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PENGENALAN DDMS



➢ Digital Document Management Sistem 2.0 (DDMS)
adalah satu sistem pengurusan rekod elektronik kerajaan
yang mula diperkenalkan pada tahun 2014.

➢ Pembangunan DDMS melibatkan MAMPU sebagai
pembangun sistem, Arkib Negara Malaysia sebagai pakar
rujuk dalam bidang pengurusan rekod dan CGSO sebagai
pakar rujuk dalam bidang pengurusan rahsia rasmi.

Pengenalan



DDMS?

Pengurusan rekod rasmi Kerajaan secara elektronik mengikut kitaran

hayat bermula dari pewujudan, penyimpanan, penyenggaraan dan

pelupusan

“

Record/Scan/Add 



CIRI – CIRI SISTEM 



Mematuhi Akta
Arkib Negara 

2003

Mematuhi
Pekeliling

Perkhidmatan
Bilangan 5 Tahun

2007

Mematuhi
MS ISO 
16175

Berpusat
(Cloud

Computing)

Capaian 24X7 Pelbagai
platform
capaian

Mematuhi
Akta Rahsia
Rasmi 1972

Arahan Keselamatan

Pensijilan
MS ISO/IEC 

27001:2013 ISMS 

Algoritma
Kriptografi
Terpercaya

Negara (AKSA 
MySEAL)

Ciri-Ciri Sistem



ISU – ISU 
PENGURUSAN REKOD



ISU

Penggunaan 
kertas yang 

tinggi

Kehilangan 
memori 
institusi

Penggunaan 
ruang 

penyimpanan

Masa untuk 
capaian 

rekod yang 
lama

Kelestarian 
Rekod

Isu Pengurusan Rekod



FAEDAH DDMS 



PEMATUHAN PROSEDUR PENGURUSAN REKOD

MENGATASI KELEWATAN TERIMAAN SURAT

MENGATASI ISU KEHILANGAN SURAT

PEMANTAUAN KE ATAS MINIT DAN ARAHAN

REKOD DAPAT DIAKSES DENGAN CEPAT

ANY TIME & ANY WHERE

Faedah DDMS



IMPAK PENGURUSAN 
REKOD 



CEPAT

Rekod dapat diakses 

kurang daripada 10 saat

KETELUSAN 
PERKHIDMATAN

Setiap arahan dapat diminit 

dengan lebih telus dan terbuka MEMORI INSTITUSI SEKTOR 
AWAM TERPELIHARA

Setiap rekod yang menjelaskan keputusan, 

arahan dan pengurusan kepimpinan

dikekalkan sebagai memori institusi jabatan

MENYOKONG INISIATIF  

ICT HIJAU KERAJAAN

Penyimpanan rekod secara
elektronik dan berpusat

PERKONGSIAN MAKLUMAT DAN 

PUSAT SUMBER SEKTOR AWAM

Rekod boleh dikongsi bersama

(mengikut kawalan capaian)

KAWALAN KE ATAS KANDUNGAN, 

STRUKTUR DAN KONTEKS REKOD

Tiada pindaan boleh dibuat oleh

pengguna ke atas rekod dan jejak audit 

IMPAK

Impak Pengurusan Rekod



PUNCA KUASA



➢ SURAT PEKELILING BAHAGIAN PENTADBIRAN BILANGAN 09/2017

Pelaksanaan Pengurusan Rekod dan Fail secara Berpusat dan

Penggunaan Digital Document Management System (DDMS) 2.0 di Ibu

Pejabat RISDA

➢ SURAT PEKELILING BAHAGIAN PENTADBIRAN BILANGAN 07/2018

Pelaksanaan Pengurusan Rekod dan Fail secara Berpusat dan

Penggunaan Digital Document Management System (DDMS) 2.0 di

Semua Pejabat RISDA Negeri termasuk Pejabat RISDA Daerah/

Bahagian/ Jajahan/ Stesen dan RISTEC/ IKPK

Punca Kuasa



KRONOLOGI DDMS
DI RISDA 



PEMBANGUNAN DAN PELAKSANAAN SISTEM

Pembangunan Klasifikasi Fail 
di RISDA

Go Live DDMS 
Ibu Pejabat

Diperluas ke semua PRN/ 
PRD/ PRJ/PRB di RISDA

• Digunapakai sepenuhnya di

semua Pusat Tanggungjawab

Kronologi DDMS Di RISDA



KESALAHAN – KESALAHAN 
KERAP DALAM DDMS DI 

RISDA 



Kesalahan-kesalahan kerap dalam DDMS Di RISDA

Format surat rasmi tidak mengikut spesifikasi yang ditetapkan.

