
PENSION SERVICES 
HELPDESK

GARIS PANDUAN MANUAL



PENGENALAN

Prosedur untuk log tiket Permohonan Servis / Perkhidmatan (Service

Request) dan Insiden menggunakan sistem Pension Services Helpdesk

Ralat atau kejadian yang menyebabkan servis/ 
sistem yang digunakan tidak berfungsi seperti 

biasa. Ianya tidak dirancang dan membawa 
kesan kepada produktiviti pengguna, jabatan, 

atau seluruh organisasi. Ia juga mempengaruhi 
keseluruhan kualiti servis.  Contoh: ralat 

sistem, masalah login/ ID, masalah data atau 
proses.

Masalah yang dihadapi pengguna. 
Permohonan rasmi daripada pengguna

untuk mendapatkan maklumat atau
penyelesaian masalah berkaitan sesuatu

isu. Contoh: wujud ID pengguna baru, 
pembukaan akses, jana laporan, kemaskini

data. 

PERMOHONAN SERVIS INSIDEN



Pilih jenis helpdesk yang betul  :

HALAMAN 

UTAMA

Pilih jenis helpdesk yang betul
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LOG TIKET INSIDEN

Langkah-langkah untuk log tiket insiden:

Tekan butang "I am facing an Issue"

#Cara 1
#Cara 2

*Untuk cara lain yang 

lebih mudah adalah 

dengan klik sahaja 

ikon tiket
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LOG TIKET INSIDEN

Klik pada ikon berkaitan 

Klik pada ikon

"Portal Semakan 

Maklumat Pesara -

Aplikasi Pengguna / ID 

Pengguna"

1.Langkah-langkah untuk log tiket jenis insiden:
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*Tekan "Add request" untuk 

meneruskan permohonan

LOG TIKET INSIDEN

Isi setiap maklumat dibawah :
*Senarai Sub Kategori Portal Semakan Maklumat Pesara 

(Insiden)

*Setiap permohonan bantuan 

perlu disertakan dengan 

"screenshot" error yang berkaitan  

untuk memudahkan urusan admin



INSIDEN

2. Contoh Tiket Insiden

Contoh Tiket Insiden Status tiket: Resolved
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Langkah-langkah untuk log tiket permohonan servis :

Sila tekan butang "I need a new Service"

#Cara 1
#Cara 2

*Untuk cara lain yang 

lebih mudah adalah 

dengan klik sahaja 

ikon tiket

LOG TIKET PERMOHONAN SERVIS
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Klik pada ikon

"Portal Semakan 

Maklumat Pesara" 

LOG TIKET PERMOHONAN SERVIS

Klik pada ikon berkaitan 

1.Langkah-langkah untuk log tiket jenis permohonan servis:
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Isi setiap maklumat dibawah :

*Tekan "Add request" untuk 

meneruskan permohonan

LOG TIKET PERMOHONAN SERVIS

*Setiap permohonan  perlu 

disertakan dengan borang yang 

berkaitan  untuk memudahkan 

urusan admin

*Senarai Sub Kategori Portal Semakan Maklumat Pesara (Permohonan 

Servis)



CAPAIAN RANGAKAIAN

2. Contoh Tiket Permohonan Servis



IKON

#Perbezaan Ikon  "Incident" dan "Service Request"

"Incident" "Service Request"



SUB KATEGORI 

3. Senarai Sub Kategori bagi mengikut jenis tiket

*Boleh rujuk jadual sub kategori untuk membuat permohonan Bantuan Isu (Insiden) dibawah :

Senarai Kategori Templat, Kategori dan Sub Kategori Mengikut Jenis Tiket



SLA (Service Level Agreement) INSIDEN

Pengiraan SLA adalah mengikut waktu bekerja 8:30 pagi - 5:30 petang (Isnin - Jumaat) .  Ini tidak termasuk cuti umum, 
negeri dan persekutuan. 

SLA - Insiden



CONTOH TIKET

5. Contoh senarai tiket yang dihantar oleh pengguna :



SENARAI STATUS

6. Senarai status bantuan servis baru :

Tiket sedang dikendalikan oleh pegawai bertugas

Tiket akan ditutup sepenuhnya

Permohonan dalam proses

Dalam proses kelulusan (approval)

Tiket sedang dikendalikan oleh pegawai bertugas

Permohonan diluluskan 

Permohonan selesai dan boleh dibuka semula atas 

permintaan pengguna



UBAH KATA LALUAN

7. Cara untuk ubah kata laluan:



TERIMA KASIH
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