MANUAL PENGGUNA
SISTEM MAKLUMAT PERPADUAN

PEMANGKIN
KEHARMONIAN NEGARA

&




Cetakan Pertama 2025
© JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL

Hak Cipta Terpelihara.

Tidak dibenarkan mencetak semula mana-mana bahagian dan kandungan
penerbitan ini dalam apa jua bentuk dan dengan apa cara sekali pun sama ada
secara elektronik, fotokopi, mekanikal, rakaman atau lain-lain sebelum mendapat
keizinan bertulis daripada Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional.

Diterbitkan oleh :

Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Kementerian Perpaduan Negara

Aras 8, Blok E2, Kompleks E,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,

62502 Wilayah Persekutuan Putrajaya



MANUAL PENGGUNA
SISTEM MAKLUMAT PERPADUAN
(i-MEDIATOR)



KANDUNGAN

1. PENGENALAN 1

1.1 Meja Bantuan

2. LATAR BELAKANG 1

2.1 Sistem Maklumat Perpaduan
2.2 Modul e-Sepakat

@

i-MEDIATOR

~

OBJEKTIF

CAPAIAN SISTEM

6. PRA-PENDAFTARAN

7. LOG MASUK DAN LUPA KATA LALUAN

8. PERMOHONAN

8.1 Permohonan Pendaftaran Mediator Komuniti

8.2 Permohonan Laporan Kes Mediasi Komuniti

8.3 Permohonan Penilaian Keaktifan Mediator Komuniti
8.4 Permohonan Pelanjutan Mediator Komuniti

NI RN W WN

L
9. TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB 25
PENGGUNA

i. Mediator Komuniti

ii. Pegawai Penyelaras Mediator Komuniti (PPMK) /
Pegawai Perpaduan Daerah (PPD)

iii. Pengarah Perpaduan Negeri (PPN)

iv. Unit Perkhidmatan Mediasi Komuniti (UPMK)

v. Pengarah Bahagian Pengurusan Perpaduan (PBPP)

vi. Ketua Pengarah (KP)

10. RUJUKAN 27




Manual Pengguna
Sistem Maklumat Perpaduan
(i-Mediator)

Tujuan penyediaan manual pengguna ini adalah untuk membantu
pengguna Sistem Maklumat Perpaduan (SISMAP) khususnya bagi Sub-
Modul i-Mediator untuk memahami proses kerja dan penggunaan sub
modul i-Mediator di dalam sistem. Dokumentasi ini menerangkan dengan
terperinci bagaimana sistem ini berfungsi dan memberi gambaran yang
jelas kepada pengguna untuk menggunakan sistem tersebut. Manual ini
merupakan bahan rujukan dan panduan untuk menggunakan i-Mediator.

1.1

Meja Bantuan

Bahagian Pengurusan Perpaduan

Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Blok E2, Aras 8, Kompleks E, 62502 PUTRAJAYA
Unit Mediasi Komuniti

No. Tel : 03-8883 7095

Email : hq_bpp@perpaduan.gov.my

2. LATAR BELAKANG _
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Sistem Maklumat Perpaduan

Sistem Maklumat Perpaduan (SMP) telah dibangunkan oleh
Syarikat Uniutama Solution Sdn. Bhd pada tahun 2009 bagi
memenuhi keperluan dan teras perkhidmatan Jabatan Perpaduan
Negara dan Integrasi Nasional (JPNIN) ketika itu. Pada tahun
2019, Sistem Maklumat Perpaduan telah dinaik taraf pada tahun
2019 dan dikenali sebagai SISMAP 2.0. Sistem ini mempunyai
tujuh (7) modul utama yang menyokong kepada fungsi dan jabatan
seperti di bawah termasuklah Modul e-Sepakat.
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Modul e-Sepakat

Modul e-Sepakat dibangunkan bagi tujuan pengumpulan
data dan maklumat berkaitan isu-isu perpaduan berdasarkan
pelaporan pegawai dari peringkat Daerah/Bahagian, Negeri
dan Bahagian Pengurusan Perpaduan (BPP) di Ibu pejabat
JPNIN.

