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Akta Arkib 

Negara 

2003

Pekeliling

Perkhidmatan

Bilangan 5 

Tahun 2007

MS ISO 16175 Berpusat

(Cloud 

Computing)

Capaian 24x7 Pelbagai 
Platform

Pelbagai 
Jenis Rekod

4 kategori
pengguna

Sistem pengurusan rekod kerajaan secara elektronik
bertujuan meningkatkan kepantasan akses,
mengurangkan penggunaan kertas serta menjamin
perkhidmatan kerajaan yang lebih telus melalui

penggunaan aplikasi ICT.

REKA BENTUK SISTEM
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FAKTA RINGKAS

▪ Pengurusan Rekod dilaksanakan dalam
bentuk manual DAN elektronikHybrid

▪ Setiap Bahagian mewujudkan, memuatnaik, 
mengedarkan dan menyimpan rekod di 
Bahagian masing-masing

Registri Tidak 
Berpusat

▪ Rekod terbuka sahajaSkop

▪ Fail menggunakan kod klasifikasi daripada
DDMSKlasifikasi Fail

▪ Pejabat Pengurusan Atasan dan Semua
Bahagian di MITIPenglibatan



AKSES KEPADA APLIKASI DDMS

URL : 
https://ddms.malaysia.gov.my



DAFTAR MASUK (LOGIN)

[Nombor I.C.@MITI]

Aktivti

Username : 771122334401@MITI 
Password : ********



FIRST TIME LOGIN/FORGOT PASSWORD 

1. Klik  > Forgot Password

12345678@MITI



MENDAPATKAN KATA LALUAN DDMS 2.0

2.  Masukkan >  Username

12345678@MITI



MENDAPATKAN KATA LALUAN DDMS 2.0

3.  Klik > Send Instruction

12345678@MITI



EMEL DARI DDMS 2.0 

6. Klik > Reset Password pada emel yang diterima



KATA LALUAN BAHARU

❖ 8-12 AKSARA
❖ HURUF DAN NOMBOR
❖ HURUF BESAR
❖ HURUF KECIL 
❖ SIMBOL 

P@ssword.123

7. Masukkan Kata Laluan baharu

12345678@MITI



PENETAPAN SEMULA KATA LALUAN BAHARU

8. Klik > Reset Password

12345678@MITI



EMEL DARI DDMS – RESET PASSWORD BERJAYA

9. Notifikasi > Reset Password berjaya ditukar



LOGIN KE SISTEM DDMS 2.0 

10. Login ke dalam sistem DDMS 2.0

12345678@MITI



MUKA DEPAN – DASHBOARD DDMS 2.0



MUKA DEPAN – DASHBOARD DDMS 2.0

* Untuk kali pertama login, Klik
Records Management -> Pilih
File Classification Plan



PAPARAN – KLASIFIKASI FAIL



KLASIFIKASI FAIL MITI



PAPARAN SUSUNAN REKOD

Pilihan: menaik / menurun

Pilihan Kategori
susunan.



Klik butang OK

Pilih dokumen untuk
dimuatnaik

Pilik Record Type

Masukkan metadata

Klik butang
Record

Cari fail untuk 
pendaftaran 

rekod

MUATNAIK 
REKOD

Log masuk DDMS 2.0

Rekod yang telah diimbas telah dimuatnaik ke DDMS 2.0



PENAWANAN REKOD

1

2

3



PENAWANAN REKOD – Pelayar Web
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MENAMBAH LAMPIRAN PADA REKOD

Pilih Add 

Attachment

Pilih Lampiran dan

masukkan metadata 

berdasarkan jenis rekod

yang dipilih

Perkataan LAMPIRAN 

akan keluar di bawah

rekod

1

2

3



Klik butang OK

Navigasi ke fail yang 
mempunyai record

Klik pada pautan ‘Minit’

