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MANUAL PROSEDUR KERJA JABATAN INSOLVENSI MALAYSIA  

 

5.7 PENGURUSAN KEMUDAHAN ICT 
 

5.7.1 Pemantauan dan Penyelenggaraan Sistem 
 

5.7.1.1  Helpdesk INSIST 
 
     a. Proses Kerja Helpdesk INSIST 
              

 
JAWATAN 

     
PROSES 

  SEKSYEN UNDANG-  
        

UNDANG/PERATURAN 
 

             

 PPTM FA32 /  • Menerima  aduan  daripada  cawangan  /  

 PPTM FA29   bahagian melalui email  

     mdi.helpdesk@insolvensi.gov.my.  

 PPTM FA32 /  • Merekodkan aduan.      

 PPTM FA29            

 PPTM FA32 /  • Aduan  dibahagikan  kepada  3  kategori  

 PPTM FA29   iaitu:        

     i) Proses kerja       

     ii) Teknikal       

 SME /  • Bagi  aduan  proses  kerja,  aduan  akan  

 Bahagian   dikemukakan  kepada  Bahagian  /  SME  

     yang berkaitan.       

 SME /  • Bahagian   /   SME   yang   berkaitan  

 Bahagian   menyemak aduan yang diterima.     

 SME /  • Bahagian  /  SME  yang  berkaitan  akan  

 Bahagian   merujuk kepada BHEUU sekiranya perlu.  

 SME /  • Bahagian / SME yang berkaitan memberi  

 Bahagian   maklumbalas berkaitan aduan.     

 BTM  • BTM maklumkan kepada pengadu  
     maklumbalas yang diterima.     

 BTM  • Bagi    aduan    teknikal,    BTM    akan  
     menganalisa dan menyelesaikan  
     masalah.       

 BTM  • Masalah  yang  tidak  boleh  diselesaikan  

     akan dikemukakan kepada BHEUU.  

 BHEUU  • BHEUU akan menyelesaikan masalah  
     yang diterima dalam tempoh 3 hari.  

 BTM  • Masalah  yang  tidak  dapat  diselesaikan  
     dalam tempoh 3 hari akan dirujuk semula  

     kepada BHEUU.       

 BHEUU  • Masalah  yang  telah  diselesaikan  akan  
     dimaklumkan kepada BTM.     

 BTM  • BTM maklumkan kepada pengadu status  
     aduan.        

 BTM  • BTM   merekodkan  aduan  yang  telah  

     selesai.        
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b. Carta Aliran Kerja Helpdesk INSIST  
 

Mula 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Proses kerja 

 

Kemukakan aduan kepada 

Bahagian / SME yang 

berkaitan 
 

 

Bahagian /   SME   yang 
 Ya 
  

berkaitan menyemak   

aduan yang diterima   

 
 

 
Tidak  

Perlu rujuk kepada BHEUU? 

 

Ya Ya  

 

Bahagian / SME yang 

berkaitan mendapatkan 
maklumat daripada BHEUU 
 
 

 

Bahagian / SME yang   
berkaitan memberi maklum   

balas berkaitan aduan   Tidak 
  

  
BTMmaklumkan kepada   
pengadu status aduan    
      

 
 
 
 

 

BTM merekodkanaduan   
telah selesai   
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Menerima aduan dari 
cawangan / bahagian 

 
 
 

Merekod aduan 
 
 
 

 

Kenal pasti aduan 

 

Teknikal 

 

BTM mengambil tindakan 
 
 
 

 

Aduan diselesaikan? 
 

 
Tidak 

 
Kemukakan aduan kepada 

BHEUU 

 
 

 

Aduan diselesaikan? 
 

 
Tidak 

 
BTM mohon status aduan 

daripada BHEUU 

 
 

 

Aduan telah diselesaikan 
 
 

 

Ya 

 

BHEUU
 memaklumka
n  
kepada BTM aduan telah 

diselesaikan 

 

             Tamat 
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5.7.1.2  Emel Rasmi Jabatan 
 

    a. Proses Kerja Emel Rasmi Jabatan. 
             

 JAWATAN      PROSES     SEKSYEN UNDANG- 

              UNDANG/PERATURAN 

   • Menerima  maklumat  pegawai  baru  dari  
    Bahagian Khidmat Pengurusan bagi  
    tujuan pengwujudan ID emel.     