Modul ini turut digunakan sebagai pusat pengumpulan data
utama bagi pengurusan isu perpaduan dan Mediator Komuniti
serta BPP akan merekodkan dan menganalisis semua isu
perpaduan kes Mediasi bagi tujuan pelaporan dan akan
mengeluarkan statistik yang berkaitan secara berkala.

Modul e-Sepakat dapat dibahagikan kepada tiga (3) sub-modul
iaitu i-Kes, i-Ramal dan i-Mediator.

i-Mediator merupakan pangkalan data utama bagi pengurusan dan
perkhidmatan berkaitan Mediasi Komuniti yang merupakan salah satu
program intervensi sosial di bawah JPNIN. Dalam i-Mediator terdapat
maklumat berkaitan profil Mediator Komuniti, pelaporan kes mediasi dan
penilaian keaktifan serta pelanjutan perkhidmatan Mediator Komuniti.

Sistem ini adalah sistem dalaman JPNIN dan hanya boleh dicapai oleh
pengguna-pengguna yang berdaftar mengikut peranan yang ditetapkan
di dalam sistem seperti pegawai di peringkat Ibu Pejabat, Negeri, Daerah
dan Mediator Komuniti.



Antara objektif i-Mediator adalah untuk:

. Menjadi platform pangkalan data (database) Mediator Komuniti
yang merangkumi aspek Permohonan Pendaftaran Mediator
Komuniti, Pemohonan Pelaporan Kes Mediasi Komuniti, Keaktifan
serta Pelanjutan Mediator Komuniti.

. Menjadi rujukan dan panduan kepada pengguna sistem ini
serta fungsi-fungsi yang dikategorikan mengikut peranan yang
ditetapkan.

. Sistem Maklumat Perpaduan Versi 2.0 (SISMAP 2.0) boleh dicapai
melalui URL seperti berikut: https://smpv2.perpaduan.gov.my/

. Pelbagai enjin carian (browser) boleh digunakan untuk mengakses
sistem ini seperti Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet
Explorer (IE) dan lain-lain.

. Sistem ini boleh diakses melalui telefon pintar dengan
menggunakan URL seperti di atas. Paparan utama sistem seperti
di Rajah 1:

SELAMAT DATANG KE
SISTEM MAKLUMAT PERPADUAN v2

JABATAN PERPADUAN NEGARA DAN INTEGRASI NASIONAL
KEMENTERIAN PERPADUAN NEGARA

SILA MASUKKAN NO. KAD PENGENALAN DAN
KATA LALUAN;

NO KAD PENGENALAN

©sMP

\
SISTEM MAKLL&T‘PERPADUAN Versi 2.0

KATA LALUAN

® o ®

Hak Cipta Terpelihara 2022-2024 © JPNIN

(Rajah 1 : Paparan Utama Sistem )




PRA- PENDAFTARAN (PENDAFTARAN BARU
DAN KALI PERTAMA)

Semakan Pemohon yang

berjaya mengikuti Kursus Mewujudkan ID Pengguna
Asas Mediasi

i Unit Perkhidmatan Mediasi Komuniti (UPMK), Ibu Pejabat JPNIN
akan mewujudkan (create) ID Pengguna kepada semua
Pegawai, Ahli Jawatankuasa Rukun Tetangga (RT), NGO dan
orang awam yang telah berjaya mengikut kursus asas Mediasi
yang ditetapkan oleh JPNIN.

ii. Paparan borang pra-pendaftaran Mediator Komuniti seperti di
bawah:

Pra-Pendaftaran MKP

Masukan

maklumat

Negeri, Daerah,

MAKLUMAT PERSONEL No. Mykad,

T e c Nama, No.

