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KETERANGAN DOKUMEN 

Dokumen ini merupakan Manual Pengguna dalaman bagi projek Perkhidmatan 

Pembangunan Portal Rasmi The 46th General Assembly of The ASEAN Inter-

Parliamentary Assembly (AIPA) Tahun 2025. Manual ini adalah bertujuan untuk 

memberikan penerangan secara terperinci kepada pengguna dalaman yang 

bertanggungjawab berkenaan cara untuk mengendalikan, memasang, 

menyelenggara, mengatasi masalah, dan membaik pulih sistem terlibat. Selain 

daripada itu, manual ini turut boleh membantu pengguna dalaman untuk memahami 

fungsi dan keupayaan perkakasan serta tatacara penggunaan dengan berkesan. 
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1. LOG MASUK SISTEM 

 

Rajah 1: Paparan Log Masuk Sistem 

 

 

Rajah 2: Paparan Log Masuk Sistem Dari Portal AIPA 

 
Langkah 1: Pengguna dalaman boleh mengakses sistem menggunakan pelayar (Internet 

Explorer, Google Chrome dan Mozilla Firefox). Selepas memilih pelayar, pengguna dalaman 

perlu masukkan pautan https://aipa46.parlimen.gov.my/admin/site/login di dalam address bar. 

Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 1. Selain itu, paparan log masuk 

juga boleh diakses dengan menekan butang CMS pada bahagian footer Portal AIPA seperti 

pada Rajah 2. 

https://aipa46.parlimen.gov.my/admin/site/login
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Rajah 3: Paparan Log Masuk Sistem yang Mempunyai ID dan Kata Laluan 

Langkah 2: Pengguna dalaman perlu memasukkan ID Pengguna dan Kata Laluan yang telah 

didaftarkan dan sah. Kemudian, pengguna dalaman perlu klik butang ‘Login’ seperti di Rajah 

3 untuk log masuk/ akses ke sistem. 

 

 

Rajah 4: Paparan Selepas Berjaya Log Masuk 

Langkah 3: Pengguna dalaman akan dapat melihat paparan seperti di Rajah 4 setelah 

berjaya log masuk ke dalam sistem. 
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2. TAMBAH LIAISON BARU, KEMASKINI LIAISON DAN CARIAN LIAISON 

 

Rajah 5: Paparan Dashboard dan Panel Menu CMS 

Langkah 1: Untuk tambah dan kemaskini Liaison pada sistem, pengguna dalaman perlu klik 

pada menu AIPA yang terdapat panel menu di sebelah kiri. Setelah klik pada AIPA, pengguna 

dalaman akan dapat melihat senarai dan pengguna dalaman perlu klik pada Liaison.  

 

Rajah 6: Paparan Artikel 

Langkah 2: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 6 setelah klik pada 

Liaison. Kemudian, pengguna dalaman perlu klik pada butang Add New untuk menambah 

maklumat Liaison ke dalam sistem. 

1 

2 

1 
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Rajah 7: Paparan Tambah Liaison 

Langkah 3: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 7 setelah klik pada 

butang Add New. Pengguna dalaman perlu lengkapkan maklumat pada medan 1. Pilihan 

password boleh ditetapkan sendiri atau menggunakan butang Generate Password. Apabila 

selesai, pengguna dalaman perlu klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang telah 

dimasukkan dan untuk membenarkan perubahan berlaku. Pengguna dalaman perlu klik pada 

butang Back untuk kembali ke paparan dashboard utama. 

1 

2 
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Rajah 8: Paparan Kemaskini Maklumat Liaison 

Langkah 4: Bagi mengemaskini maklumat yang telah dicipta, pengguna dalaman perlu klik 

pada butang Edit. Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 8 setelah klik 

pada butang Edit. Pada paparan ini, pengguna dalaman boleh mengemaskini medan yang 

diperlukan. Setelah proses kemaskini selesai, pengguna dalaman perlu klik butang Save 

untuk membenarkan perubahan berlaku. Untuk kembali ke dashboard utama, pengguna 

dalaman perlu klik pada butang Back. 

1 

2 

3 
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Rajah 9: Paparan Liaison 

Langkah 5: Untuk carian maklumat yang telah dicipta, pengguna dalaman boleh melakukan 

carian dengan memasukkan kata kunci dan maklumat yang dinginkan pada medan yang telah 

disediakan seperti di Rajah 9. Tapisan carian akan dibuat dan senarai akan dipaparkan 

berdasarkan kata kunci yang dimasukkan. 

