* 

3 Command/ Report M Klik pada carian Command/ 

Report. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search M Klik Search untuk memulakan 

carian untuk semua nama job 

yang bermula dengan ZRPY. 
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10. Skrin Search: Command/ Report dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search Criteria M Pilih Program Name Contoh:- 

ZRPY025 
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11. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Skrin Search: Parameter/ Variant dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Parameter/ Variant M Klik pada carian Parameter/ 

Variant. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search: Parameter/ 

Variant 

M Pilih Variant Name Contoh:- 

JANM PRK DR 
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13. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

14. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Add Job Step M Klik OK. 
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15. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Repeat M Klik pada carian Repeat. Berikut adalah pilihan 

untuk larian job:- 

Once – Larian sekali 

sahaja 

Minutes – Larian 

setiap XX minit. 

Hours – Larian setiap 

XX jam. 

Days – Larian setiap 

XX hari. 

Weeks – Larian 

setiap XX minggu. 

Months – Larian 

setiap XX bulan. 

Others – Larian 

selain dari pilihan 

diatas 

2 Hours M Pilih Hours, sebagai contoh. 
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16. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Frequency O Masukkan kekerapan larian job 

dalam jam. 

Contoh:  

1 Jam 

2 Planned Start Date M Klik pada Senarai Pilihan. 
 

3 Planned Start Date M Pilih Tarikh mula yang dirancang 

untuk larian job tersebut. 

Contoh:- 

17 Aug 2018. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Planned Start Time M Klik pada medan Planned Start 

Time  

Masukkan masa mula larian job 

sebagai contoh "20:00:00". 

 

2 Business Context M Klik pada carian Module. 
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17. Skrin Search: Module dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

18. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search: Module M Pilih HCM, sebagai contoh. 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Business Requirement/ 

Process 

M Pada medan Business 

Requirement/ Process, 

masukkan tujuan permohonan 

job request. 

Contoh:- 

Janaan laporan 

Payroll Master 

Listing 
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19. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/O Tindakan Catatan 

1 Request Priority M Klik pada senarai pilihan Request 

Priority. 

 

2 Request Priority M Pilih Low. Pilihan Request 

Priority adalah 

berdasarkan 

keperluan pengguna, 

tetapi tertakluk 

kepada pihak HQ 

JANM. 

Default: Low 
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20. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/O Tindakan Catatan 

1 Description M Pada medan Description, kunci 

masuk tajuk/ perkara 

permohonan job request. 

Contoh:- 

Payroll Master 

Listing 

2 Reason for Request M Pada medan Reason for 

Request, kunci masuk tujuan 

permohonan job request. 

Contoh:- 

Janaan laporan 

Payroll Master 

Listing untuk 

kegunaan 

mesyuarat 

pengurusan. 
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21. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Pejabat Perakaunan M Pada medan Pejabat 

Perakaunan, masukkan 

Business Partner ID (BP) sebagai 

contoh "179". 

 

Tekan kekunci Enter. 

 

Ini akan menukarkan BP 179 

kepada “1125MOHE KEM 

PENDIDIKAN TINGGI”. 

Setiap pengguna 

perlu mengetahui 

number BP (Business 

Partner) masing-

masing. 
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22. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Submit M Klik pada butang Submit. 

 

Catat nombor Job Request dan 

nombor ZJSM Incident yang 

dipaparkan bagi tujuan rujukan. 

Job Request akan dihantar 

ke pasukan JSM – HQ 

JANM. 



 
Manual Pengguna iGFMAS – SOLMAN JSM 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-002 v2.0            Muka Surat 23 of 59 
 

 

 Request: Edit Existing Job 

 

Request Edit Existing Job adalah untuk kemaskini job sedia ada yang telah dijadualkan 

(already scheduled). Pengguna boleh mengemaskini tarikh/ masa larian job, variant, kekerapan 

job (frekuensi) dan sebagainya. 

 

Langkah dibawah adalah contoh bagi mengubah variant job sedia ada yang telah dijadualkan 

(already scheduled). 

 

1. Klik dan pilih Request Type → Request: Edit Existing Job 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Request Type M Klik pada medan Request Type. 
 

2 Request Type M Pilih Request Type: - 

Request: Edit Existing Job 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Name M Klik pada medan Name. 

Kunci masuk nama job (HURUF 

BESAR) mengikut format berikut: 

- 

Z_<MODULE>_ 

<PROCESSOR/ REPORT-

NAME>. 

Contoh:-

Z_HCM_ZRPY025 

2 Check O Klik Check 
 

3 Check O Pilih Check untuk menyemak 

format nama job. 

 

a) Pengguna akan mendapat 

mesej seperti berikut jika 

nama job memenuhi kriteria 

mengikut format: - 

 

 

 

b) Pengguna akan mendapat 

mesej ralat seperti berikut 

jika nama job tidak 

memenuhi kriteria mengikut 

format: - 

 

Klik OK. 
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3. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1  Check M Klik Check. 
 

