
 

USER MANUAL  
BACK END USER 
V1.0 
 
MENGANALISA, MEREKABENTUK, MEMBANGUN, MEMBEKAL, 
MENGHANTAR, MEMASANG, MENGKONFIGURASI, MENGUJI, 
MENTAULIAH DAN MENYELENGGARA DALAM TEMPOH 
JAMINAN BAGI ELECTRONIK TRADE UNION INFORMATION 
SYSTEM (e-TUIS) 
 
BAGI 
 
JABATAN HAL EHWAL KESATUAN SEKERJA MALAYSIA, 
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA 
 
 
 

USER MANUAL BACK END  
KERTAS SIASATAN (PENDAKWAAN) 
 
DISEDIAKAN OLEH : 

 
UNIJAYA RESOURCES SDN BHD 
 

 



 Kementerian Sumber Manusia                                               User Manual Back End User 

                                                                  Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS) 

 
 

KANDUNGAN 
 
 
 

1. LOG MASUK 2 

2. SEMAKAN PERMOHONAN 3 
2.1 PAPARAN: PENGARAH KANAN PERUNDANGAN DAN PENGUATKUASAAN 
(PKPP) 3 
2.2 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH (PTW) 4 
2.3 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW) 5 
2.4 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH (PTW) 7 
2.5 PAPARAN: PEGAWAI PENYIASAT (IO) 7 
2.6 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW) 10 
2.7 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR IBU PEJABAT (PTHQ) 12 
2.8 PAPARAN: PENOLONG PENGARAH IBU PEJABAT (PPHQ) 13 
2.9 PAPARAN PENGARAH KANAN PERUNDANGAN DAN PENGUATKUASAAN 
(PKPP) 16 
2.10 PAPARAN: KETUA PENGARAH KESATUAN SEKERJA (KPKS) 18 
2.11 PAPARAN: PEGAWAI PENYIASAT (IO) 20 
2.12 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW) 22 
2.13 PAPARAN PEGAWAI PENDAKWA (PO) 24 
2.14 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH 26 

 

 

 
 
 
 
 
 

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD 1 

 
 



 Kementerian Sumber Manusia                                               User Manual Back End User 

                                                                  Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS) 

1. LOG MASUK 
 

 
 
Halaman Utama 
 

Langkah 1: Log masuk ke dalam sistem. 
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2. SEMAKAN PERMOHONAN 

2.1 PAPARAN: PENGARAH KANAN PERUNDANGAN DAN 
PENGUATKUASAAN (PKPP) 
 
PKPP keluarkan arahan jalan siasatan dan sediakan kertas siasatan. 

 
Paparan Halaman Senarai Permohonan Kertas Siasatan 

 

 
Halaman Memo Arahan Buka Kertas Siasatan 

 
Notifikasi emel akan diberi kepada PW dan PTW.  
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2.2 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH (PTW) 
 
PTW perlu mencetak memo arahan dari PKPP dan upload semula ke dalam sistem. 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
 Halaman Pendaftaran Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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2.3 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW) 
 
PW akan terima kertas siasatan dan lantik Pegawai Penyiasat secara manual dan PW 
akan sediakan surat lantikan IO. 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Halaman Pendaftaran Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
 

 
 

 Halaman Borang Pengesahan Penerimaan - Perlantikan IO 
 
 

Jika terdapat perubahan lantikan PW akan sediakan surat lantikan IO semula. 
 
Jika tiada perubahan, notifikasi emel akan diberi kepada PKPP dan pegawai yang 
dilantik sebagai IO. 
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2.4 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH (PTW) 
 

➔ PTW catat rekod fail kertas siasatan. 
 

2.5 PAPARAN: PEGAWAI PENYIASAT (IO) 
 

➔ IO akan muat turun arahan PW dan buka kertas siasatan. 
 

➔ IO akan muat turun senarai semak tindakan yang perlu diambil 
 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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 Halaman Pendaftaran Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 
 

➔ IO membuat rakaman percakapan, dan mengumpul keterangan (Manual). 
 

➔ IO membuat catatan Diari Siasatan (Manual). 
 

➔ IO membuat catatan Kertas Minit dan hantar kepada PW (Manual). 
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➔ IO membuat ulasan & syor kepada PW. 
 

 
Halaman Maklumat Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Modal Ulasan/Syor Permohonan 
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2.6 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW) 
 

➔ PW menyemak dan membuat catatan Kertas Siasatan sebelum dikemukakan ke 
HQ (Manual) 

 
Jika semakan mendapati permohonan tidak lengkap, IO boleh dikuiri. 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Modal Kuiri Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Jika semakan didapati lengkap, buat ulasan dan syor kepada Ibu Pejabat. 
 

