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Apa itu eCOMs ? 

Engineering Content Management System 

 

Objektif : 

Sebagai pengurusan kandungan (dokumen) yang berstruktur, 

sistematik dan berpusat. 

 

Tujuan : 

 MEMINIMAKAN KEHILANGAN /KEROSAKAN DOKUMEN 

 MEMUDAHKAN CARIAN  

 PENJIMATAN KOS – RUANG DLL 

 KOMUNIKASI 

 KOLABORASI 
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Amalan Semasa 
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Akhbar 
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Doc. 

Pdf. 
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KESAN-
KESAN 

Masalah Pencarian?? 

Dokumen Hilang 

Dokumen Rosak 

Versi Yang Mana Terkini? 

 

Site Office 

Kabinet Email 

CD/DVD 
USB Drive 

Arkib JKR Komputer 

KAEDAH 
SIMPANAN 
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LOG MASUK SISTEM 
 

 
1.  Layari Portal Rasmi JKR di alamat https://www.jkr.gov.my . Lihat pada bahagian 

kanan skrin terdapat menu PAUTAN PANTAS. Klik pada eCOMs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  Log masuk ID Pengguna dengan menggunakan No KP dan kata laluan 
pengguna. Seterusnya klik butang MASUK. 

 
Bagi pengguna yang pertama kali log masuk ke Portal Rasmi JKR, kata laluan 
default adalah 6 digit terakhir No KP anda.  Jika terdapat sebarang masalah 
semasa proses log masuk, mohon berhubung dengan HELPDESK JKR di talian 
03 2610 7071 atau emel helpdesk@jkr.gov.my 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.jkr.gov.my/
http://www.jkr.gov.my/
mailto:helpdesk@jkr.gov.my
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MEWUJUDKAN DOCUMENT TRAYS 
 

1.  Klik pada ID Pengguna dan pilih Configurations. 

 

 

  

 

 

 

2.  Klik pada Document Trays. 

 

  

 

 

 

 

 

3.   Klik pada New document tray. 
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4.   Cipta nama pada Document Trays yang akan digunakan untuk memuatnaik fail.  

      Contoh : Latihan 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.   Pilih warna pada menu Color for document tray. Warna default adalah hitam  

      sekiranya pengguna tidak membuat pilihan. Seterusnya pada menu File cabinet for  

      automatic storage pilih JKR Test Cabinet 2 untuk tujuan latihan sahaja. Untuk 

      penggunaan di pejabat pilih Folder sebenar yang akan digunakan bagi menyimpan  

      fail. Setelah selesai klik pada menu More options. 
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6.   Pada menu Document tray location pilih WebBasket dan klik butang Save. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Kembali semula ke laman utama eCOMs dan refresh browser. Document tray  

     bernama Latihan sedia untuk digunakan. 
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MEMUATNAIK FAIL KE DALAM SISTEM eCOMs 
 

KAEDAH PERTAMA – IMPORT FILE 

1. Klik pada butang Import. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih fail untuk dimuatnaik dan klik butang Open. 
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3. Fail telah dimuatnaik ke dalam Sistem eCOMs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik pada ID Pengguna dan pilih Settings. 
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5. Pilih Document trays. Skrol ke bawah dan pilih folder JKR Test Cabinet 2 dan 

tanda (tick) pada folder tersebut untuk aktifkan (activate). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Pastikan folder yang dipilih dapat dilihat di bawah Store Dialogs. Seterusnya 

klik butang Save & Close. 
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7. Folder muatnaik akan kelihatan di sebelah kanan skrin. Semak nama pada 

folder sebelum memuatnaik fail dengan cara ‘mouse over’ pada folder tersebut. 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

8. Pilih beberapa fail di dalam Document Trays LATIHAN dengan menekan 

butang CTRL pada papan kekunci (keyboard) dan drag fail ke folder JKR Test 

Cabinet 2 untuk tujuan latihan sahaja. Untuk penggunaan di pejabat pilih Folder 

sebenar yang akan digunakan bagi menyimpan fail. 
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9. Masukkan data berkenaan fail yang dimuatnaik mengikut indeks yang 
disediakan dan klik butang Store untuk menyimpan data tersebut. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

KAEDAH KEDUA – DRAG & DROP 

1. Buka folder yang mengandungi fail untuk dimuatnaik ke dalam sistem.  

Contoh folder : C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures.  

Pilih fail dan Drag & Drop fail tersebut ke dalam Document trays LATIHAN. 

2. Ikut langkah 4 hingga 9 pada Kaedah Pertama – Import File.  
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CARIAN FAIL DI DALAM SISTEM eCOMs 
 

 

KAEDAH PERTAMA – TANPA INDEKS 

1. Klik pada ID Pengguna dan pilih Settings. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.  Pilih tab Searches. Skrol ke bawah untuk cari dan pilih folder. Tanda (tick) 

pada folder tersebut untuk aktifkan (activate).  

Contoh : JKR Test Cabinet 2 
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3. Pastikan kesemua folder yang ditanda (tick) dapat dilihat di bawah Search 

Dialogs. Seterusnya klik butang Save & Close.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik pada folder JKR Test Cabinet 2 untuk membuat carian fail. 
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5. Klik butang Search untuk membuat carian fail. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Senarai keseluruhan fail di dalam folder JKR Test Cabinet 2 dipaparkan. 