2  Explanation O Pilih Explanation untuk mendapatkan 

penjelasan mengenai format nama job. 

 

Pengguna akan mendapat mesej seperti 

berikut:- 

 

Klik OK 

 



 
Manual Pengguna iGFMAS – SOLMAN JSM 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-002 v2.0            Muka Surat 26 of 59 
 

 

4. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Skrin Search: Product System dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Product System M Klik pada carian Product 

System. 
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6. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Technical System 
 

Pilih sistem SAP iGFMAS, sebagai 

contoh, HCP. 

Berikut adalah senarai 

keseluruhan sistem iGFMAS: - 

a) ECP Client 400 

b) HCP Client 400 

c) BWP Client 400 

d) BP1 Client 400 

e) PSA Client 400 

 

Medan Client akan diisi secara 

automatik. 
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7. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk tujuan mendapatkan nama program bagi mengisi medan Command/ Report, berikut 

adalah langkah-langkah yang diperlukan. Perlu diingat bahawa kod transaksi (t-code) tidak 

semestinya sama dengan nama program (medan Command/ Report). 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Expiration M Klik pada carian Expiration. 

 

Expiration adalah tarikh tamat 

tempoh job tersebut.  

Contoh:- 

31 Aug 2018 

2 Pilih tarikh M Pilih 31 Aug 2018, sebagai 

contoh. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Job Step M Klik Add. 
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8. Skrin Add Job Step dipaparkan. 
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9. Skrin Search: Command/ Report dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Description M Masukkan perihal job. Contoh:   

Payroll Master 

Listing 

2 Command/ Report M Masukkan nama job ataupun 

“wildcard carian”, sebagai contoh 

"ZRPY*". 
 

Contoh:  

Z* 

ZRPY* 

3 Command/ Report M Klik pada carian Command/ 

Report. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search M Klik Search untuk memulakan 

carian untuk semua nama job 

yang bermula dengan ZRPY. 
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10. Skrin Search: Command/ Report dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search Criteria M Pilih Program Name Contoh:- 

ZRPY025 
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11. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Skrin Search: Parameter/ Variant dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Parameter/ Variant M Klik pada carian Parameter/ 

Variant. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search: Parameter/ 

Variant 

M Pilih Variant Name 
 

Contoh:- 

ZRPY025-1004 
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13. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

14. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Add Job Step M Klik OK. 
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15. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Repeat M Klik pada carian Repeat. Berikut adalah pilihan 

untuk larian job: - 

Once – Larian sekali 

sahaja 

Minutes – Larian 

setiap XX minit. 

Hours – Larian setiap 

XX jam. 

Days – Larian setiap 

XX hari. 

Weeks – Larian 

setiap XX minggu. 

Months – Larian 

setiap XX bulan. 

Others – Larian 

selain dari pilihan 

diatas 

2 Hours M Pilih Hours, sebagai contoh. 
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16. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Frequency O Masukkan kekerapan larian job 

dalam jam. 

Contoh:  

1 Jam 

2 Planned Start Date M Klik pada Senarai Pilihan. 
 

3 Planned Start Date M Pilih Tarikh mula yang dirancang 

untuk larian job tersebut. 

Contoh:- 

17 Aug 2018. 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Planned Start Time M Klik pada medan Planned Start 

Time  

Masukkan masa mula larian job 

sebagai contoh "20:00:00". 

 

2 Business Context M Klik pada carian Module. 
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17. Skrin Search: Module dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

18. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search: Module M Pilih HCM, sebagai contoh. 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Business Requirement/ 

Process 

M Pada medan Business 

Requirement/ Process, 

masukkan tujuan kemaskini job 

request. 

Contoh:- 

Kemaskini variant 

untuk Janaan 

laporan Payroll 

Master Listing. 
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19. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Request Priority M Klik pada senarai pilihan 

Request Priority. 

 

2 Request Priority M Pilih Low. Pilihan Request 

Priority adalah 

berdasarkan 

keperluan pengguna, 

tetapi tertakluk 

kepada pihak HQ 

JANM. 

Default: Low 
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20. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Description M Pada medan Description, kunci 

masuk tajuk/ perkara 

permohonan job request. 

Contoh:- 

Kemaskini variant 

untuk Janaan 

laporan Payroll 

Master Listing 

2 Reason for Request M Pada medan Reason for 

Request, kunci masuk tujuan 

permohonan job request. 

Contoh:- 

Kemaskini variant 

untuk Janaan 

laporan Payroll 

Master Listing 

untuk kegunaan 

mesyuarat 

pengurusan. 
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21. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Pejabat Perakaunan M Pada medan Pejabat 

Perakaunan, masukkan 

Business Partner ID (BP) 

sebagai contoh "179". 