Masukkan nama penerima
(emel), Butiran Minit, Priority

Klik pada File 
Classification Plan

Klik pada Site -> 
Records 

Management Site

MEMBUAT 
MINIT

Log masuk DDMS 2.0

Minit di hantar dab di simpan di “History”



MEMBUAT MINIT PADA REKOD

1. Pilih dan klik pada rekod untuk melihat butiran

2. Klik butang “Minit” untuk menambah Minit pada rekod

1

2



MEMBUAT MINIT PADA REKOD

1

1. Klik pada butang “To” untuk memilih nama pengguna yang hendak dihantar

2. Tambahkan arahan/komen /kenyataan di dalam bahagian Minit.

3. Klik butang “Send” untuk menghantar Minit.

2

3



CARIAN MENDAPATKAN SEMULA REKOD 

❑ DDMS 2.0 menyediakan pelbagai kaedah untuk

membuat carian dan mendapatkan semula rekod

yang telah ditawan.

❑ DDMS 2.0 juga menyediakan kaedah pencarian

secara terperinci dimana pengguna boleh

menggabungkan pelbagai jenis kaedah pencarian

dalam satu carian asas.



CARIAN MENDAPATKAN SEMULA REKOD 

❑ Jenis carian yang biasanya digunakan adalah:-

i. Carian melalui Sistem Klasifikasi Fail

(Browse Via File Classification Plan)

ii. Carian Pantas (Quick Search)

iii. Carian Terperinci (Advanced Search)



CARIAN MENDAPATKAN SEMULA REKOD 

❑ Carian melalui Sistem Klasifikasi Fail



CARIAN MENDAPATKAN SEMULA REKOD 

❑ Carian Pantas (Quick Search )



CARIAN MENDAPATKAN SEMULA REKOD 

❑ Carian Terperinci (Advanced Search )



CARIAN MENDAPATKAN SEMULA REKOD 

❑ Carian Terperinci (Advanced Search )



MUAT TURUN DOKUMEN



MENETAPKAN FAVOURITE PADA FAIL

1
Pilih Fail

2
Klik pada bintang
dan warna kuning
menandakan fail itu
telah ditetapkan
sebagai fail ‘favorite’

Fail ‘favorite’ akan
dipaparkan pada user
dashboard.



TUTORIAL PENGGUNAAN



TUTORIAL PENGGUNAAN

Log in/ forgot password (5 min)

Record/ upload record (6 min)

Download, minit/edaran & 
carian rekod (11 min)



RUMUSAN

• LOGIN DENGAN NOMBOR KAD PENGENALAN@MITI

• KAEDAH CAPTURE 
- save rekod

▪ KAEDAH PENCARIAN
- Carian melalui Sistem Klasifikasi Fail (Browse Via File Classification Plan)

- Carian Pantas (Quick Search)

- Carian Terperinci (Advanced Search)

▪ MEMBUAT MINIT & MENGHANTAR EMEL

▪ TETAPAN FAVORITE PADA FAIL



MAKLUMAT PERHUBUNGAN
RUJUKAN NAMA NO. TELEFON/E-MEL

MEJA BANTUAN 
MITI

(i) Pengurusan sistem 
dan User Name 

(ii)Pengendalian Fail 
dan Rekod

Unit Pembangunan 
Industri, Bahagian 
Pengurusan Maklumat

Unit Urus Rekod,
Bahagian Pentadbiran

6200 0341 (Encik Mohd Hasri Hassan)
6200 0362 (Puan Marina Zainal)
industribpm@miti.gov.my

6200 0107 (Puan Basyarah Bahaldin)
6200 0122 (Puan Rohaliza MohdYatim)
6200 0136 (Cik Norazlina Abdul Aziz)
urusrekod@miti.gov.my

MEJA BANTUAN 
MAMPU

7.30am hingga 7.30pm
Isnin hingga Jumaat

Helpdesk DDMS 
(MAMPU)

helpdeskddms@mampu.gov.my

mailto:industribpm@miti.gov.my
mailto:urusrekod@miti.gov.my
mailto:helpdeskddms@

