








ARAHAN KERJA EKMC DAN EMUSEUM 

 

 

 

BIL PERKARA TINDAKAN 

1 Melantik Jawatankuasa EKMC 
dan EMUSEUM di peringkat 
Bahagian Ibu Pejabat dan 
Peringkat Negeri 

Rujuk Lampiran Carta Organisasi. Pastikan 
carta tersebut di isi dan dikembalikan kepada 
urusetia di librarystaff@doe.gov.my atau faks 
03-88891042 

2 Mengenal pasti Bahan rujukan 
yang ingin dimasukkan ke sistem 
EKMC dan EMUSEUM 

Dapatkan pengesahan dan semakan dari 
Pegawai Kanan atau tertinggi terlebih dahulu 
sebelum memuatnaik ke sistem 

3 Memuatnaik bahan rujukan 
mengikut langkah yang 
ditetapkan 

Rujuk lampiran Panduan penggunaan sistem 
EKMC dan EMUSEUM 

4 Mengenalpasti kumpulan sasaran Kenalpasti bahan rujukan tersebut sama ada 
Pegawai JAS sahaja atau Orang Awam dan 
mana-mana yang berkaitan dengan bahan 
rujukan tersebut 

5 Menyemak bahan rujukan 
sebelum Dihantar kepada Admin 
EKMC dan EMUSEUM 

Menyemak ejaan tajuk, telah mendapat 
Pengesahan pegawai,kenalpasti kumpulan 
sasaran bahan rujukan,tahun penerbitan / 
program, muka hadapan (kulit depan dan 
gambar utama), serta semakan lampiran 
yang akan dimuatnaik ke sistem. 

BIL PERKARA TINDAKAN 

1 Melantik Jawatankuasa EKMC 
dan EMUSEUM di peringkat 
Bahagian Ibu Pejabat dan 
Peringkat Negeri 

Rujuk Lampiran Carta Organisasi. Pastikan 
carta tersebut di isi dan dikembalikan kepada 
urusetia di librarystaff@doe.gov.my atau faks 
03-88891042 

mailto:librarystaff@doe.gov.my
mailto:librarystaff@doe.gov.my


ARAHAN KERJA  PENDAFTARAN ISBN DAN ISSN 

BIL PERKARA TINDAKAN 

1 Mengenalpasti bahan terbitan 
sama ada mendaftar ISBN 
atau ISSN 

Sila rujuk lampiran maklumat pendaftaran ISBN 
dan ISSN atau rujuk di laman web Perpustakaan 
Negara 
 
(ISBN) 
http://www.pnm.gov.my/index.php/pages/view/18 
 
(ISSN) 
http://www.pnm.gov.my/index.php/pages/view/26 
 

2 Cetak dan sediakan borang 
ISBN atau ISSN  

Mengisi borang tersebut dan menyediakan 
keperluan atau syarat permohonan seperti  
 
1. kulit hadapan bahan terbitan dan  
2. Salinan muka surat hakcipta 
 
Memastikan kesemua keperluan tersebut di 
imbas dan diemailkan permohonan kepada 
isbn@pnm.gov.my atau issn@doe.gov.my  
 
Email tersebut juga haruslah di emailkan juga 
kepada librarystaff@doe.gov.my untuk 
simpanan Unit Perpustakaan JAS bagi 
mengenalpasti jumlah terbitan tahunan JAS. 
 

3 Penerbitan Setiap penerbitan haruslah menghantar 5 
Naskah ke Pusat Terbitan Penyerahan Negara 
dalam bentuk bercetak dalam tempoh sebulan 
dari tarikh penerbitannya kepada 
 
Timbalan Pengarah Kanan, Pusat 
Penyerahan Terbitan Negara, Aras 2 Anjung 
Bestari, Perpustakaan Negara Malaysia, 232, 
Jalan Tun Razak, 50572 Kuala Lumpur 
 