   • Menerima maklumat pegawai yang  
    bersara   atau   bertukar   keluar   untuk  

 PPTM 
FA29/ 

  diberhentikan perkhidmatan emel.   

  • Menerima aduan berkaitan emel.    
 

FT 19 
             

  • Id  emel  diwujudkan bagi  pegawai  baru  
    

    setelah Berjaya  diwujudkan,  id tersebut  

    diagihkan kepada pegawai berkenaan.  

   •  Bagi jika emel yang tidak berjaya  
    diwujukan, pihak  BTM  akan  
    menghubungi  servicedesk 1GovUC bagi  
    bantuan.          

   • Setelah tindakan penyelesaian masalah  
    tersebut diambil, pihak  servicedesk  
    1govuc akan makluman kepada BTM dan  

    seterusnya  id  yang  Berjaya  diwujudkan  

    itu diagihkan kepada pegawai tersebut.  

 

PPTM 
FA29/  • Bagi pegawai yang bertukar  keluar atau  

 FT 19   bersara,   Id   pegawai   tersebut   akan  

    diaktifkan oleh pihak BTM.      

   • Bagi aduan berkaitan emel, pihak BTM  
    akan analisis masalah tersebut dan cuba  

    selesaikan pada peringkat agensi.   

   • Pihak BTM akan  memberi  maklumbalas  
    kepada  pegawai  pengadu  jika  masalah  

    itu telah selesai.        

   • Jika   masalah   tersebut    tidak   dapt  
    diselesaikan  di  peringkat  agensi,  pihak  

    BTM akan menghubungi servicedesk  

    

MyGovUC bagi 
bantuan.       

   • Setelah tindakan penyelesaian masalah  
    tersebut diambil, pihak  servicedesk  
    MyGovuc  akan  makluman  kepada  BTM  

    dan akan dimaklumkan kepada BTM.   

   • Pihak BTM akan menyampaikan atau  
    memaklumkan kepada pegawai pengadu  

    tindakan yang telah ambil.      
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b. Carta Aliran Kerja Emel Rasmi Jabatan  
 

 
Mula 

 
 
 

 

Menerima maklumat /aduan 
 
 
 
 
 
 
 
                

Masalah emel 

 

Pegawai 
Pegawai 

     

Service desk 
        

            bertukar keluar / 
baru      maklumkan         bersara 

       kepada BTM          

Mewujudkan 

               

Menyelesaikan 

 

Diberhentikan 

                
ID emel                masalah  
                 

 perkhidmatan 
                 

                  emel 

        
Tindakan 

  
          

Berjaya       diambil oleh   
      

servicedesk 
  

diwujudkan   
Tidak 

    
              

Berjaya diselesaikan 
  

                  

              

  
Ya 

    Tidak    
         

Ya 
  

                

                  
Diagihkan 

              

Penyelesaian 

  

                

kepada      Hubungi        

pegawai      Service  desk      dimaklumkan   

       1GovUC      kepada pegawai    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tamat 
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 5.7.1.3 MySikap       

   a. Proses Kerja MySikap     
         

 JAWATAN   PROSES    SEKSYEN UNDANG- 

         UNDANG/PERATURAN 

 PPTM FA29 • Pentadbir  ID  agensi  menerima  maklumat  
   pengwujudan   id   pengguna   dan   aduan  

   mengenai masalah penggunaan sistem  
   MySikap.       

 PPTM FA29 • Pentadbir ID akan mewujudkan ID pengguna.  

 PPTM FA29  Setelah ID    penggunatelah    Berjaya  

   diwujudkan, maklumat pengguna serta  
   manual  penggunaan  sistem  akan  dihantar  

   kepada pengguna tersebut.     

 PPTM FA29 • Jika ID gagal diwujudkan. Pihak pentadbir id  

   agensi akan hubungi pihak JPJ bagi tindakan  

   penyelesaian.      

  • Pihak JPJ akan makluman kepada pentadbir  
   tindakan   penyelesaian   yang   diambil  daa  

   seterusnya   pentadbir   ID   akan   hantar  

   maklumat pengguna serta  manual  
   penggunaan sistem kepada pengguna  
   tersebut.       

  • Bagi  aduan  masalah  penggunaan  sistem,  
   pentadbir akan mengambil  tindakan  
   penyelesaian  bagi  masalah  tersebut  dan  

   makluman kepada pengguna  tindakan  
   penyelesaiannya.      