[ [ ramars ] : ' Tel, Email dan

IA;MIM omat: Alamat Tempat
tinggal

h 4

Klik butang
Hantar

ii. UPMK melengkapkan maklumat pemohon dalam borang pra-
pendaftaran dan Kklik bagi tujuan mewujudkan ID
Pengguna.

iv. ~ Nombor Mykad pemohon digunakan sebagai ID Pengguna
dan kata laluan (password) sementara dihantar melalui emel

pemohon.




LOG MASUK DAN LUPA KATA LALUAN

Sistem Maklumat Perpaduan (SISMAP) haruslah dicapai dengan
menggunakan pautan yang telah disediakan seperti pada para 5.0 dan
setelah sistem dicapai, paparan log masuk adalah seperti di bawah:

i Paparan Log Masuk

SELAMAT DATANG KE
SISTEM MAKLUMAT PERPADUAN v2

SILA MASUKKAN NO. KAD PENGENALAN DAN
KATA LALUAN: 1

r
NO KAD PENGENALAN

Masukan ID Pengguna

@

Masukan Kata Laluan

LOG MASUK

Permohonan KRT Baru? Lupa katalaluan?

O

Hak Cipta Terpelihara 2022-2024 © JPNIN

SELAMAT DATANG KE
SISTEM MAKLUMAT PERPADUAN v2

SILA MASUKKAN NO. KAD PENGENALAN DAN
KATA LALUAN;

NO KAD PENGEMALAN

992233128089

KATA LALUAN Q

Klik butang Log Masuk

Hak Cipta Terpelihara 2022-2024 @ JPNIN




Manual Pengguna Sistem Maklumat Perpaduan (e-Mediator)

ii. Paparan Lupa Kata Laluan

SELAMAT DATANG KE
SISTEM MAKLUMAT PERPADUAN v2

SILA MASUKKAN NO. KAD PENGENALAN DAN
KATA LALUAN.

NO KAD PENGENALAN

KATA LALUAN

Hak Cipta Terpelihara 2022-2024 © JPNIN

Lupa Katalaluan Pengguna

Masukkan No. Kad Pengenalan dan alamat email yang
telah didaftarkan. Maklumat katalaluan akan dihantar ke

©

Klik Lupa Kata Laluan
jika terlupa kata laluan

Klik untuk log masuk. Log Masuk

alamat email yang didaftarkan sebelum ini. M K No. Mvkad
asukan No. MykKa
| No Kad Pengenalan : 4 yang sah di medan
E ‘ ‘ : yang disediakan
L 1
| Alamat Email CTTTTTTTTTTTTTTT H
| I ]
HE] N 2
| ]
ettt ——— ) \ Masukan email di medan
yang disediakan dan kiik

butang Hantar




8.1 Permohonan Pendaftaran Mediator Komuniti

i Proses Permohonan Pendaftaran Mediator Komuniti

Pemohon (Pegawai)
mengemaskini Butiran Maklumat
Borang Pendaftaran MK

Pemohon (RT/NGO/Orang Awam)
mengemaskini Butiran Maklumat
Borang Pendaftaran MK

Pegawai Penyelaras Mediator

Pegawai Perpaduan Daerah Komuniti (PPMK) menyokong

(PPD) menyokong permohonan

permohonan

Pengarah Perpaduan Negeri
(PPN) mengesahkan
permohonan

*  Unit Perkhidmatan Mediasi Komuniti
(UPMK) menyemak permohonan

* Pengarah Pengurusan Perpaduan
(BPP) meluluskan permohonan

Ketua Pengarah JPNIN melantik
Mediator Komuniti




Manual Pengguna Sistem Maklumat Perpaduan (e-Mediator)