Kegagalan penyerahan boleh disabitkan 
kesalahan dan akan didenda sebnayak 
RM3,000.00 

http://www.pnm.gov.my/index.php/pages/view/18
http://www.pnm.gov.my/index.php/pages/view/26
mailto:isbn@pnm.gov.my
mailto:issn@doe.gov.my
mailto:librarystaff@doe.gov.my
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Isi Kandungan 

1)Mendaftar Akaun Pengguna (Awam)................................................................................. 1 

2)Login Akaun Pengguna(Staff JAS)  1 
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1) Memohon Untuk Mengakses Kandungan Tertentu ............................................................ 3 
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PENGGUNA PENTADBIR 
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3) Menjana Laporan  .................................................................................................................... 7 
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1.Mendaftar Akaun Pengguna (Awam) 

 

 

 

 

2.Login Akaun Pengguna (Staff JAS) 
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Mendaftar Akaun Awam 

Langkah-langkah : 

 

1. Kilk pada menu Register 

2. Isi maklumat yang diperlukan 

3. Klik butang Register 

 

 

Login Akaun Pengguna (Staff JAS) 

Langkah-langkah : 

 

Staff JAS 

1. Klik pada menu Login 
2. Klik pada tab I'm Doe Staff 
3. Masukkan Username beserta Katalaluan 
4. Klik butang Log In 
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PENGGUNA PENYUMBANG 

 

1.Memohon Untuk Mengakses Kandungan Tertentu 

Selepas login, sekiranya pengguna tidak mempunyai akses untuk melihat atau memuat turun 

kandungan tertentu, pengguna boleh memohon kebenaran untuk mengakses kandungan berkenaan 

daripada pihak JAS melalui sistem. 

 

 

 

Permohonan Kebenaran Mengakses Kandungan Yang Telah Dihantar Kepada Pentadbir Sistem 

 

 

 

Langkah-langkah: 

1. Pengguna login ke dalam sistem 

2. Pengguna klik pada kandungan yang ingin dicapai. 

 

Sekiranya terdapat sekatan,maka 

 

3. Pengguna perlu memohon kebenaran untuk mengakses  

 (Klik pada Click here to request permission) 

 

Pengguna perlu tunggu kebenaran daripada sistem 

 

i.Jika permohonan diluluskan, pengguna boleh mengakses kandungan tersebut untuk masa 

tertentu. 

 

ii Jika permohonan ditolak, pengguna tidak akan dapat mengakses kandungan tersebut 
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2.Kemasukan Kandungan Digital Content/ Newspaper/Form/EIA Report 

 

 

 

Paparan Kemasukan Maklumat 

 

 

 

Langkah-langkah : 

1. Pengguna klik pada Dashboard->Digital Content-> Add New Digital Content 

2. Pangguna masukkan maklumat yang diperlukan 

3.Pengguna muatnaik gambar,fail pdf 

4.Klik butang Submit for Review 
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PENGGUNA PENTADBIR 

1.Meluluskan/Menolak Permohonan Akses Daripada Pengguna Keatas Kandungan Tertentu 

 
 

Kebenaran Untuk Mengakses Kandungan Sehingga Tamat Tempoh 

 

 

Langkah-langkah 

 

1. Pentadbir klik  menu EKMC Request 

2. Untuk meluluskan permohonan,Pentadbir akan Klik pada Approve 

 

ATAU  

 

3. Untuk menolak permohonan, Pentadbir akan Klik pada Reject
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2.Mengesahkan & Mengepos Kandungan 

 

Pilih Kandungan 

 

 

 

Edit Kandungan 

 

 

Langkah-langkah 

1. Pentadbir klik pada Digital Content/Newspaper/EIA/Form,Pilih All Items 

2. Pilih tajuk yang hendak dikemaskini daripada senarai.Klik Edit 

3. Tandakan pada kotak di seksyen Access untuk menetapkan pengguna yang boleh membuat 

capaian kandungan 

4. Klik butang Publish 
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3.Menjana laporan 

 

 

 

 

Pilih Jenis Laporan 

 

Contoh 

 

 

Langkah-langkah : 

