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PENGENALAN

Online Finding Aids dibangunkan secara Web Based bagi menyediakan

perkhidmatan penyelidikan dan rujukan bahan arkib secara atas talian.

Ini bagi memastikan kelancaran perkhidmatan rujukan bahan arkib

kepada penyelidik dan pengguna.

Rajah 1

1. Pautan portal sistem OFA : https://arkib.uitm.edu.my/ofa

LANGKAH
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M A N U A L  P E N G G U N A

2. Paparan muka utama untuk portal OFA adalah seperti Rajah 1.

1 2
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PETUNJUK :

1 – Menu Utama

2 – Butang Log Masuk & Daftar pengguna

3 – Carian Bahan

4 – Jumlah statistik bahan mengikut kategori

5 – Link bahan arkib mengikut kategori

https://arkib.uitm.edu.my/ofa
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DAFTAR PENGGUNA (PELAJAR / STAF UiTM)

LANGKAH

1. Klik pada butang Daftar.

2. Skrin Daftar akan dipaparkan seperti

Rajah 2.

3. Staf :

3.1 Pilih staf pada pilihan butang drop 

down status pengguna.

3.2 Masukkan nombor pekerja

3.3 Masukkan email yang aktif

4. Pelajar

4.1 Pilih pelajar pada pilihan butang

drop down status pengguna.

4.2 Masukkan nombor pelajar

4.3 Masukkan email yang aktif

5. Klik pada butang Masuk

6. Email pemakluman akan dihantar ke

alamat email yang didaftarkan.

7. Popup pemakluman email akan

dipaparkan.

Rajah 2

Sekiranya pengguna masih belum mempunya id dan katalaluan untuk

akses portal OFA, pengguna perlu mendaftar terlebih dahulu.

8. Semak email dan log masuk menggunakan id  dan katalaluan yang diterima.

9. Contoh email yang diterima seperti Rajah 3.

Rajah 3
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DAFTAR MASUK PORTAL OFA

1. Klik pada butang Log Masuk

2. Skrin Daftar akan dipaparkan seperti Rajah 4

3. Masukkan Id pangguna dan Katalaluan

*( staf uitm : no staf / pelajar : no pelajar)

4. Klik pada kotak Remember Me untuk

penetapan daftar masuk

5. Klik butang Masuk

LANGKAH

Rajah 4

Check button

4

6. Sekiranya user terlupa kata laluan , Klik

pada link Lupa Katalaluan untuk

mendapatkan katalaluan yang baharu.

7. Skrin Lupa Kataluan akan dipaparkan

seperti Rajah 5.

8. Masukkan alamat email untuk

mendapatkan Katalaluan baharu.

9. Klik butang Hantar.

10.Semak email untuk mendapatkan

Katalaluan Baharu.

Rajah 5
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MENU UTAMA

Menu Utama adalah menu yang boleh diakses oleh pengguna untuk

mendapatkan bahan atau capaian di dalam portal seperti Rajah 6.

Rajah 6

1. Klik pada link menu yang terdapat pada Menu Utama untuk capaian.

2. Pengguna perlu daftar masuk terlebih dahulu sekiranya ingin mengakses

capaian pada menu.

3. Skrin popup Log Masuk akan dipaparkan sekiranya pengguna belum

membuat daftar masuk ke dalam portal seperti Rajah 7.

LANGKAH

Rajah 7
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SKRIN PENGGUNA

Bagi pengguna yang telah berdaftar, skrin yang akan dipaparkan adalah

seperti Rajah 8.

Rajah 8

1. Nama pengguna akan dipaparkan pada skrin Utama

2. Klik pada link Profile untuk dapat kan maklumat pengguna.

3. Skrin maklumat pengguna akan dipaparkan seperti Rajah 9.

LANGKAH

4. Klik pada butang Logout untuk menamatkan sesi.

Rajah 9

4
1

2



P E R P U S T A K A A N  T U N  A B D U L  R A Z A K
6

M A N U A L  P E N G G U N A

SKRIN PENGGUNA

5. Klik pada butang Tukar Katalaluan untuk menukar katalaluan baharu

pilihan pengguna seperti Rajah 10

6. Masukkan Katalaluan Asal

7. Masukkan Katalaluan Baharu

8. Ulang semula Katalaluan Baharu

9. Klik butang Hantar

Rajah 10

4. Skrin popup Katalaluan Berjaya 

Dikemaskini akan dipaparkan
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CARIAN

1. Carian bahan boleh dibuat terus pada Laman Utama potal di ruangan

Carian.