  • Jika tidak dapat  diselesaikan oleh pentadbir  
   ID, masalah tesebut akan dimajukan kepada  

   pihak   JPJ. Pihak JPJ akan mengambil  
   tindakan  dan  maklumkan  kembali  kepada  

   Pentadbir ID.      

  • Pentadbir   ID   akan   maklumkan   tindakan  
   penyelesaian kepada pengguna.    
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b. Carta Aliran Kerja MySikap  
 
 

 
Mula 

 
 

 

        Terima maklumat / aduan  

Permohonan pengguna baru 

          

Aduan masalah 
          
          

           penggunaan sistem 
       

Pihak JPJ 

  MySikap 

Mewujudkan ID pengguna 

        
        

     maklumkan    
          

       kepada   
Tindakan penyelesaian        

Pentadbir 
  

         
masalah            

ID berjaya diwujudkan 
Tidak 

   

   
   

Pihak JPJ 
   

          

       ambil 

Tidak 

 
   Ya    tindakan Berjaya diselesaikan       

           

            

Maklumkan kepada          

pengguna ID telah        
Ya 

 

diwujudkan 
    

Pentadbir 
  

       

       hubungi pihak   

Penyelesaian dimaklumkan          

       

JPJ 
  

         

kepada pengguna          

           

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tamat 
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5.7.1.4 Insolvency Notification System (INS) 
 

a. Proses Kerja Insolvency Notification System (INS) 
 

JAWATAN    PROSES    SEKSYEN UNDANG- 

          UNDANG/PERATURAN 

PPTM FA29 • Pihak Seksyen Komunikasi (CCS)  
  menerima  permohonan  untuk  
  mewujudkan id pengguna dari bank.  

PPTM FA29 • Permohonan tersebut  dikemukan  
  kepada  Ketua  Pengarah Insolvensi  
  untuk kelulusan.       

 • Pihak  CCS  akan menghantar  
  permohonan  yang  telah dilulus  kepada  

  pihak BTM.       

PPTM FA29 • ID  pengguna  diwujudkan  oleh  pentadir  
  sistem.         

 • Maklumat  ID beserta manual pengguna  
  dihantar kepada pengguna.    

PPTM FA29 • Jika  menghadapi  masalah  log  masuk,  
  pengguna perlu maklumkan kepada  
  pentadbir sistem.      

PPTM FA29 • Pengguna   log   masuk   dan   melihat  

  maklumat  kebankrapan  dan  
  penggulungan syarikat.     

 • Jika tidak dapat log masuk atau melihat  

  data, pengguna akan menghubungi  
  pentadbir sistem.      

PPTM FA29 • Pentadbir sistem menyelesaikan  
  masalah tersebut  seterusnya  
  memaklumkan tindakan penyelesaian  
  kepada pengguna.      

 • Pengguna   log   masuk   dan   melihat  
  maklumat  kebankrapan  dan  
  penggulungan syarikat     
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b. Carta Aliran Kerja Insolvency Notification System (INS)  
 
 

 

Mula 
 
 
 

 

Pihak Seksyen Komunikasi (CCS) menerima 

permohonan untuk mewujudkan ID pengguna dari 
bank 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pentadbir sistem  
meanyelesaikan 
masalah tersebut 

 
 
 
 
 
 

 
Tidak 

Berjaya 
Pengguna menghubugi 
Pentadbir sistem 

 

Permohonan tersebut dikemukan kepada Ketua 
Pengarah Insolvensi untuk kelulusan 
 

 

Pihak CCS akan menghantar permohonan yang telah 
dilulus kepada pihak BTM 
 
 

 

ID pengguna diwujudkan oleh pentadir sistem 
 
 
 

 
Maklumat ID beserta manual pengguna dihantar 
kepada pengguna 
 
 

 
Pengguna log masuk dan melihat maklumat 
kebankrapan 

 

 
Berjaya 

 
 
 

 

Tamat 
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5.7.2 Bantuan Teknikal 
 

5.7.2.1     Penyelenggaraan Perkakasan ICT 
 

    a. Proses Kerja  Penyelenggaraan Perkakasan ICT 
 

 JAWATAN  PROSES  SEKSYEN UNDANG- 

     UNDANG/PERATURAN 

 FT 19 • Terima  aduan  daripada  pengguna  melalui  

   emel atau talefon.   