1. Pentadbir kilk pada menu Laporan EKMC 

2. Pilih jenis laporan 

3. Masukkan Input tarikh /  tahun laporan yang ingin dijana 

4. Klik Papar 



P a g e  | 1 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JABATAN ALAM SEKITAR (JAS) 

 

 

 
DOKUMEN 

 

 

USER MANUAL GUIDE PORTAL ENVIRO-

MUSEUM 

 
VERSI : 1.0 
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User 
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Pendaftaran User Baru 
 

 

 

 Sila navigate ke URL https://enviro.doe.gov.my/emuseum untuk ke portal rasmi Enviro-

Museum Jabatan Alam Sekitar. 

 Klik pada pautan Login – atas kanan bahagian web. 

 Gunakan maklumat log in sendiri untuk log masuk: Jika tiada maklumat hubungi administrator 

azuanshah@doe.gov.my  

 

 

 

 

https://enviro.doe.gov.my/emuseum
mailto:azuanshah@doe.gov.my
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 Tuan/puan akan dibawa ke muka dashboard yang baharu seperti dibawah. 

 

 

 

 Untuk kemaskini profile tuan/puan, ataupun ingin menukar password sila ke pautan Profile 

seperti dbawah. 
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Collections
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Collections 
 

 Klik pada Add Collections untuk menambah koleksi baru ke portal Enviro-Museum. 

 Tuan/puan akan dipaparkan dengan halaman seperti dibawah. 

 

 

 

 Add Collections. 

 

 

 

 Paparan default Add New Collections. 

 

 

 Bagi memudah & melancarkan proses kerja-kerja kemaskini di portal Enviro-Museum, 

tuan/puan boleh drag setiap kotak yang terdapat di paparan seperti contoh dibawah. 
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 Pertamanya, klik pada Screen Options dan pilih 1 untuk Number of Columns. 

 

 

 

 Hover pada bahagian anak panah seperti screenshot diatas, dan dragkan (tarik) box tersebut 

terus kebawah sekali. 
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Add New Collections 
 

 Kembali pada Add New Collections, isikan maklumat seperti yang diminta. 

 

1. Title 

2. Description Box 

3. Filter 

4. Year 

5. Location 

6. Featured Image 

7. Collection Images 

8. Publish 
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Ruangan Title, merujuk kepada nama koleksi Enviro-Museum  tersebut 

 

 Pastikan penulisan tajuk huruf besar dihadapan sahaja 

 Bengkel Penulisan, Pelaporan Media & Fotografi - Ini Betul 

 BENGKEL PENULISAN, PELAPORAN MEDIA & FOTOGRAFI - Ini Salah 

 

 

 

 Ruangan Description Box. Bahagian ini digunakan bagi menerangkan serba sedikit berkaitan 

koleksi yang dikemaskini. 

 

 

 

 Ruangan Filter (fungsi seperti kategori). Sila pastikan koleksi yang tuan/puan masukkan 

berada dalam filter yang sesuai.  
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 Jika tiada filter yang sesuai dengan koleksi, sila tambah baru. (Pastikan tuan/puan rujuk pada 

Pustakawan dahulu) 

 

 

 

 Ruangan Year. Tik pada tahun yang sesuai dengan koleksi yang anda masukkan.  

 Jika tiada tahun, sila tambah baru. (Pastikan tuan/puan rujuk pada Pustakawan dahulu) 

 

 

 

 Ruangan Location. Tik pada lokasi yang sesuai. 
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 Ruangan Featured Image. Imej ini merupakan imej utama yang akan dipaparkan di web. 

Contoh seperti di bawah: 

 

 

 

 Ianya akan digunakan sebagai gambar utama jika koleksi tersebut hanya mempunya satu 

gambar sahaja. 
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Contoh koleksi yang hanya mempunyai satu gambar sahaja. 

 

 https://enviro.doe.gov.my/emuseum/collection/bangunan-jabatan-alam-sekitar-wilayah-

persekutuan-kuala-lumpur 

 

 

 

 

 Ruangan untuk Collection Images. 