 

Tekan kekunci Enter. 

 

Ini akan menukarkan BP 179 

kepada “1125MOHE KEM 

PENDIDIKAN TINGGI”. 

Setiap pengguna 

perlu mengetahui 

number BP (Business 

Partner) masing-

masing. 
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22. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Submit M Klik pada butang Submit. 

 

Catat nombor Job Request dan 

nombor ZJSM Incident yang 

dipaparkan bagi tujuan rujukan. 

Job Request akan 

dihantar ke pasukan 

JSM – HQ JANM. 
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 Request: Delete Existing Job 

 

Request Delete Existing Job adalah permohonan untuk menghapuskan job sedia ada yang 

telah dijadualkan (already scheduled). 

 

Langkah dibawah adalah contoh bagi menghapuskan job sedia ada yang telah dijadualkan 

(already scheduled). 

 

1. Klik dan pilih Request Type → Request: Delete Existing Job 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Skrin Job Request dipaparkan. 
 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Request Type M Klik pada medan Request Type. 
 

2 Request Type M Pilih Request Type: - 

Request: Delete Existing Job 
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No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Name M Klik pada medan Name. 

Kunci masuk nama job (HURUF 

BESAR) mengikut format berikut: 

- 

Z_<MODULE>_ 

<PROCESSOR/ REPORT-

NAME>. 

Contoh:-

Z_HCM_ZRPY025 

2 Check O Klik Check 
 

3 Check O Pilih Check untuk menyemak 

format nama job. 

 

a) Pengguna akan mendapat 

mesej seperti berikut jika 

nama job memenuhi kriteria 

mengikut format: - 

 

 

b) Pengguna akan mendapat 

mesej ralat seperti berikut 

jika nama job tidak 

memenuhi kriteria mengikut   

format: - 

 

Klik OK. 
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3. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1  Check M Klik Check. 
 

2  Explanation O Pilih Explanation untuk mendapatkan 

penjelasan mengenai format nama job. 

 

Pengguna akan mendapat mesej seperti 

berikut:- 

 

Klik OK 
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4. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Skrin Search: Product System dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Product System M Klik pada carian Product 

System. 
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6. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Technical System 
 

Pilih sistem SAP iGFMAS, sebagai 

contoh, HCP. 

Berikut adalah senarai 

keseluruhan sistem iGFMAS: - 

a) ECP Client 400 

b) HCP Client 400 

c) BWP Client 400 

d) BP1 Client 400 

e) PSA Client 400 

 

Medan Client akan diisi secara 

automatik. 
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7. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk tujuan mendapatkan nama program bagi mengisi medan Command/ Report, berikut 

adalah langkah-langkah yang diperlukan. Perlu diingat bahawa kod transaksi (t-code) tidak 

semestinya sama dengan nama program (medan Command/ Report). 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Expiration M Klik pada carian Expiration. 

 

Expiration adalah tarikh tamat 

tempoh job tersebut.  

Contoh:- 

31 Aug 2018 

2 Pilih tarikh M Pilih 31 Aug 2018, sebagai 

contoh. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/O Tindakan Catatan 

1 Job Step M Klik Add. 
 



 
Manual Pengguna iGFMAS – SOLMAN JSM 

 

iGFMAS_APP_UM-SOLMAN-002 v2.0            Muka Surat 47 of 59 
 

 

 

 

8. Skrin Add Job Step dipaparkan. 
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9. Skrin Search: Command/ Report dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Description M Masukkan perihal job. Contoh:   

Payroll Master 

Listing 

2 Command/ Report M Masukkan nama job ataupun 

“wildcard carian”, sebagai contoh 

"ZRPY*". 
 

Contoh:  

Z* 

ZRPY* 

3 Command/ Report M Klik pada carian Command/ 

Report. 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search M Klik Search untuk memulakan 

carian untuk semua nama job 

yang bermula dengan ZRPY. 
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10. Skrin Search: Command/ Report dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search Criteria M Pilih Program Name Contoh:- 

ZRPY025 
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11. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Parameter/ Variant M Klik pada carian Parameter/ 

Variant. 
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12. Skrin Search: Parameter/ Variant dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Skrin Add Job Step dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

  

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search: Parameter/ 

Variant 

M Pilih Variant Name 
 

Contoh:- 

ZRPY025-1004 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/O Tindakan Catatan 

1 Add Job Step M Klik OK. 
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14. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Repeat M Klik pada carian Repeat. Berikut adalah pilihan 

untuk larian job: - 

Once – Larian sekali 

sahaja 

Minutes – Larian 

setiap XX minit. 

Hours – Larian setiap 

XX jam. 

Days – Larian setiap 

XX hari. 

Weeks – Larian 

setiap XX minggu. 

Months – Larian 

setiap XX bulan. 