2. Pengguna juga boleh menggunakan Menu Carian yang terdapat pada 

Menu Utama Portal dengan membuat Log Masuk atau Daftar sebagai

pengguna terlebih dahulu.

3. Pengguna boleh menaip sebarang tajuk atau kata kunci yang ingin dicari

untuk mendapatkan bahan arkib yang terdapat di dalam portal.

4. Klik butang Cari         untuk membuat carian.

5. Hasil carian seperti Rajah 12

6. Klik pada Tajuk Bahan untuk melihat kandungan terperinci.

LANGKAH
Rajah 11

1
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Rajah 12
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CARIAN

7. Skrin maklumat bahan akan dipaparkan seperti Rajah 13 

Rajah 13

8. Skrin maklumat bahan akan dipaparkan seperti Rajah 13

9. Klik link Laman Utama untuk kembali ke Skrin Laman Utama. 

10.Untuk melihat maklumat bahan mengikut Kategori, klik link Kategori.

11.Pengguna boleh membuat tempahan atau memohon bahan yang 

dipaparkan.

12.Klik pada butang Masuk Ke Senarai Ingin Tempah.

12
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KATEGORI

1. Klik link Kategori di Menu Utama.

2. Skrin senarai bahan mengikut Kategori akan dipaparkan seperti Rajah 14

LANGKAH

Rajah 14

3. Klik link Laman Utama untuk kembali ke Skrin Laman Utama.

4. Untuk melihat maklumat bahan mengikut Kategori, klik link Kategori.

5. Kategori setiap bahan boleh di lihat pada Menu Capaian Kategori.

6. Pengguna boleh membuat Carian berdasarkan sebarang kata yang 

sepadan dengan maklumat yang dipaparkan di ruangan text box 

Search.

7. Senarai bahan dipaparkan dengan maklumat ringkas berkenaan

bahan.

8. Hanya bahan di dalam status TERSEDIA sahaja yang boleh ditempah.

9. Klik Butang Tempah untuk membuat tempahan bahan.

10.Klik pada Tajuk Bahan untuk melihat maklumat terperinci berkenaan

bahan.

11.Jumlah bahan yang ditempah akan dipaparkan pada Bakul Tempahan.
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TEMPAHAN

1. Skrin maklumat terperinci bahan akan dipaparkan seperti Rajah 15.

Rajah 15

2. Klik pada link Papar Isi Kandungan untuk melihat isi kandungan bahan.

3. Klik butang Masuk Ke Senarai Ingin Tempah.

4. Bahan yang ditempah akan dimasukkan dalam Senarai Bakul

Tempahan seperti Rajah 16.

LANGKAH

Rajah 16

5. Paparan senarai butiran bahan akan dipaparkan seperti Rajah 17

Rajah 17
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TEMPAHAN

6. Klik pada butang Tambah Tempahan untuk menambah bahan yang 

hendak ditempah dan pengguna akan kembali pada skrin menu 

Kategori untuk membuat pilihan.

7. Klik pada butang Kosongkan sekiranya pengguna ingin mengosongkan

senarai tempahan.

8. klik butang untuk mengeluarkan bahan dari senarai tempahan.

9. Klik butang Hantar Email Tempahan untuk menghantar butiran

tempahan kepada pegawai.

10.Skrin popup tempahan telah dihantar akan dipaparkan.

11.Pengguna dan pegawai akan menerima emel pemakluman mengenai

permohonan yang telah dibuat seperti Rajah 18.

Rajah 18
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TRANSAKSI TEMPAHAN

Senarai bahan yang telah ditempah beserta status boleh di lihat pada

menu transaksi tempahan seperti Rajah 19.

Rajah 19
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PANDUAN

Maklumat dan peraturan -peraturan arkib Negara boleh dirujuk pada

menu panduan seperti Rajah 20.

Rajah 20
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