 Bagi koleksi yang mempunyai lebih dari satu gambar, boleh tambahkan kesemua gambar di 

ruangan ini. 

 

https://enviro.doe.gov.my/emuseum/collection/bangunan-jabatan-alam-sekitar-wilayah-persekutuan-kuala-lumpur
https://enviro.doe.gov.my/emuseum/collection/bangunan-jabatan-alam-sekitar-wilayah-persekutuan-kuala-lumpur
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Ruangan Publish. 

 

 Save Draft jika tuan/puan belum siap kemaskini koleksi ini lagi. 

 Move to Trash jika ingin delete koleksi ini. 

 Submit for Review jika kesemuanya sudah siap sedia. 

 

 Selepas klik button Submit for Review, koleksi tuan/puan akan dihantar ke bahagian 

administrator portal dahulu.  

 

 Pihak adminstrator portal Enviro-Museum akan melakukan quality check (QC) sebelum ianya 

diapprove untuk paparan awam di portal. 
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Gallery
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Gallery 
 

 Klik pada Add Gallery untuk menambah galeri baru ke portal Enviro-Museum. 

 Tuan/puan akan dipaparkan dengan halaman seperti dibawah. 

 

 

 

 Add Gallery 

 

 

 

 Paparan default Add New Gallery. 
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 Bagi memudah & melancarkan proses kerja-kerja kemaskini di portal Enviro-Museum, 

tuan/puan boleh drag setiap kotak yang terdapat di paparan seperti contoh dibawah. 

 

 

 

 Pertamanya, klik pada Screen Options dan pilih 1 untuk Number of Columns. 

 

 

 

 Hover pada bahagian anak panah seperti screenshot diatas, dan dragkan (tarik) box tersebut 

terus kebawah sekali. 
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Add New Gallery 

 

 Kembali pada Add New Gallery, isikan maklumat seperti yang diminta. 

 

1. Title 

2. Description Box 

3. Main Program 

4. Event Year 

5. Organiser (DOE State/Division/Etc) 

6. Featured Image 

7. Collection Images 

8. Publish 
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Ruangan Title, merujuk kepada nama koleksi Enviro-Museum  tersebut 

 

 Pastikan penulisan tajuk huruf besar dihadapan sahaja 

 Bengkel Penulisan, Pelaporan Media & Fotografi   Ini Betul 

 BENGKEL PENULISAN, PELAPORAN MEDIA & FOTOGRAFI  Ini Salah 

 

 

 

 Ruangan Description Box. Bahagian ini digunakan bagi menerangkan serba sedikit berkaitan 

koleksi yang dikemaskini. 
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 Ruangan Main Program. Tick pada bahagian yang berkaitan. 

 

 

 

 Ruangan Event Year. Tick pada tahun yang berkaitan dengan koleksi galeri.  

 Jika tiada, masukkan tahun yang baharu. 
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 Bahagian Organiser. Pilih organiser yang sesuai dengan galeri yang dimasukkan. 

 

 

 

 Ruangan Featured Image. Imej ini merupakan imej utama yang akan dipaparkan di web. 

Contoh seperti di bawah: 
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 Ianya akan digunakan sebagai gambar utama jika koleksi tersebut hanya mempunya satu 

gambar sahaja. 

 

 

 

 Ruangan untuk Collection Images. Bagi koleksi yang mempunyai lebih dari satu gambar, boleh 

tambahkan kesemua gambar di ruangan ini. 
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Ruangan Publish. 

 

 Save Draft jika tuan/puan belum siap kemaskini koleksi ini lagi. 

 Move to Trash jika ingin delete koleksi ini. 

 Submit for Review jika kesemuanya sudah siap sedia. 

 

 Selepas klik button Submit for Review, koleksi tuan/puan akan dihantar ke bahagian 

administrator portal dahulu.  

 

 Pihak adminstrator portal Enviro-Museum akan melakukan quality check (QC) sebelum ianya 

diapprove untuk paparan awam di portal. 

 

 

 

 

  