 FT 19 • Menyemak  status  jaminan.  Sekiranya telah  
   tamat  tempoh jaminan, penilaian aset dibuat  

   sama ada ekonomi untuk dibaiki.   

 FT 19 • Hantar kepada pembekal/ beli alat ganti.   

 FT 19 • Pembekal  membuat  pengujuan  sama ada  

   perlu pembaikan semula.   

 FT 19 • Hantar kepada pengguna.   
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b. Carta Aliran Kerja Penyelenggaraan Perkakasan ICT  

 

Mula 
 
 
 

 
Terima aduan pengguna melalui 
email atau telefon 

 
 

 
Semak status jaminan 

 
 

 

    Tidak  
Masih dalam tempoh jaminan          

Tidak 

       

Ya        
         

Hantar kepada pembekal          
         

Dapatkan alat ganti 

  Ya      
  

         

         

Selesai dibaiki 

    

Ya 

 

Terima dan buat pengujian      
     

     

Tidak 

     
      

         

Ekonomi untuk dibaiki ? 

        

Perlu pembaikan semula? 
        
        

         

Hantar kepada pengguna          
          

           

 
Cadangan pelupusan 

Tamat 
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  5.7.2.2    Pengurusan Aset Jabatan    

       a. Proses Kerja Pengurusan Aset Jabatan 
        

 JAWATAN   PROSES   SEKSYEN UNDANG- 

        UNDANG/PERATURAN 

 FT 19 • Terima aset bersama punca maklumat.   

 FT 19 • Tentukan kumpulan aset.    

 FT 19 • Sediakan Daftar Harta  Modal  (KEW.PA-2)  
   dan daftar Inventori (KEW.PA-3).   

 FT 19 • Kemaskini Senarai   Daftar Harta Modal  
   (KEW.PA-4)  dan  Senarai  Daftar  Inventori  

   (KEW.PA-5).     

 FT 19 • Cop  pengesahan pendaftaran pada punca  
   maklumat.      

 FT 19 • Labelkan no siri pendaftaran pada aset.  

 FT 19 • Tempatkan aset di lokasi.    

 FT 19 • Kemaskinikan Senarai  Aset  
   (KEW.PA-7).     

 FT 19 • Simpan daftar aset.    
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b. Carta Aliran Kerja Pengurusan Aset Jabatan  
 
 

 

Mula 
 
 
 

 

Terima aset bersama punca maklumat 
 
 

 
Tentukan kumpulan aset 

 
 

 

Sediakan Daftar Harta  Modal  (KEW.PA.2) dan 

daftar Inventori (KEW.PA -3) 
 
 

 

Kemaskini Senarai Daftar Harta Modal (KEW.PA -4) dan  
Senarai Daftar Inventori (KEW.PA-5) 

 
 

 
Cop pengesahan pendaftaran pada punca maklumat 

 
 
 

 

Labelkan nombor siri pendaftaran pada aset 
 
 

 

Tempatkan aset di lokasi 
 
 
 

 
Kemaskinikan Senarai Aset (KEW.PA-7) 

 
 
 
 

Simpan daftar aset 
 
 
 

 
Tamat 
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5.7.2.3     Pelupusan Aset Jabatan 
 

a. Proses Kerja Pelupusan Aset Jabatan 
 

 JAWATAN    PROSES   SEKSYEN UNDANG- 

         UNDANG/PERATURAN 

 FT 19 • Kenal pasti aset yang perlu dilupuskan.  

 FT 19 • Dapatkan PEP KEW.PA-16.   

 FT 19 • Sediakan maklumat aset dalam KEW.PA-17.  

 FT 19 • Pemeriksaan   oleh Lembaga Pemeriksa.  
   Kemukakan borang asal KEW.   

 FT 19 • Mendapat kelulusan Ketua Pengarah  
   BHEUU.      

 FT 19 • Kembalikan kepada urus  setia pelupusan  
   untuk tindakan lanjut.    

 FT 19 • Sediakan Sijil Pelupusan mengikut  
   keputusan.      