Double click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut. 
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KAEDAH KEDUA – INDEKS 

1. Ikut langkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama – Tanpa Indeks. 

2. Taip maklumat berkenaan fail yang hendak dicari pada ruang indeks. Tajuk 

yang pernah disimpan akan disenaraikan. Klik pada tajuk tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pada ruang indeks seterusnya klik pada ikon v.  Indeks tersebut akan 

membaca data indeks sebelumnya yang berkaitan dengan fail dicari. Klik pada 

tajuk tersebut. 
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4. Setelah maklumat fail lengkap di isi klik butang Search.  

Nota : Tidak perlu taip pada semua indeks. Isi maklumat sekadar yang perlu 

sahaja supaya fail dapat dicari menggunakan data tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Hanya fail yang sepadan dengan maklumat carian akan dipaparkan. Double 

click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut. 
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KAEDAH KETIGA – KALENDAR 

1. Ikut langkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama – Tanpa Indeks. 

2. Pilih kalendar pada indeks Storage Date dan tandakan tarikh fail disimpan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Setelah maklumat tarikh di isi klik butang Search. 
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4. Hanya fail yang sepadan dengan maklumat carian akan dipaparkan. Double 

click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

KAEDAH EMPAT – WILDCART 

1. Ikut langkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama – Tanpa Indeks. 

2. Taip kata kunci (keywords) berkenaan fail yang dicari pada ruang indeks. 

Contoh : Tajuk - MEL 
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3. Hanya fail yang sepadan dengan kata kunci MEL akan dipaparkan. Double 

click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

KAEDAH KELIMA – FULLTEXT 

1. Ikut langkah 1 hingga 4 pada Kaedah Pertama – Tanpa Indeks. 

2. Taip kata kunci (keywords) berkenaan fail yang dicari pada ruang indeks 

Fulltext. 

Contoh : JABATAN KERJA RAYA 
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3. Hanya fail yang sepadan dengan kata kunci JABATAN KERJA RAYA akan 

dipaparkan. Kata kunci turut dibaca pada kandungan (content) fail tersebut. 

Double click pada fail untuk paparkan (display) fail tersebut. 
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MEMUAT TURUN FAIL DARI SISTEM eCOMs 

 

1. Klik pada folder JKR Test Cabinet 2 untuk membuat carian fail. 

 

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2. Membuat carian fail menggunakan Kaedah 1 hingga 5 dan klik butang 

Search. 
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3. Senarai fail di dalam folder JKR Test Cabinet 2 dipaparkan mengikut kaedah 

carian yang digunakan. Double click pada fail untuk paparkan (display) fail 

tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik kanan (Right click) pada fail yang hendak dimuat turun (Download) dan 

pilih Download>in original format untuk mendapatkan format fail yang asal 

atau Download >as PDF with/without annotation untuk mendapatkan fail 

dalam format PDF.  
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5. Klik pada ikon v dan pilih Open untuk menyimpan fail ke dalam PC.  

Nota : Paparan dibawah menggunakan browser Chrome. Paparan download adalah 

berbeza mengikut jenis browser yang digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Fail telah dimuat turun dan disimpan di Folder Download pada PC pengguna. 

Contoh Folder : C:\Users\Shabiha\Downloads 
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INSTALASI DEKSTOP APPS  

1. Klik pada ID Pengguna dan pilih Install Desktop Apps. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik pada ikon v dan pilih Open.  
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3. Klik Run. 

 

 

 

  

 

 

 

 

4. Klik Yes. 

 

 

 

  

 

 

 

5. Klik Custom installation. 
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6. Tandakan (tick) pada pilihan seperti paparan di bawah. Seterusnya klik butang 

Install. 

 

  

 

 

 

 

 

 

7. Setelah selesai Install klik butang Close. 
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MEMBUAT PINDAAN FAIL DI DALAM SISTEM eCOMs 
 

1. Klik pada folder JKR Test Cabinet 2 untuk membuat carian fail. 

 

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2. Membuat carian fail menggunakan Kaedah 1 hingga 5 dan klik butang 

Search. 
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3. Senarai fail di dalam folder JKR Test Cabinet 2 dipaparkan mengikut kaedah 

carian yang digunakan. Double click pada fail untuk paparkan (display) fail 

tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik kanan (Right click) pada fail yang hendak dipinda dan pilih  

Checkout > LATIHAN. 
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5. Fail tersebut dipindahkan ke dalam Document Trays LATIHAN. Klik kanan 

(Right click) pada fail yang hendak dipinda dan pilih Edit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Fail dibuka dengan menggunakan Program File mengikut format fail tersebut.  

Contoh : MS PowerPoint 
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7. Pinda fail tersebut dan klik butang Save. Fail yang dipinda dimuatnaik secara 

automatik oleh sistem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Kembali semula ke Document trays dan klik kanan (Right click) pada fail 

yang dipinda pilih Check-in. 
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9. Masukkan no. jujukan fail pindaan dan catatan berkenaan maklumat pindaan 

tersebut untuk rujukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.   Fail disimpan semula ke dalam folder. Klik pada JKR Test Cabinet 2 dan    

   klik kanan (Right click) pada fail yang dipinda pilih Open document  

  history. 
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11.   Senarai pindaan fail dapat dilihat dan klik fail satu per satu untuk  

  memaparkan fail bagi melihat perbezaan pindaan setiap fail. 

  Nota : Fail asal masih berada di dalam sistem dan tidak dihapuskan (delete). 

 

 

  

 