Muat naik surat yang sama berulang kali.

Klasifikasi Fail di surat tidak sama dengan Klasifikasi di dalam DDMS.

Muat naik surat fizikal tiada tandatangan/ surat KF terperingkat/ surat KF peribadi.

Tajuk dan isi surat tidak sama dengan Klasifikasi Fail di dalam DDMS.

Salah minit/ salah hantar kepada penerima.



Contoh Kesalahan



Contoh Kesalahan

• RISDA.700 Pengurusan Syarikat Milikan RISDA (SMR)
• RISDA.700-1 Tadbir Urus Korporat
• RISDA.700-1/2 Pemantauan Syarikat Subsidiari/ Anak Syarikat 

RISDA
• RISDA.700-1/2/5 Permodalan RISDA Berhad (PRB)





Contoh Kesalahan

✓ RISDA.400 Pengurusan Kewangan
✓ RISDA.400-3 Bayaran
✓ RISDA.400-3/12 Potongan Gaji
✓ RISDA.400-3/12/10 Permodalan RISDA Berhad





PERANAN KATEGORI 
PENGGUNA DDMS 

DI RISDA



JENIS PENGGUNA PERANAN

Record Manager(RM)

❑ Penolong Pegawai Tadbir (HQ)

❑ Pegawai Tadbir Negeri (Negeri)

➢ Mewujud fail terbuka/ terperingkat

➢ Menutup jilid

➢ Memantau kesilapan pemfailan

➢ Memantau & mengemaskini senarai induk

fail

➢ Memadam rekod

➢ Mengemaskini metadata rekod

➢ Mengurus kebenaran akses dan capaian

➢ Lihat dan cetak laporan

Admin Agency (AA)

❑ Pegawai Teknologi Maklumat / 

❑ Pen. Pegawai Teknologi Maklumat

(HQ/Negeri)

➢ Mewujudkan id pengguna

➢ Mengemaskini id Pengguna

➢ Menyekat id pengguna yang tidak

berkaitan daripada mengakses aplikasi

DDMS

Information Worker (IW)

❑ Pembantu Tadbir (P/O) N19

❑ Seksi Registri

➢ Tawan surat/ e-mel masuk

➢ Minit surat/ e-mel masuk

End User (EU)

❑ Semua warga RISDA

➢ Tawan surat/ e-mel masuk dan keluar

➢ Minit surat/ e-mel masuk dan keluar

Peranan Kategori Pengguna DDMS Di RISDA



SINGKATAN KLASIFIKASI
FAIL MENGIKUT 

NEGERI



1 IBU PEJABAT/ PUSAT LATIHAN RISDA
2 PRN KEDAH RISDAK
3 PRN PERLIS RISDAR
4 PRN PULAU PINANG RISDAP
5 PRN PERAK RISDAA
6 PRN SELANGOR RISDAB
7 PRN NEGERI SEMBILAN RISDAN
8 PRN MELAKA RISDAM 
9 PRN JOHOR RISDAJ

10 PRN PAHANG RISDAC
11 PRN TERENGGANU RISDAT
12 PRN KELANTAN RISDAD
13 PRN SABAH RISDAS
14 PRN SARAWAK RISDAQ 

Singkatan Klasifikasi Fail Mengikut PT



STRUKTUR KLASIFIKASI 
FAIL DI DALAM DDMS



Klasifikasi Fail Di Dalam DDMS

100-500
•Urusan Am

600-700
•Urusan Fungsian



• Pentadbiran100

• Tanah, Bangunan & Infrastruktur200

• Aset dan Stor300

• Kewangan400

• Sumber Manusia500

Urusan Am adalah rekod yang memberi sokongan kepada perjalanan
jentera sesebuah pejabat awam yang terdiri daripada rekod yang 
meliputi perkara seperti ;

Klasifikasi Fail : Urusan AM (100 – 500)



100 – PENGURUSAN PENTADBIRAN

100-1   Perundangan

100-2   Perhubungan Awam

100-3  Program Kerjasama Dalam Negeri

100-4  Program Kerjasama Luar Negara

100-5   Laporan Dan Perangkaan

100-6   Pengurusan Mesyuarat

100-7   Kemudahan (Fasiliti)