Others – Larian 

selain dari pilihan 

diatas 

2 Hours M Pilih Hours, sebagai contoh. 
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15. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Frequency O Masukkan kekerapan larian job 

dalam jam. 

Contoh:  

1 Jam 

2 Planned Start Date M Klik pada Senarai Pilihan. 
 

3 Planned Start Date M Pilih Tarikh mula yang dirancang 

untuk larian job tersebut. 

Contoh:- 

17 Aug 2018. 
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17. Skrin Search: Module dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

18. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Planned Start Time M Klik pada medan Planned Start 

Time  

Masukkan masa mula larian job 

sebagai contoh "20:00:00". 

 

2 Business Context M Klik pada carian Module. 
 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Search: Module M Pilih HCM, sebagai contoh. 
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19. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Business Requirement/ 

Process 

M Pada medan Business 

Requirement/ Process, 

masukkan tujuan penghapusan 

job request. 

Contoh:- 

Delete job request 

untuk Janaan 

laporan Payroll 

Master Listing 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Request Priority M Klik pada senarai pilihan Request 

Priority. 

 

2 Request Priority M Pilih Low. Pilihan Request 

Priority adalah 

berdasarkan 

keperluan pengguna, 

tetapi tertakluk 

kepada pihak HQ 

JANM. 

Default: Low 
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20. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Description M Pada medan Description, kunci 

masuk tajuk/ perkara 

penghapusan job request. 

Contoh:- 

Delete job request 

untuk Janaan 

laporan Payroll 

Master Listing 

2 Reason for Request M Pada medan Reason for 

Request, kunci masuk tujuan 

penghapusan job request. 

Contoh:- 

Delete job request 

untuk Janaan 

laporan Payroll 

Master Listing. 
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21. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Pejabat Perakaunan M Pada medan Pejabat 

Perakaunan, masukkan 

Business Partner ID (BP) sebagai 

contoh "179". 

 

Tekan kekunci Enter. 

 

Ini akan menukarkan BP 179 

kepada “1125MOHE KEM 

PENDIDIKAN TINGGI”. 

Setiap pengguna 

perlu mengetahui 

number BP (Business 

Partner) masing-

masing. 
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22. Skrin Job Request dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Nama Medan/ 

Butang 

M/ O Tindakan Catatan 

1 Submit M Klik pada butang Submit. 

 

Catat nombor Job Request dan 

nombor ZJSM Incident yang 

dipaparkan bagi tujuan rujukan. 

Job Request akan 

dihantar ke pasukan 

JSM – HQ JANM. 
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2.2. PEMPROSESAN SELEPAS JOB REQUEST DI SUBMIT 
 

 

 Pemprosesan Request: Create New Job 

 

Setelah permohonan untuk mewujudkan job baru dihantar, berikut adalah proses yang akan 

berlaku: - 

 

1. Nombor Job Request dan Incident ZJSM akan dijana. 

2. Pasukan JSM akan mendapat notifikasi melalui emel. 

3. Pasukan JSM akan mengemaskini Incident ZJSM kepada status berikut: - 

a. Request Cancelled – Permohonan Dibatalkan (jika permohonan batal datang daripada 

Pengguna/ Job Requestor) 

b. Request Rejected – Permohonan Ditolak (jika permohonan tidak diterima/ diluluskan) 

c. Request Approved – Permohonan Diterima/ Diluluskan (jika permohonan diterima/ 

diluluskan oleh AG BPTM) 

d. Request Completed– Permohonan telah selesai dilaksanakan dalam sistem. 

4. Semua status di atas akan dimaklumkan kepada Pengguna/ Job Requestor melalui emel. 

5. Pemantauan job (Job Monitoring) akan diaktifkan oleh Pasukan JSM untuk memantau job 

tersebut. 

 

 Pemprosesan Request: Edit/ Delete Existing Job 

 

Setelah permohonan untuk mengedit/ mengemaskini job sedia ada/ sudah wujud dihantar, 

berikut adalah pemprosesan yang akan berlaku: - 

 

1. Nombor Job Request dan Incident ZJSM akan dijana. 

2. Pasukan JSM akan mendapat notifikasi melalui emel. 

3. Pasukan JSM akan mengemaskini Incident ZJSM kepada status berikut: - 

 

a. Request Cancelled – Permohonan Dibatalkan (jika permohonan batal datang daripada 

Pengguna/ Job Requestor) 

b. Request Rejected – Permohonan Ditolak (jika permohonan tidak diterima/ diluluskan) 

c. Request Approved – Permohonan Diterima/ Diluluskan (jika permohonan diterima/ 

diluluskan oleh AG BPTM) 

d. Request Completed– Permohonan telah selesai dilaksanakan dalam sistem. 

 

4. Semua status di atas akan dimaklumkan kepada Pengguna/ Job Requestor melalui emel. 
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