Paparan Dashboard Sistem seperti di bawah :

efefeand dm = L 68 e -
A m s sy spe -—
e | g eEm G -—
nueB6usiaL = 13 azy uelquas LaBaN - mm @.v
e " Y e - ISVIQ3W S3% HYTWNE TVAYE-I NVHNENTISIN HYTWNE
Hemeies Q s 8z uee (2]
v = oz us g m
s A s e m é8s L6¢0L
uaban sp G TRy ILINTWO HOLVIQZW HYTWNC ST NVHNUNTISIH HYTWNE
RIFOIN LIHIONIW LLINNWOM MOLYIGIW NVQ S NYONYTIE SYHONIY MILSILYIS
a1UED S311eUD - ex3] Buek eisnuew epeday Buetep xepn ueefelsy,
q
VINSI AYWINYHOW NIE F144vd AYWWYHOW ‘Bueleq jewe|as
8 31444 QVWNYHOW J

dXN
umnfuejad
ueuoyounag
drin

eSH
unag

1seIpai
sa uelade

driN

ioeipa-l
e 4
st SA

pieoqysea 5

IYNOISYN
ISYY23LNI NVA YHYOIN
NYNAVdd3d NvLvavl

—
o o

A 4

MIN ueieyepuad
ueuoyowiad

A




Pemohon mengemaskini Borang Pendaftaran Mediator Komuniti

seperti di bawah :
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Manual Pengguna Sistem Maklumat Perpaduan (e-Mediator)

iv.  Setelah pemohon menghantar Permohonan Pendaftaran Mediator
Komuniti, proses seterusnya adalah:

a) Semakan dan Sokongan (Daerah/Negeri)

* Pegawai Perpaduan Daerah (PPD) membuat semakan
dan menyokong permohonan Mediator Komuniti dari
kalangan Rukun Tetangga (RT), NGO dan Orang Awam.

* Pegawai Penyelaras Mediator Komuniti Negeri (PPMK)
membuat semakan dan menyokong permohonan
Mediator Komuniti dari kalangan pegawai.

b) Pengesahan (Negeri)

Pengarah Perpaduan Negeri (PPN) membuat semakan dan
mengesahkan permohonan Mediator Komuniti.

c) Semakan dan Kelulusan (Ibu Pejabat)
Unit Perkhidmatan Mediasi komuniti (UPMK) membuat
semakan dan Pengarah Pengurusan Perpaduan P(PP)
meluluskan permohonan.

d) Pelantikan (Ibu Pejabat)

Permohonan yang diluluskan akan dilantik oleh Ketua
Pengarah JPNIN.




8.2 Permohonan Laporan Kes Mediasi

i. Proses Permohonan Laporan Kes Mediasi

Laporan Kes Mediasi oleh
Mediator Komuniti (RT/NGO/
Orang Awam)

Laporan Kes Mediasi oleh
Mediator Komuniti (Pegawai)

Pegawai Perpaduan Daerah Pegawai Penyelaras Mediator
(PPD) menyemak dan Komuniti (PPMK) menyemak dan
menyokong laporan menyokong laporan

Pengarah Perpaduan Negeri
(PPN) menyemak dan
mengesahkan laporan

* Unit Perkhidmatan Mediasi Komuniti

(UPMK) menyemak permohonan
e Pengarah Pengurusan Perpaduan
(BPP) meluluskan permohonan




Manual Pengguna Sistem Maklumat Perpaduan (e-Mediator)

Paparan Dashboard Sistem seperti di bawah :
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Manual Pengguna Sistem Maklumat Perpaduan (e-Mediator) é

iv. Setelah pelaporan kes mediasi dihantar, proses seterusnya
adalah:

a) Semakan dan Sokongan (Daerah/Negeri)

* Pegawai Perpaduan Daerah (PPD) membuat
semakan dan memperakui laporan kes dari Mediator
Komuniti (Rukun Tetangga (RT), NGO dan Orang
Awam).

* Pegawai Penyelaras Mediator Komuniti Negeri
(PPMK) membuat semakan dan memperakui laporan
kes dari Mediator Komuniti (pegawai).

b) Pengesahan (Negeri)

Pengarah Perpaduan Negeri (PPN) membuat semakan
dan mengesahkan laporan kes mediasi.