 FT 19 • Kemukakan   Sijil   pelupusan   KEW.PA-19  

   kepada Kuasa Melulusan berserta:  

   (i) salinan resit   bagi pelupusan   kaedah  
    jualan; atau     

   (ii) sijil  penyaksian pemusnahan KEW.  PA-  
    18 bagi pelupusan kaedah musnah.  
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b. Carta Aliran Kerja Pelupusan Aset Jabatan  
 
 
 

 
Mula 

 
 

 

Kenal pasti aset yang perlu dilupuskan 
 
 

 

Dapatkan PEP KEW.PA-16 
 
 

 

Sediakan maklumat aset dalam KEW.PA-17 
 
 

 

Pemeriksaan oleh Lembaga Pemeriksa.  
Kemukakan borang asal KEW PA.16&17 

 

Tidak 

 
Kelulusan Kuasa Melulus 

 
 

 
Ya 

 

Kembalikan kepada urus  setia pelupusan untuk tindakan 
lanjut 

 

 

Sediakan Sijil Pelupusan mengikut keputusan 
 

 

Kemukakan Sijil pelupusan KEW.PA-19 kepada Kuasa  
Melulus berserta: 
A) Salinan resit bagi pelupusan kaedah jualan; atau  
B) Sijil penyaksian pemusnahan KEW.PA-18 

bagi pelupusan kaedah musnah 
 

Tamat 
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5.7.3    Operasi 
 

  5.9.3.1    Keputusan Carian Rasmi Kaunter 
 

a.  Proses Kerja Keputusan Carian Rasmi Kaunter 
 
 
 
 
 

JAWATAN PROSES SEKSYEN UNDANG-
UNDANG/PERATURAN 

PT(P/O) N19 • Terima permohonan carian daripada 
pelanggan Borang K (bagi carian 
Kebankrapan Individu) / Borang L (bagi 
carian Penggulungan Syarikat) 

 

 

PT(P/O) N19 • Semak maklumat No. Kad pengenalan 
baru dan lama di Sistem MyIdentity / 
maklumat No. Syarikat di Portal SSM. 

 

PT(P/O) N19 • Proses permohonan carian melalui 
Sistem KCR, sekiranya maklumat yang 
diterima lengkap dan tepat. Sekiranya 
tidak, serah semula kepada pemohon 
untuk pembetulan/lengkapkan 
maklumat. 

 

PT(P/O) N19 • Cetak keputusan carian  

PT(P/O) N19 • Serah keputusan carian kepada 
pemohon. Sekiranya pemohon tidak 
berpuas hati dengan keputusan carian, 
mohon pemohon emailkan aduan 
kepada informasi.aduan@mdi.gov.my. 
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b. Carta Aliran Kerja Keputusan Carian Rasmi Kaunter  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Terima permohonan carian darpada 
pelanggan (Borang K dan Borang L) 

Semak maklumat permohonan. 
Maklumat tepat? 

Mula 

Proses permohonan carian melalui 
Sistem KCR 

Serah keputusan carian kepada   
pemohon 

Serahkan semula kepada pemohon 
untuk pembetulan maklumat 

Cetak keputusan carian 

Pemohon berpuas hati dengan      
keputusan carian 

Tamat 

Mohon pengguna mambuat aduan 
kepada                                            
informasi.aduan@mdi.gov.my 

Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 
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  5.7.3.2   Keputusan Carian Rasmi Pos    

   a. Proses Kerja Keputusan Carian Rasmi Pos 
 
 
 

JAWATAN PROSES SEKSYEN UNDANG-
UNDANG/PERATURAN 

PT(P/O) N19 • Terima permohonan carian pos 
daripada bilik mel  (Borang K dan 
Borang L) 

 

PT(P/O) N19 • Semak maklumat No. Kad pengenalan 
baru dan lama di Sistem MyIdentity / 
maklumat No. Syarikat di Portal SSM. 

 

PT(P/O) N19 • Proses permohonan carian melalui 
Sistem KCR, sekiranya maklumat yang 
diterima lengkap dan tepat. Sekiranya 
tidak, hubungi pemohon melalui 
telefon/ emel/ pos untuk 
pembetulan/lengkapkan maklumat. 

 

PT(P/O) N19 • Cetak keputusan carian  

PT(P/O) N19 • Serah keputusan carian kepada 
pemohon melalui emel / pos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



18 
 

MANUAL PROSEDUR KERJA JABATAN INSOLVENSI MALAYSIA  

 

 
b. Carta Aliran Kerja Keputusan Carian Rasmi Pos  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Terima permohonan carian pos       
daripada bilik mel (Borang K dan 
Borang L) 

Semak maklumat permohonan. 
Maklumat tepat? 