100-8 Pertubuhan, Persatuan dan Kelab

100-9 Parlimen/Dewan Undangan Negeri

100-10 Penerbitan Jabatan

100-11 Teknologi Maklumat Dan Komunikasi

100-12 Pengurusan Rekod

100-13 Pembaharuan Pentadbiran

100-14 Pelaksanaan Piawaian I nternational

Organization for Standardization (ISO) 

100-15 Pengurusan Pejabat

100-16 Majlis/Sambutan/Perayaan

100-17 Pengurusan Pusat

Sumber/Perpustakaan Jabatan

100-18 Harta Intelek

100-19   Ahli Pihak Berkuasa RISDA, Ahli Lembaga

Pengarah SMR

100-20 Daftar Warisan Kebangsaan

100-21 Pilihanraya

100-22   Rancangan Malaysia 

100-23 Pengurusan Risiko



200 – TANAH, BANGUNAN DAN INFRASTRUKTUR

200-1 Perancangan Perolehan Tanah / 

Bangunan

200-2 Perolehan, Pelepasan dan Tukar Guna

Tanah 

200-3 Pembinaan / Perolehan / 

Pelupusan Bangunan

200-4 Sewaan

200-5  Ruang

200-6  Keselamatan Bangunan/ Tanah

200-7  Penyenggaraan



300 – ASET DAN STOR 

300-1  Tadbir Urus Aset Alih/ Hidup Dan Stor 

Kerajaan

300-2  Pengurusan Aset Alih

300-3  Pengurusan Kenderaan 

300-4  Pengurusan Stor

300-5  Pengurusan Aset Hidup – Ikan

300-6  Pengurusan Aset Hidup – Haiwan

300-7  Pengurusan Aset Hidup –Tumbuhan

300-8  Pengurusan Aset Tak Ketara



400 – KEWANGAN

400 –1  Akaun

400 –2  Bank

400 –3  Bayaran

400 –4 Bajet

400 –5 Waran Peruntukan

400 –6 Bon

400 –7 Cek

400 –8 Kumpulan Wang Disatukan

400 –9 Penurunan Kuasa

400 –10 Perolehan Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja

400 –11 Pinjaman Kakitangan Awam

400 –12 Audit Kewangan Dan Perkhidmatan



500 – SUMBER MANUSIA

500-1 Perjawatan

500-2 Perkhidmatan

500-3 Cuti

500-4 Kompetensi

500-5 Latihan 

500-6 Perhubungan Pekerja

500-7 Pembangunan Sumber Manusia

500-8 Personal (Peribadi)



• Pengurusan dan Pembangunan 
Kemajuan Pekebun Kecil

600

• Pengurusan Syarikat Milikan 
RISDA (SMR)

700

Urusan Fungsian adalah rekod berdasarkan fungsi, aktiviti khusus dan sub 
aktiviti bagi sesebuah pejabat awam. Urusan Fungsian di RISDA terdiri 
daripada;

Klasifikasi Fail : Urusan Fungsian (600 & 700)



600-1 Penggubalan Perundangan

600-2 Program Pembangunan Tanam Semula

600-3 Pengurusan Rancangan Tanam Baru

Berkelompok (RTBB)

600-4 Pelaksanaan Program Pemasaran

Komoditi Pekebun Kecil

600-5 Pelaksanaan Program Produktiviti Getah 

dan Sawit

600-6 Tadbir Urus Program Pembangunan 

Usahawan Pekebun Kecil

600 – PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN 
KEMAJUAN PEKEBUN KECIL



600-7  Pembiayaan, Pinjaman dan Pelaburan

Pekebun Kecil  

600-8  Pelaksanaan Program Pengembangan

Dan Latihan Pekebun Kecil

600-9  Tadbir Urus Pelaksanaan Program 

Sosial, Ekonomi Dan Institusi

600-10 Wang Ses

600 – PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN 
KEMAJUAN PEKEBUN KECIL



700-1 Perbadanan Syarikat Milikan

700-2 Pelaburan

700 – PENGURUSAN SYARIKAT MILIKAN RISDA 
(SMR)



Fungsi

➢ Tanggungjawab utama / khusus yang dilaksanakan oleh sesebuah pejabat
awam dalam mencapai objektif penubuhannya (juga dikenali sebagai
Perkhidmatan Teras)



Aktiviti

➢ Kegiatan yang dilaksanakan oleh sesebuah Pejabat Awam dalam mencapai
khusus penubuhannya