¢) Semakan dan Pengesahan (Ibu Pejabat)

Unit Perkhidmatan Mediasi komuniti (UPMK) membuat
semakan kes mediasi yang dilaporkan dan seterusnya
Pengarah Pengurusan Perpaduan P(PP) membuat
pengesahan.




8.3 Permohonan Penilaian Keaktifan Mediator Komuniti

i Proses Permohonan Penilaian Keaktifan Mediator Komuniti

Permohonan Keaktifan MK
Mediator Komuniti (RT/NGO/
Orang Awam)

Permohonan Keaktifan MK
Mediator Komuniti (Pegawai)

Pegawai Perpaduan Daerah Pegawai Penyelaras Mediator
(PPD) menyemak dan Komuniti (PPMK) menyemak dan
menyokong permohonan menyokong permohonan

Pengarah Perpaduan Negeri
(PPN) menyemak dan
mengesahkan permohonan
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Paparan Borang Permohonan Keaktifan Mediator Komuniti

seperti di bawah :
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iv. Borang Permohonan Keaktifan Mediator Komuniti hanya boleh

diisi enam (6) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan
Mediator Komuniti.

v. Kriteria penilaian keaktifan Mediator Komuniti adalah
berdasarkan perkara berikut.

e Sekurang-kurangnya tiga (3) kes dikendalikan dalam
tempoh perkhidmatan;

* Sekurang-kurangnya tiga (3) kali terlibat dalam aktiviti/
program kemasyarakatan/sosial;

* Mengikuti kursus/seminar/bengkel/dan lain-lain berkaitan
Mediasi sekurang-kurangnya tiga (3) kali; dan

e Sumbangan dan pengiktirafan

vi. Setelah permohonan keaktifan dihantar, maka proses
seterusnya adalah:

a) Semakan dan Sokongan (Daerah/Negeri)

Pegawai Perpaduan Daerah (PPD) membuat
semakan dan memperaku permohonan keaktifan
dari Mediator Komuniti (Rukun Tetangga (RT), NGO
dan Orang Awam).

Pegawai Penyelaras Mediator Komuniti Negeri
(PPMK) membuat semakan dan memperakui
permohonan keaktifan dari Mediator Komuniti
(pegawai).

b) Pengesahan (Negeri)

Pengarah Perpaduan Negeri (PPN) membuat semakan
dan mengesahkan keaktifan Mediator Komuniti di Negeri.
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8.4 Permohonan Pelanjutan Mediator Komuniti

i. Proses Permohonan Pelanjutan Mediator Komuniti

Mediator Komuniti
berstatus layak

MK (RT/NGO/Orang Awam) MK (Pegawai)
Borang Pelanjutan Borang Pelanjutan
Mediator Komuniti Mediator Komuniti

Pegawai Perpaduan Daerah Pegawai Penyelaras Mediator
(PPD) menyemak dan Komuniti (PPMK) menyemak dan
menyokong permohonan menyokong permohonan

Pengarah Perpaduan Negeri
(PPN) menyemak dan
mengesahkan permohonan

*  Unit Perkhidmatan Mediasi Komuniti
(UPMK) menyemak permohonan

* Pengarah Pengurusan Perpaduan
(BPP) meluluskan permohonan

Ketua Pengarah JPNIN melantik
semula Mediator Komuniti




Paparan Dashboard (Permohonan Pelanjutan Mediator

Komuniti

sistem seperti di bawah
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Paparan Borang Pelanjutan Mediator Komuniti seperti di

bawah:
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iv.

Borang Permohonan Pelanjutan Mediator Komuniti boleh
diisi tiga (3) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan
Mediator Komuniti.

Setelah borang pelanjutan Mediator Komuniti dihantar, maka
proses seterusnya adalah:

a) Semakan dan Sokongan (Daerah/Negeri)

Pegawai Perpaduan Daerah (PPD) membuat
semakan dan menyokong permohonan pelanjutan
Mediator Komuniti dari Rukun Tetangga (RT), NGO
dan Orang Awam.