Mula 

Proses permohonan carian melalui 
Sistem KCR 

Serah keputusan carian kepada   
pemohon melalui email / pos. 

Hubungi pemohon melalui telefon 
atau email untuk kemaskini 
maklumat permohonan carian 

Ya 

Tidak 

Cetak keputusan carian 

Tamat 

Maklumat tepat diperolehi 
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5.7.3.3   Keputusan  Carian Rasmi Tidak Berbayar (Agensi 

Kerajaan/Tentera)  
 

a. Proses Kerja Keputusan Carian Rasmi Tidak Berbayar 

(Agensi Kerajaan/Tentera) 

 
 
 

JAWATAN PROSES SEKSYEN UNDANG-
UNDANG/PERATURAN 

PT(P/O) N19 • Terima permohonan carian  daripada 
bilik mel  / melalui emel. 
(kcr@mdi.gov.my) 

 

PT(P/O) N19 • Semak surat permohonan. Pastikan 
surat permohonan dipohon 
menggunakan surat rasmi dengan 
kepala surat (letterhead). 

 

PT(P/O) N19 • Sekiranya permohonan tidak dibuat 
menggunakan kepala surat, pemohon 
akan dihubungi melalui telefon/ 
emel/pos untuk dimaklumkan berkaitan 
dengan perkara ini. Pemohon diminta 
untuk  memberikan surat baru yang 
lengkap dengan kepala surat agensi 
pemohon. 

 

PT(P/O) N19 • Semak maklumat No. Kad pengenalan 
baru dan lama di Sistem MyIdentity / 
maklumat No. Syarikat di Portal SSM. 

 

PT(P/O) N19 • Proses permohonan carian melalui 
Sistem KCR, sekiranya maklumat yang 
diterima lengkap dan tepat. Sekiranya 
tidak, hubungi pemohon melalui 
telefon/ emel/ pos untuk 
pembetulan/lengkapkan maklumat. . 
Pemohon akan diminta untuk 
menghantar semula maklumat yang 
tepat. 

 

PT(P/O) N19 • Cetak keputusan carian secara 
hardcopy / sofcopy (fail pdf) 

 

PT(P/O) N19 • Serah keputusan carian kepada 
pemohon melalui emel / pos. 
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b. Carta Aliran Kerja Keputusan Carian Rasmi Tidak Berbayar 

(Agensi Kerajaan/Tentera) 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Terima permohonan melalui pos / emel. 

Semak surat permohonan. Adakah surat 
permohonan menggunakan kepala surat   
( letterhead) agensi pemohon? 

Mula 

Proses permohonan carian melalui 
Sistem KCR 

Serah keputusan carian kepada   
pemohon melalui email / pos. 

Hubungi pemohon untuk email 
semula permohonan menggunakan 
kepala surat (letterhead)  agensi 
pemohon. 

Ya 

Tidak 

Cetak keputusan carian secara 
hardcopy / softcopy. 

Tamat 

Hubungi pemohon untuk email 
semula permohonan carian dengan 
maklumat yang tepat. 

Semak maklumat permohonan. 
Adakah maklumat tepat? 

Ya 

Tidak 
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  5.7.3.4 MyImms        

     a.  Proses Kerja MyImms     
              

 JAWATAN      PROSES     SEKSYEN UNDANG-  

             UNDANG/PERATURAN  

 PI • PI menyediakan borang maklumat MyIMMs   
   (Sekatan Keluar Negara/ Pelepasan Keluar   

   Negara/Pembatalan Mutlak).     

 PI • PI  mengesahkan maklumat  MyImms  yang   

   telah dibuat.          

 PIN/KC • PIN/KC menyemak maklumat MyImms.   
   sekiranya  tidak  maklumat  tidak  lengkap   

   atau tidak disahkan, serah semula pada PI   

   untuk dikemaskini.        

 PIN / KC • PIN/KC meluluskan maklumat dan   
   serahkan kepada PI/PT  yang   

   bertanggungjawab.        

 PT(P/O) • Semak maklumat kebankrapan, kunci   

 N19  masuk maklumat dan simpan maklumat.   