 
 
  

1 
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3. TAMBAH MAKLUMAT MEETINGS, KEMASKINI MAKLUMAT MEETINGS DAN 
CARIAN MAKLUMAT MEETINGS 

 

Rajah 10: Paparan Dashboard dan Panel Menu CMS 

Langkah 1: Untuk tambah dan kemaskini maklumat meetings yang terdapat pada sistem, 

pengguna dalaman perlu klik pada menu AIPA yang terdapat panel menu di sebelah kiri. 

Setelah klik pada AIPA, pengguna dalaman akan dapat melihat senarai dan pengguna 

dalaman perlu klik pada Meetings.  

 

Rajah 11: Paparan Pautan 

Langkah 2: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 11 setelah klik pada 

Meetings. Kemudian, pengguna dalaman perlu klik pada butang Add New untuk menambah 

maklumat meetings ke dalam sistem. 

2 

1 

1 
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Rajah 12: Paparan Tambah Maklumat Meetings 

Langkah 3: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 12 setelah klik pada 

butang Add New. Pengguna dalaman perlu lengkapkan maklumat pada medan 1. Apabila 

selesai, pengguna dalaman perlu klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang telah 

dimasukkan dan untuk membenarkan perubahan berlaku. Pengguna dalaman perlu klik pada 

butang Back untuk kembali ke paparan dashboard utama. 

1 

2 
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Rajah 13: Paparan Kemaskini Pautan 

Langkah 4: Bagi mengemaskini maklumat yang telah dicipta dan ditetapkan, pengguna 

dalaman perlu klik pada butang Edit. Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di 

Rajah 13 setelah klik pada butang Edit. Pada paparan ini, pengguna dalaman boleh 

mengemaskini medan yang diperlukan. Setelah proses kemaskini selesai, pengguna dalaman 

perlu klik butang Save untuk membenarkan perubahan berlaku. Untuk kembali ke dashboard 

utama, pengguna dalaman perlu klik pada butang Back. 

Edit Links 

1 

2 

3 
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Rajah 14: Paparan Meetings 

Langkah 5: Untuk carian meetings yang telah dicipta, pengguna dalaman boleh melakukan 

carian dengan memasukkan kata kunci dan maklumat yang dinginkan pada medan yang telah 

disediakan seperti di Rajah 14. Tapisan carian akan dibuat dan senarai akan dipaparkan 

berdasarkan kata kunci yang dimasukkan.  

1 
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4. MELIHAT MAKLUMAT DELIGASI, KEMASKINI MAKLUMAT DELIGASI 
DAN CARIAN MAKLUMAT DELIGASI 

 

Rajah 15: Paparan Dashboard dan Panel Menu CMS 

Langkah 1: Untuk melihat maklumat deligasi, pengguna dalaman perlu klik pada menu AIPA 

yang terdapat panel menu di sebelah kiri. Setelah klik pada AIPA, pengguna dalaman akan 

dapat melihat senarai dan pengguna dalaman perlu klik pada Deligation.  

 

Rajah 16: Paparan Senarai Deligasi 

Langkah 2: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 16 setelah klik pada 

Deligation. Untuk melihat maklumat deligasi, pengguna dalaman perlu klik pada butang 

View. 

1 

2 

1 
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Rajah 17: Paparan Maklumat Deligasi 

Langkah 3: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 17 setelah klik pada 

butang View. Pengguna dalaman boleh melihat gambar yang telah dimuat naik dengan 

menekan link 1. Setelah selesai, pengguna dalaman perlu klik pada butang Back to list untuk 

kembali ke paparan dashboard utama. 

 

1 

1 
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Rajah 18: Paparan Kemaskini Maklumat Deligasi 

Langkah 4: Bagi mengemaskini maklumat deligasi yang telah dimasukkan, pengguna 

dalaman perlu klik pada butang Edit. Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di 

Rajah 18 setelah klik pada butang Edit. Pada paparan ini, pengguna dalaman boleh 

mengemaskini medan yang diperlukan. Setelah proses kemaskini selesai, pengguna dalaman 

perlu klik butang Save untuk membenarkan perubahan berlaku. Untuk kembali ke dashboard 

utama, pengguna dalaman perlu klik pada butang Back. 

3 

4 

2 
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Rajah 19: Paparan Maklumat Deligasi 

Langkah 5: Untuk carian deligasi yang telah dimasukkan, pengguna dalaman boleh 

melakukan carian dengan memasukkan kata kunci dan maklumat yang dinginkan pada 

medan yang telah disediakan seperti di Rajah 19. Tapisan carian akan dibuat dan senarai 

akan dipaparkan berdasarkan kata kunci yang dimasukkan. 