Sub - Aktiviti

➢Kegiatan-kegiatan khusus yang dilaksanakan di bawah Aktiviti



Transaksi

➢Merupakan fail-fail dengan tajuk khusus di bawah sesuatu Sub Aktiviti



Struktur Klasifikasi Fail Di Dalam DDMS

• PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

RISDA.500

• PERKHIDMATAN

RISDA.500-2/

• PERMOHONAN KERJA

RISDA.500-2/3

• PERMOHONAN KERJA AGENSI LAIN

RISDA.500-2/3/2

FUNGSI

AKTIVITI

SUB-AKTIVITI

TRANSAKSI



BORANG-BORANG 
DDMS RISDA



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 1



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 2



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/100



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/200



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/300



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/400



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/500



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/600



BORANG REGISTRI DDMS 2.0 – 4/700



1. Borang minit fail fizikal RISDA mestilah diisi
mengikut tarikh surat ditawan berdasarkan bulan
semasa di dalam DDMS. 

2. Tatacara penulisan koding fail dan folio surat pada
borang mestilah mengikut tarikh surat ditawan di 
dalam DDMS.



SENARAI E-MEL 
REGISTRI PT



BIL PUSAT TANGGUNGJAWAB EMEL 

1 IBU PEJABAT registri@risda.gov.my

2 PERLIS registrir@risda.gov.my

3 KEDAH registrik@risda.gov.my

4 PULAU PINANG registrip@risda.gov.my

5 PERAK registria@risda.gov.my

6 SELANGOR registrib@risda.gov.my

7 NEGERI SEMBILAN registrin@risda.gov.my

Senarai Emel Registri PT



BIL PUSAT TANGGUNGJAWAB EMEL 

8 MELAKA registrim@risda.gov.my

9 JOHOR registrij@risda.gov.my

10 PAHANG registric@risda.gov.my

11 KELANTAN registrid@risda.gov.my

12 TERENGGANU registrit@risda.gov.my

13 SARAWAK registriq@risda.gov.my

14 SABAH registris@risda.gov.my

Senarai Emel Registri PT



PENGHANTARAN E-MEL
KE REGISTRI PT



Penghantaran Emel Ke Registri PT

EMEL PERLU DITAIP SECARA MANUAL1



MINIT PERLU DITAIP JIKA MENGGUNAKAN POSLAJU 
LETAK NO TRACKING/ SERAHAN TANGAN 

LETAK TARIKH HANTAR

WAJIB KLIK “YES” PADA ATTACH DOCUMENT

Penghantaran Emel Ke Registri PT

DAN KLIK “SEND”

2

3

4



Pastikan Pusat Tanggungjawab cap pada surat fizikal berkenaan setelah
diemelkan atau faks kepada pihak luar sebelum dihantar melalui kaedah
pos biasa, pos laju, serahan tangan, pos berdaftar atau kurier.

Surat fizikal yang dihantar perlu dicap “Telah diemelkan Pada .........”

Penghantaran Emel Ke Registri PT



PROSES KERJA
MENGIKUT KATEGORI 
PENGGUNA DDMS DI 

RISDA



Proses Kerja Mengikut Kategori Pengguna DDMS Di RISDA

• Information Worker (IW) Ibu Pejabat
• Information Worker (IW) Negeri
• Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
• End User (EU) Ibu Pejabat
• End User (EU) Negeri
• End User (EU) Daerah/ Jajahan/ Bahagian



Information Worker (IW) Ibu Pejabat
• Penawanan Surat Masuk



Information Worker (IW) Ibu Pejabat
- Penawanan Surat Masuk

Terima surat dari jabatan/ agensi dan Pusat
Tanggungjawab luar.

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima surat.



Information Worker (IW) Ibu Pejabat
- Penawanan Surat Masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik  dan minit surat dan 
lampiran di dalam DDMS.

08
Surat fizikal dan lampiran di serahkan kepada 
Pembantu Operasi bagi tujuan pemfailan

Surat di minit kepada (to) 

Pengarah Bahagian dan 

salinan kepada (cc) S/U 

Pejabat



Information Worker (IW) Ibu Pejabat
• Penawanan E-mel Masuk



Information Worker (IW) Ibu Pejabat
- Penawanan e-mel masuk

Terima e-mel dari jabatan/ agensi dan Pusat
Tanggungjawab luar.

