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Manual Pengguna (Urusetia Sistem) 
Sistem Pengurusan Aduan Keselamatan (SpeAK) 

 
1.0 Log Masuk 

Log masuk menggunakan UKMPer dan kata laluan ewarga. 

 

2.0 Dashboard 

Dashboard akan dipaparkan untuk melihat bilangan aduan semasa yang perlu di ambil 
tindakan mengikut kampus dan jenis aduan. 
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3.0 Urus Aduan 

3.1. Pada menu Urus Aduan, semua aduan baharu dan belum diambil tindakan 
akan dipaparkan. 

3.2. Pastikan skrin ini sentiasa dibuka untuk mendapat notifikasi bunyi. 

 

3.3. Klik butang Lihat pada aduan yang diterima untuk melihat perincian aduan 
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3.4. Klik pilihan sama ada ‘Alert Di Terima, Bantuan Dalam Perjalanan, atau Luar 
Kawasan dan klik butang Hantar. 

 

3.5. Status terkini akan dihantar kepada pengadu (MyUKM atau UKM Siswa). 
 

4.0 Tutup Aduan 

4.1. Pada menu Tutup Aduan, senarai aduan yang telah diambil tindakan akan 
dipaparkan. 

4.2. Masukkan komen pada kotak yang disediakan dan klik Hantar. 
4.3. Status akan dikemaskini kepada pengadu (MyUKM atau UKM Siswa) 
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5.0 Laporan 

5.1. Semua aduan yang diterima boleh dilihat pada menu Laporan 
5.2. Laporan boleh diasingkan mengikut status, jenis aduan dan julat tarikh aduan 

dibuat. 
5.3. Klik butang Export Excel jika ingin muat turun laporan. 

 