 

 

  

1 
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5. MUAT TURUN MAKLUMAT KEHADIRAN, TAMBAH MAKLUMAT 
KEHADIRAN 

 
Rajah 20: Paparan Dashboard dan Panel Menu CMS 

Langkah 1: Untuk muat turun maklumat kehadiran, pengguna dalaman perlu klik pada menu 

AIPA yang terdapat panel menu di sebelah kiri. Setelah klik pada AIPA, pengguna dalaman 

akan dapat melihat senarai dan pengguna dalaman perlu klik pada Attendance.  

 

Rajah 21: Paparan Kehadiran 

Langkah 2: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 21 setelah klik pada 

Attendance. Kemudian, pengguna dalaman perlu klik pada ikon 1 untuk memuat turun 

maklumat kehadiran. 

1 

1 

2 
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Rajah 22: Muat Turun Maklumat Kehadiran 

Langkah 3: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 22. Kemudian, 

pengguna dalaman boleh memilih jenis fail yang hendak dimuat turun dengan klik pada ikon 

2.  

 

2 

2 



Page | 22  

 

 

Rajah 23: Muat Turun Maklumat Kehadiran 

Langkah 4: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 23. Klik pada butang 

OK untuk memuat turun maklumat kehadiran.  

 

2 
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Rajah 24: Tambah Maklumat Kehadiran 

Langkah 5: Bagi menambah maklumat kehadiran yang telah dimasukkan, pengguna dalaman 

perlu klik pada butang Add Attendance Record. Pengguna dalaman akan peroleh paparan 

seperti di Rajah 24 setelah klik pada butang Add Attendance Record. Pada paparan ini, 

pengguna dalaman boleh mengemaskini nama peserta. Setelah proses selesai, pengguna 

dalaman perlu klik butang Submit untuk membenarkan perubahan berlaku. Untuk kembali ke 

dashboard utama, pengguna dalaman perlu klik pada butang Cancel. 

1 

2 
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Rajah 25: Paparan Maklumat Kehadiran 

Langkah 6: Untuk carian maklumat kehadiran yang telah dimasukkan, pengguna dalaman 

boleh melakukan carian dengan memasukkan kata kunci dan maklumat yang dinginkan pada 

medan yang telah disediakan seperti di Rajah 25. Tapisan carian akan dibuat dan senarai 

akan dipaparkan berdasarkan kata kunci yang dimasukkan. 

 

 

  

1 
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6. TAMBAH DOKUMEN BARU, KEMASKINI DOKUMEN DAN CARIAN 
DOKUMEN  

 
Rajah 26: Paparan Dashboard dan Panel Menu CMS 

Langkah 1: Untuk menambah dokumen baru, pengguna dalaman perlu klik pada menu AIPA 

yang terdapat panel menu di sebelah kiri. Setelah klik pada AIPA, pengguna dalaman akan 

dapat melihat senarai dan pengguna dalaman perlu klik pada Documents. 

 

Rajah 27: Paparan Dokumen 

Langkah 2: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 27 setelah klik pada 

Documents. Kemudian, pengguna dalaman perlu klik pada butang Add New untuk 

menambah dokumen. 

 

1 

2 

1 



Page | 26  

 

 

 
Rajah 28: Paparan Tambah Dokumen 

Langkah 3: Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 28 setelah klik pada 

butang Add New. Pengguna dalaman hanya perlu mengisi maklumat yang diperlukan dan 

memuat naik dokumen pada medan yang tersedia, kemudian klik butang Save untuk 

menyimpan maklumat yang telah dimasukkan dan untuk membenarkan perubahan berlaku. 

Setelah selesai, pengguna dalaman perlu klik pada butang Back untuk kembali ke paparan 

dashboard utama.  

1 

2 
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Rajah 29: Paparan Kemaskini Dokumen 

Langkah 4: Bagi mengemaskini dokumen yang telah dimasukkan, pengguna dalaman perlu 

klik pada butang Edit. Pengguna dalaman akan peroleh paparan seperti di Rajah 29 setelah 

klik pada butang Edit. Pada paparan ini, pengguna dalaman boleh mengemaskini medan 

yang diperlukan. Setelah proses kemaskini selesai, pengguna dalaman perlu klik butang Save 

untuk membenarkan perubahan berlaku. Untuk kembali ke dashboard utama, pengguna 

dalaman perlu klik pada butang Back. 

1 

2 

3 
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Rajah 30: Paparan Dokumen 

Langkah 5: Untuk carian dokumen yang telah dimasukkan, pengguna dalaman boleh 

melakukan carian dengan memasukkan kata kunci dan maklumat yang dinginkan pada 

medan yang telah disediakan seperti di Rajah 30. Tapisan carian akan dibuat dan senarai 

akan dipaparkan berdasarkan kata kunci yang dimasukkan. 

1 