Kenal pasti perkara e-mel.

01

02

03
Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima e-mel.



Information Worker (IW) Ibu Pejabat
- Penawanan e-mel masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik  dan minit e-mel dan lampiran 
di dalam DDMS.

08
Cetak satu salinan e-mel fizikal dan di serahkan 
kepada Pembantu Operasi bagi tujuan pemfailan

E-mel di minit kepada (to) 

Pengarah Bahagian dan 

salinan kepada (cc) S/U 

Pejabat



Information Worker (IW) Negeri
• Penawanan Surat Masuk



Information Worker (IW) Negeri
- Penawanan surat masuk

Terima surat dari Ibu Pejabat, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima surat.



Information Worker (IW) Negeri
- Penawanan surat masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik  dan minit surat dan 
lampiran di dalam DDMS.

08
Surat fizikal dan lampiran di serahkan kepada 
Pembantu Operasi bagi tujuan pemfailan

Surat di minit kepada (to) 

Pengarah RISDA Negeri 

dan salinan kepada (cc) 

S/U Pejabat



Information Worker (IW) Negeri
• Penawanan E-mel Masuk



Information Worker (IW) Negeri
- Penawanan e-mel masuk

Terima e-mel dari Unit Registri, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Daftar e-mel ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima e-mel.



Information Worker (IW) Negeri
- Penawanan e-mel masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik  dan minit surat dan 
lampiran di dalam DDMS.

08
E-mel fizikal dan lampiran di serahkan kepada 
Pembantu Operasi bagi tujuan pemfailan

E-mel di minit kepada (to) 

Pengarah RISDA Negeri 

dan salinan kepada (cc) 

S/U Pejabat



Information Worker (IW) 
Daerah/ Jajahan/ Bahagian

• Penawanan Surat Masuk



Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
- Penawanan surat masuk

Terima surat dari Ibu Pejabat, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima surat.



Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
- Penawanan surat masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik dan minit surat dan 
lampiran di dalam DDMS.

08
Surat asal mesti dicop “Telah ditawan (cap 
hitam) dan surat dihantar ke PRN untuk 
simpanan/ fail dalam masa 3-5 hari bekerja.

Surat di minit kepada (to) 

Pegawai RISDA Daerah dan 

salinan kepada (cc) Ketua 

Unit P&K dan IW Negeri



Information Worker (IW) 
Daerah/ Jajahan/ Bahagian

• Penawanan E-mel Masuk



Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
- Penawanan e-mel masuk

Terima e-mel dari Ibu Pejabat, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Daftar e-mel ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima e-mel.



Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
- Penawanan e-mel masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik  dan minit e-mel dan 
lampiran di dalam DDMS.

08
Surat asal mesti dicop “Telah ditawan (cap 
hitam) dan surat dihantar ke PRN untuk 
simpanan/ fail dalam masa 3-5 hari bekerja.

E-mel di minit kepada (to) 

Pegawai RISDA Daerah dan 

salinan kepada (cc) Ketua 

Unit P&K dan IW Negeri



End User (EU) Ibu Pejabat
• Penawanan Surat Masuk



End User (EU) Ibu Pejabat
- Penawanan surat masuk

Terima surat dari jabatan/ agensi dan Pusat
Tanggungjawab luar.

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10.

04
Cap tarikh terima surat.



End User (EU) Ibu Pejabat
- Penawanan surat masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.

05

06

07
Imbas, muat naik dan minit surat dan 
lampiran di dalam DDMS.

08
Surat dicap telah ditawan, diminitkan dan 
hantar salinan asal ke Registri untuk pemfailan

Surat di minit kepada (to) 

Pengarah Bahagian dan 

salinan kepada (cc) S/U 

Pejabat



End User (EU) Ibu Pejabat/ Negeri
• Penawanan Surat/ Memo/ E-mail Keluar



End User (EU) Ibu Pejabat/ Negeri
- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Kenalpasti perkara surat/ memo/ e-mel yang 
hendak diwujudkan

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Semak klasifikasi Fail.

04
Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.



End User (EU) Ibu Pejabat/ Negeri
- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Cetak 2 salinan surat atau 1 salinan memo 
dan tandatangan asal setiap surat yang 
dicetak.

Imbas, muat naik  dan minit surat/ memo/ e-
mel dan lampiran di dalam DDMS.