 PI/PT • PI/PT yang bertanggungjawab scan   
   dokumen   yang   telah   diluluskan   dan   

   menghantar  ke Bahagian Teknologi   

   Maklumat dan salin kepada Ketua.    

 PI/PT • Dokumen  yang  telah  discan  dan  dihantar   
   kepada BTM. Dokumen tersebut perlu   

   disimpan di dalam fail khas di cawangan.   

 PI/PT • PIbertanggungjawab akan menjana   

   maklumat  Borang  A  dan  borang  tersebut   

   perlu dihantar kepada BTM pada / sebelum   

   5hb   setiap   bulan   dan   disalinkan   ke   

   Bahagian Kebankrapan.       

 PT(P/O) • Pihak BTM menerima maklumat daftar kes   

 N19   baru  daripada  cawangan  (pegawai  yang   

    diberi tanggungjawab sahaja).     

 PT(P/O) •  PT BTM  yang bertanggungjawab   

 N19   mencetakemail    yangditerima    di   
    myimms@mdi.gov.my.     
  

• 
    

  PT   akan   menyemak   maklumat   yang   
    diterima telah disahkan dan diluluskan.   

 PT(P/O) •  Sekiranya tiada kelulusan, maklumat   

 N19   dihantar  semula  kepada  cawangan untuk   

    pengesahan/kelulusan.       

 PT(P/O) •  Proses kemasukan data dilakukan.    

 N19              
 
 
 

 

 

mailto:myimms@mdi.gov.my.
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b. Carta Aliran Kerja MyImms  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tidak 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tidak 
Maklumat dihantar 
semula kepada cawangan 
untuk pengesahan/  
kelulusan 
 

 

A B 

 

Mula 
 
 
 

PI menyediakan borang maklumat MyIMMs  (Sekatan  
Keluar Negara/Pelepasan Keluar Negara/Pembatalan  
Mutlak) 

 

PI mengesahkan maklumat MyImms yang 

telah dibuat 

 

 

PIN/KC menyemak maklumat MyImms 
 
 

 

Maklumat tepat ? 
 

 Ya   
PIN/KC meluluskan maklumat dan serahkan 
kepada PI/PT yang bertanggungjawab 

 

 
PI/PT yang bertanggungjawab scan dokumen yang 
telah diluluskan dan hantar kepada Bahagian 
Teknologi Maklumat dan disalin kepada Ketua 
Cawangan 

 

 
Dokumen yang telah discan dan dihantar kepada 
BTM akan dimasukkan kedalam fail khas dan 
diserahkan kepada Ketua Cawangan 

 

 
PI bertanggungjawab akan menjana ringkasan 
maklumat setiap bulan dan dihantar ke BTM dan 
disalinkan kepada Pengarah Bahaian Kebankrapan 
selewat-lewatnya 5 hb bulan berikutnya 

 

 
Pihak BTM menerima borang daripada cawangan 
(pegawai yang diberi tanggungjawab sahaja) 

 
 

 
PT BTM yang bertanggungjawab mencetak dan 
menyemak maklumat yang diterima daripada cawangan 

 
 

 

Maklumat telah disahkan dan diluluskan 
 

Ya  

          C D 



23 
 

MANUAL PROSEDUR KERJA JABATAN INSOLVENSI MALAYSIA  
 
 

A 
 

 
Log in kedalam system menggunakan ID  
yang telah dibekalkan 

 
 

 
Membuat semakan rekod 

 

 

Ya 
Rekod telah wujud? 

 
Tidak 

 
Tidak 

Rekod Jabatan Insolvensi ? 
 

Masukkan maklumat kes  

 
Ya 

 
Tidak 

Maklumat kes yang sama ? 
 

 
Ya 

 
 
 
 
 
 

 

E 
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B 
 

 
Log in kedalam sistem  
menggunakan ID yang telah  
dibekalkan 

 
 

Membuat carian rekod 
 
 

 

    Membuat semakan maklumat 

     

Kemaskini 
 

Tidak  

maklumat    Maklumat  tepat? 
    

   

Ya    
    

Luluskan maklumat     

      
 
 

 

E 
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  5.7.3.5   e-Insolvensi     

    

a. Proses Kerja e-Insolvensi 
 
 
    

JAWATAN PROSES SEKSYEN UNDANG-

UNDANG/PERATURAN 

PPTM FA29 • Menerima aduan dari pelanggan melalui e-

mel info.mdi@gov.my 

 

PPTM FA29 • Mengenalpasti jenis aduan yang diajukan  

PPTM FA29 • BTM menyemak aduan dan mengambil 

tindakan kepada aduan berkenaan. 