Pegawai Penyelaras Mediator Komuniti Negeri
(UPMK) membuat semakan dan menyokong
permohonan pelanjutan Mediator Komuniti (Pegawai).

b) Pengesahan (Negeri)

Pengarah Perpaduan Negeri (PPN) membuat semakan
dan mengesahkan permohonan pelanjutan Mediator
Komuniti.

¢) Semakan dan Kelulusan (Ibu Pejabat)

Unit Perkhidmatan Mediasi komuniti (UPMK) membuat
semakan dan Pengarah Pengurusan Perpaduan P(PP)
meluluskan permohonan pelanjutan Mediator Komuniti.

d) Pelantikan (Ibu Pejabat)

Permohonan pelanjutan yang diluluskan akan dilantik
semula sebagai Mediator Komuniti oleh Ketua Pengarah
JPNIN.



9.

Tugas dan Tanggungjawab Pengguna

i. Mediator Komuniti (MK)

Mengemas kini maklumat dalam Borang Permohonan
Pendaftaran Mediator Komuniti bagi pemohon baru.
Membuat pelaporan dalam Borang Laporan kes Mediasi.
Melengkapkan Borang Penilaian Keaktifan Mediator
Komuniti pada atau enam (6) bulan sebelum tamat tempoh
perkhidmatan.

Membuat pengesahan dalam Borang Pelanjutan Mediator
Komuniti pada atau tiga (3) bulan sebelum tamat tempoh
perkhidmatan.

i. Pegawai Penyelaras Mediator Komuniti (PPMK)/ Pegawai
Perpaduan Daerah (PPD)

Menyemak dan menyokong Permohonan Pendaftaran
Mediator Komuniti bagi pemohon baru.

Membuat sokongan laporan kes Mediasi yang dihantar oleh
Mediator Komuniti.

Membuat sokongan Penilaian keaktifan Mediator Komuniti
enam (6) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan.
Membuat sokongan Penilaian Pelanjutan Mediator Komuniti
tiga (3) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan.

iii. Pengarah Perpaduan Negeri (PPN)

Menyemak dan mengesahkan Permohonan Pendaftaran
Mediator Komuniti bagi pemohon baru.

Mengesahkan laporan kes Mediasi Komuniti yang dihantar
oleh Mediator Komuniti.

Membuat pengesahan Penilaian Keaktifan Mediator Komuniti
enam (6) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan.
Membuat pengesahan Penilaian Pelanjutan Mediator
Komunititiga (3) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan.
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* Menyemak Permohonan Pendaftaran Mediator Komuniti
baru yang diterima daripada negeri.

* Menyemak laporan kes Mediasi yang dihantar oleh
Mediator Komuniti.

* Menyemak Permohonan Pelanjutan Mediator Komuniti tiga
(3) bulan sebelum tamat tempoh perkhidmatan.

* Menyediakan surat pelantikan Mediator Komuniti.

* Mencetak kad kenal diri Mediator Komuniti.

v.  Pengarah Pengurusan Perpaduan

* Menyemak dan meluluskan Permohonan Pendaftaran
Mediator Komuniti baru.

* Menyemak dan mengesahkan laporan kes Mediasi yang
dihantar oleh Mediator Komuniti.

* Membuat pengesahan Penilaian Pelanjutan Mediator
Komuniti tiga (3) bulan sebelum tamat tempoh
perkhidmatan.

* Membuat Pelantikan baru Mediator Komuniti.
* Membuat Pelantikan Pelanjutan Perkhidmatan Mediator
Komuniti.




10.

Sebarang pertanyaan mengenai garis panduan ini boleh dikemukakan
kepada:

Bahagian Pengurusan Perpaduan

Jabatan Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional
Aras 8, Blok E2, Kompleks E,
62502 PUTRAJAYA

No. Tel : 03-8883 7095
E-mail Rasmi : hq_bpp@perpaduan.gov.my