05

06

07
Minit kepada penerima bagi yang berada di 
Ibu Pejabat dan kepada e-mel registri negeri 
jika penerima dari PT

08
Surat/ memo/ e-mel dicap “telah ditawan” dan 
hantar salinan asal ke Registri untuk pemfailan



End User (EU) 
Daerah/ Jajahan/ Bahagian

• Penawanan Surat/ Memo/ E-mail Keluar



End User (EU) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Kenalpasti perkara surat/ memo/ e-mel yang 
hendak diwujudkan

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

01

02

03
Semak klasifikasi Fail.

04
Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM 
untuk pembukaan fail baharu.



End User (EU) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Cetak 2 salinan surat atau 1 salinan memo 
dan tandatangan asal setiap surat yang 
dicetak.

Imbas, muat naik dan minit surat/ memo/ e-
mel dan lampiran di dalam DDMS.

05

06

07

Minit kepada penerima bagi yang berada di 
Negeri/ Daerah dan kepada e-mel registri PT 
jika penerima dari PT luar dari Database 
yang sama

08
Surat/ memo/ e-mel dicap “telah ditawan” dan 
hantar salinan asal ke Registri Negeri untuk 
pemfailan



PAPARAN SKRIN 
DAN FUNGSI 

DDMS
(END USER)



SPESIFIKASI 
KESESUAIAN SISTEM



Operating System Browsers

✓ Windows 7
✓ Windows 8
✓ Windows 10

✓ IE 9 Onwards
✓ Chrome
✓ Mozila Firefox
✓ Safari
✓ Microsoft Edge

Spesifikasi Sistem



https://ddms.malaysia.gov.my



PERTAMA KALI 
LOG MASUK/

FORGOT PASSWORD



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

Untuk log masuk ke dalam sistem, 
pengguna perlu memasukkan nama

pengguna yang berformat K/P@RISDA. 
Untuk mendapatkan kata laluan, 

pengguna perlu menggunakan fungsi
“Forgot Password” untuk memastikan

kata laluan yang digunakan adalah rahsia.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

A

B

C D

A. User Name: Pengguna perlu menaip nama
pengguna disini. Format nama pengguna adalah
No.K/P@RISDA. 

B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8 
karakter dan mempunyai kombinasi huruf, 
nombor dan simbol. 

C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman 
Utama akan dipaparkan sekiranya nama 
pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

D.Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot 
Password’ akan membawa pengguna ke skrin
menukar kata laluan. 

1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
2. Pilih butang “Forgot Password”.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
3. Skrin “Forgot Password” dipaparkan.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
4. Masukkan username dan pilih butang Send Instructions.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
5. Satu emel bersama pautan Reset Password telah dihantar ke emel yang telah

didaftarkan dalam sistem DDMS dan klik Reset Password.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
6. Satu skrin untuk menukar kepada kata laluan baharu dipaparkan. Masukkan kata 

laluan baharu dan klik butang Reset Password.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
7. Mesej “Password updated. A confirmation email was sent to notify the password 

update” dipaparkan.



Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password
8. Klik butang “Back to login page” dan skrin log masuk akan dipaparkan.



LOG MASUK

KE SITE



Log Masuk Ke Site

A

B

C D

A. User Name: Pengguna perlu menaip nama
pengguna disini. Format nama pengguna adalah
No.K/P@RISDA. 

B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8 
karakter dan mempunyai kombinasi huruf, 
nombor dan simbol. 

C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman 
Utama akan dipaparkan sekiranya nama 
pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

D.Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot 
Password’ akan membawa pengguna ke skrin
menukar kata laluan. 

1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.



Log Masuk Ke Site
2. Masukkan username dan password.



Log Masuk Ke Site
3. Klik pada butang Login.



Log Masuk Ke Site
4. Paparan 1: Jika maklumat Login yang dimasukkan betul, halaman utama sistem

iaitu Dashboard akan dipaparkan.



Log Masuk Ke Site
5. Paparan 2: Jika maklumat Login salah yang dimasukkan, paparan mesej error 

seperti berikut dipaparkan.