 
 

Halaman Modal Maklumat Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
 

 
Halaman Modal Ulasan/Syor Permohonan 

 
➔ PTW akan menghantar kertas siasatan ke HQ 
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2.7 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR IBU PEJABAT (PTHQ) 
 
PTHQ key in tarikh terima dokumen 
 

 
 Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Modal Terima Dokumen Fizikal  

 
➔ Sistem agihkan kepada PPHQ.(PKPP boleh ubah agihan) 
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2.8 PAPARAN: PENOLONG PENGARAH IBU PEJABAT (PPHQ) 
 
PPHQ akan buat semakan. 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

  
 Halaman Pendaftaran Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Jika semakan tidak lengkap, kuiri dihantar kepada IO. 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Modal Kuiri Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Jika semakan lengkap, ulasan & syor dihantar kepada PKPP. 
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
 Halaman Modal Ulasan/Syor Permohonan 
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2.9 PAPARAN PENGARAH KANAN PERUNDANGAN DAN 
PENGUATKUASAAN (PKPP) 
 
PKPP akan buat semakan dan membuat catatan. 

 

 
 Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 
Jika perlu kuiri, kuiri dihantar kepada IO. 
 
 

 
 Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Halaman Modal Kuiri Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 
Notifikasi ke PTHQ kemukakan dokumen ke PWN 

 
Jika tidak kuiri, PKPP akan hantar ulasan & syor kepada KPKS. 

 

 
 Halaman Modal Ulasan/Syor Permohonan 
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2.10 PAPARAN: KETUA PENGARAH KESATUAN SEKERJA (KPKS) 
 
KPKS membuat semakan permohonan. PKPP boleh membuat semakan permohonan 
dengan klik pada ‘Lihat’. 
  

 
 
KPKS buat keputusan permohonan. 
 

 
Paparan Modal Proses Permohonan 
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PPHQ akan sediakan memo mohon izin kepada PUU. 
 
Notifikasi ke PTHQ  untuk cetak memo dan kemukakan kertas siasatan kepada PUU. 
 
PTHQ cetak memo dan hantar IP kepada PUU. 
 
 
PUU akan membuat semakan secara manual. Jika perlu kuiri, PUU boleh dikuiri PKPP             
secara manual. Jika tidak perlu kuiri PKPP dan semakan mendapati tidak lengkap,            
PKPP maklum PWN secara manual dan PWN ambil tindakan mengikut arahan PUU.  
 
Jika semakan lengkap, PUU buat keputusan (izin pendakwaan) dan PKPP catat           
keputusan izin pendakwaan daripada PUU secara manual. PTHQ cetak dan serah           
keputusan kepada KPKS untuk tandatangan. 
 
PKPP kemuka kertas siasatan kepada PW secara manual. Notifikasi emel akan           
dihantar kepada PW, IO dan PPW. 
 
 

➔ Jika Keputusan PUU tidak izin dakwa, IO akan tutup kes. 
➔ Jika Keputusan PUU izin dakwa, teruskan proses permohonan. 
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2.11 PAPARAN: PEGAWAI PENYIASAT (IO) 
 
IO membuat Catatan mendaftarkan kes ke Mahkamah Majistret secara manual. 
 
IO menyediakan Fakta Kes. 

 

 
Paparan Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Paparan Borang Fakta Kes 

 
Contoh lampiran Tambah Tertuduh. 

 

 
Paparan Maklumat Tertuduh 

 
IO menyediakan sapina (saman saksi) secara manual dan merekod tarikh kelulusan 
sapina oleh majistret. 
 

 
Halaman Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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2.12 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW) 
 
PW melantik Pegawai Pendakwa (PO). 
 
Pop Up sekiranya ada perubahan Pegawai Pendakwa (PO), PW perlu sediakan surat            
lantikan yang baru. 
 

 
Paparan Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
 Halaman Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Paparan Borang Perlantikan Pegawai Pendakwa 

 
Jika ada perubahan perlantikan, PW akan sediakan surat lantikan semula. 
 
Jika tiada perubahan, sistem akan memberikan notifikasi emel kepada PKPP, IO dan 
PPW yang dilantik sebagai Pegawai Pendakwa (PO). 
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2.13 PAPARAN PEGAWAI PENDAKWA (PO) 
 
PO akan menerima Kertas Siasatan dan menghadiri perbicaraan di Mahkamah. 
 
PO akan mencatat maklumat keputusan mahkamah. 

 
Paparan Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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Notifikasi emel akan dihantar kepada KPKS, PKPP, PW, PTHQ dan IO. 
 
PPW akan menentukan sama ada status kes itu Mengaku atau Tidak Mengaku. 
 
Jika status kes Tidak Mengaku kesalahan, pesalah akan dikenakan : 

● Tidak di sabitkan kesalahan 
● IO menyediakan sapina (saman saksi) (Manual) 
● IO merekod tarikh kelulusan sapina oleh majistret 
● Perbicaraan dan PO mencatat keputusan mahkamah 

 
Jika status kes Mengaku kesalahan, pesalah akan dikenakan : 

● Denda 
● Penjara 
● Denda dan penjara 

 
Notifikasi emel akan dihantar kepada PKPP. 
PO buat catatan dan pulangkan fail kepada IO secara manual. 
IO ambil tindakan, buat catatan dan tutup fail. 
 
Notifikasi kepada PTW untuk kemaskini status. 
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2.14 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH 
 
PTW akan  kemaskini status.  
 

 
Halaman Senarai Kertas Siasatan (Pendakwaan) 

 

 
Halaman Modal Maklumat Kertas Siasatan (Pendakwaan) 
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