HALAMAN UTAMA/

DASHBOARD



Halaman Utama/ Dashboard



Halaman Utama/ Dashboard

1. Nama Pengguna
2. Menu-menu pengguna
3. Jata Kerajaan Malaysia

3
12

1



Halaman Utama/ Dashboard

4. My Sites – Senarai record-records file.

4



Halaman Utama/ Dashboard

5. My Tasks – Senarai record-
record yang diterima oleh
penama untuk tindakan
atau makluman

5



Halaman Utama/ Dashboard

6. My Activities – Record-record yang pengguna review

6



Halaman Utama/ Dashboard

7. My Documents – Record yang dimuat naik oleh pengguna ke dalam sistem DDMS

7



CLEAR MY TASK



Clear My Task

1

2

1. Pilih My Task
2. Klik task yang telah diterima



Clear My Task

3. Klik di ruangan “Click Here To 
View Record”

3



Clear My Task

4. Klik di ruangan “Minit”

4



Clear My Task

5

5. Ruangan“Minit”   
dilengkapkan
untuk
menyelesaikan
task  dengan
tindakan atau
makluman yang 
bersesuaian



Clear My Task

6

6. Ruangan “to”  perlu
dilengkapkan
sekiranya task perlu
dihantar kembali
kepada penghantar
dan seterusnya klik
send untuk
menghantar kembali
task kepada
pengguna seterusnya
manakala



Clear My Task

7

7. Hanya ruangan
“minit”  perlu
dilengkapkan
sekiranya task tidak
perlu dihantar
kembali kepada
penghantar dan
seterusnya klik save
untuk disimpan di 
dalam sistem DDMS



Clear My Task

8

8. Pilih kembali dan
hanya pilih butang
yang bersesuaian
bagi menyelesaikan
task yang ada di 
dalam my task



MY PROFILE



My Profile

1. My Profile
2. User Profile Page
– Maklumat profile 

pengguna
• Nama penuh
• Pusat

Tanggungjawab
• Kategori

pengguna
• Email pengguna

1

2



FILE CLASSIFICATION 
PLAN



File Classification Plan

File Classification Plan 

Senarai Rekod File yang ada di dalam
sistem DDMS



File Classification Plan



File Classification Plan

File Classification Plan 

1. Klik Records Management

1



File Classification Plan

2. Senarai File Classification Plan akan dipaparkan

2

2



File Classification Plan

3. Senarai file-file akan dipaparkan mengikut Klasifikasi Fail PT masing-masing

3



SEARCH MENU



Search Menu

• Capaian pantas bagi pencarian rekod.



Semakan Penerimaan Surat Dari Luar

Search Menu



1. Surat di terima dan pengguna memastikan surat
mempunyai KF yang sesuai.

2. Pencarian surat yang diterima di lakukan seperti
dipaparan skrin di atas.

1
2



Tidak Perlu di muat naik/ tawan
• Rekod akan dipaparkan sekiranya surat telah di

muat naik terlebih dahulu pada senarai carian
dan surat tersebut tidak perlu lagi di muat naik
ke dalam sistem DDMS.

Perlu di muat naik/ tawan
• Sekiranya surat tersebut tidak dipaparkan dalam

senarai carian maka hendaklah di muat naik
seperti biasa.



RECORD/ SCAN



Record/ Scan

1. Record – Surat yang 
ditawan terus dari PC

2. Scan – Surat/ rekod yang 
ditawan terus dari Mesin
Pengimbas

1 2



Record



Record

Select Records to File – Klik butang di atas dan pilih surat/ rekod yang ingin
dimuat naik ke dalam sistem DDMS melalui PC pengguna



Record
Skrin berikut dipaparkan. Pilih 1 antara 33 jenis rekod dari ruangan Record Type.



Record

Pastikan No. Rujukan dan Tajuk Surat yang diterima
ditaip dengan betul bagi jenis surat masuk.
Contoh :
RISDAJ.600-3/2/2JLD6(1) Dokumen Waris Bagi Peserta 
Yang Meninggal Dunia



•Pastikan taip no. rujukan tuan dan tajuk surat
yang diterima mengikut sepertimana surat fizikal
yang diterima oleh PT di ruangan TAJUK.

•Surat fizikal yang dihantar oleh PT kepada
penerima hendaklah diletakkan nombor folio
surat (nombor bilangan surat) oleh pemula surat
selepas di muat naik ke dalam sistem DDMS
sebelum dihantar kepada penerima.

Record



Record

Dan bagi surat keluar, lengkapkan maklumat di medan metadata dan klik butang OK 
bagi proses berikutnya.



Skrin muat naik dipaparkan.

Record



Record

Rekod telah berjaya di muat naik ke dalam sistem DDMS dan perlu diminit kepada
penerima.



ADD ATTACHMENT 



Add Attachment
Pada menu kanan, menu Add Attachment akan dipaparkan pada rekod yang telah
dimuat naik terlebih dahulu. Klik “Add Attachment” bagi muat naik lampiran yang 
berkaitan.



Add Attachment
Skrin berikut dipaparkan. Pilih 1 antara 33 jenis rekod dari ruangan Record Type.



Masukkan maklumat metadata dan klik butang OK.

Add Attachment



Add Attachment

Skrin muat naik dipaparkan.



Add Attachment

Lampiran telah berjaya di muat naik ke sistem DDMS dan perlu diminit kepada
penerima semula.



PRINT AND 
DOWNLOAD



Print and Download
1. Print Metadata –

Cetak records 
bersama data minit-
minit history

2. Print Content – Muat
turun dan Cetakkan
surat sahaja

3. Download Content 
With Annotation –
Muat turun dan
cetakkan surat
bersama
“Watermark”

1

2
3



MINIT



Minit

Minit –
Minit terus kepada
penerima
• Minit history tidak

boleh diubah atau
dipadam



Minit
1. Favorite User –

Senarai “user” yang 
telah ditetapkan
oleh pengguna
• Boleh diubah

atau dipadam

2. Agency User –
Senarai semua user
dalam sistem DDMS 
di PT mengikut
databased masing-
masing

1 2



Minit

Attach History –

Yes: Sejarah minit akan
disertakan bersama di 
dalam e-mel penerima

No: Sejarah minit tidak
akan disertakan bersama
di dalam e-mel penerima



Minit

Attach Document –

Yes: Rekod akan
disertakan bersama di 
dalam e-mel penerima

No: Rekod tidak akan
disertakan bersama di 
dalam e-mel penerima



ADD 
”MY FAVORITES”



Add Favorites User

1. Klik di ruangan “My Profile” di halaman utama.

1



Add Favorites User

2

2. Pilih di ruangan “Minit Favorites”



Add Favorites User

3

3. Skrin “Minit User Favorites” akan dipaparkan.



Add Favorites User

4

4. Pengguna perlu menambahkan senarai emel pada Internal User bagi 
pengguna daripada database yang sama dan 

5. External User bagi pengguna luar daripada database yang berlainan.

5



Add Favorites User

6. Klik pada butang Internal User dan pilih nama penerima yang ingin ditetapkan
sebagai Favorites dan klik butang Select.



Add Favorites User

7. Nama-nama penerima yang telah ditetapkan sebagai Favorites akan wujud seperti
paparan di atas



Add Favourite User

8. Terdapat dua (2) fungsi yang boleh dilakukan :

➢ Edit: Mengubah maklumat penerima (hanya boleh dilakukan bagi penerima
berlainan database/ agensi berlainan)

➢ Remove: Memadam penerima daripada senarai Favourites



Add Favorites User

9. Semasa menambah External User, pengguna diminta untuk memasukkan alamat 
emel yang penuh bagi mengelakkan kesalahan berlaku semasa penghantaran 
Minit dilakukan. Isi medan mandatori dan pastikan medan emel diisi dengan betul. 
Kemudian, klik pada butang Add Favorite.



Add Favorites User

10. Pengguna boleh memilih penerima Favorites, klik pada butang Favourite User di 
ruangan minit



Add Favorites User

11. Senarai Favorite User ini memaparkan nama-nama penerima yang pengguna
telah tetapkan di bahagian Minit Favorites.



CREATED



• Paparan menjadi lebih tersusun dan teratur.

Created



SHARED FILES



Shared Files

Shared Files –

Muat Turun Manual User 
• Bahasa Melayu
• Bahasa Inggeris



BANTUAN DDMS??



ddms.helpdesk@risda.gov.my

IW DI SEKSI PENGURUSAN REKOD DAN KESELAMATAN DOKUMEN , BP:-

1. Nur Izzati binti Khairudin (Ext : 620)– Pahang, Sarawak & Sabah

2. Mohd Shah Rizal bin Mat Isa (Ext: 618)– Perlis, Kedah, Pulau Pinang, 

Perak, Negeri Sembilan,  Kelantan

Anak Syarikat & Agensi Luar

3. Norazmila binti Ngamer (Ext: 620)– Terengganu, Johor & Selangor & Melaka

BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT, IBU PEJABAT



1

8

2

SEKIAN, TERIMA KASIH

Unit Keselamatan dan Pengurusan Rekod
Bahagian Pentadbiran, RISDA