 

PPTM FA29 • Bagi aduan yang tidak berjaya diselesaikan 

diperingkat BTM, akan dimajukan kepada 

SPM BHEUU. 

 

 • SPM BHEUU akan mengambil tindakan 

kepada aduan dalam tempoh tiga (3) hari 

bekerja. 

 

 • Masalah yang diselesaikan dan 

dimaklumkan kepada BTM MdI 

 

PPTM FA29 • BTM maklumkan kepada pengadu status 

aduan. 

 

PPTM FA29 • BTM   merekodkan  aduan  yang  telah 

selesai. 

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

mailto:info.mdi@gov.my
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b. Carta Aliran Kerja e-Insolvensi  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mula 

Terima Aduan dari pelanggan 

Kenalpasti masalah 
ID/  KCR/ Ansuran/ Deposit 
  

Rujuk BA MdI /  SPM BHEUU 

Ya 

Maklumbalas kepada pelanggan 

Selesai 

BTM ambil tindakan 

Selesai? 

Tidak 
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5.7.4 Pembangunan Dan Pengurusan Laman Portal /Intranet 
 

5.9.4.1  Pengurusan Laman Portal MdI / Intranet 
 

a. Proses Kerja Pengurusan Laman Portal MdI / Intranet 
 

JAWATAN   PROSES  SEKSYEN UNDANG- 

     UNDANG/PERATURAN 

PPTM FA29/ • Menerima maklumat seperti aset, tender  

FT 19  notis  dan  lain-lain  untuk  dimuatnaik  ke  
  dalam portal.    

PPTM FA29/ • Membuat semakan dan analisis.  

FT 19      

PPTM FA29/ • Mengemaskini yang diterima.   

FT 19      

PPTM FA29/ • Menghubungi Seksyen Teknologi  

FT 19  Maklumat  BHEUU  untuk  bantuan  jika  

  menghadapi masalah.   

PPTM FA29/ • Simpan  maklumat/aset/tender tersebut  

FT 19  jika tiada masalah.   

PPTM FA29/ • Membuat back-up secara berkala. 4 kali  

FT 19  setahun    
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b. Carta Aliran Kerja Pengurusan Laman Portal MdI / Intranet  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Menghubungi 
Seksyen Teknologi  
Maklumat BHEUU 
untuk bantuan 

 
 
 
 
 
 

Mula 
 
 

 

Menerima maklumat / aset / tender untuk 

dimasukkan / dimuatnaik ke dalam portal 
 
 

 

Membuat semakan dan analisis 
 
 
 

 
Memuatnaik maklumat / aset / tender yang diterima 
dalam masa 3 hari bekerja 

 
 
 
 
Tidak 
 

Berjaya? 
 
 

 

Ya 
 
 

 
Simpan maklumat/aset/tender tersebut 

 
 
 

 
Membuat back-up portal secara berkala (tiga bulan  
sekali) 

 
 

 
Tamat 
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 5.7.4.2 Pembangunan Laman Portal MdI / Intranet 

   a. Proses Kerja Pembangunan Laman Portal MdI / Intranet 
        

 JAWATAN   PROSES  SEKSYEN UNDANG-  

      UNDANG/PERATURAN  

 PPTM FA29/ • Menerima cadangan pembangunan/   

 FT 19  penambahbaikan.    

 PPTM FA29/ • Membuat semakan dan analisis.   

 FT 19       

 PPTM FA29/ • Membuat atau   mendraf   cadangan   

 FT 19  pembangunan/penambahbaikan.   

 PPTM FA29/ • Membawa cadangan  untuk kelulusan   

 FT 19  JKPW.     

 PPTM FA29/ • Pembangunan/penambahbaikan dijalan   

 FT 19  sekiranya mendapat kelulusan JKPW.   

 PPTM FA29/ • Pembangunan/penambahbaikan    

 FT 19  dijalankan sehingga selesai.    
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b. Carta Aliran Kerja Pembangunan Laman Portal MdI / Intranet  
 
 
 

 

Mula 
 
 
 

 

Menerima cadangan pembangunan / penambahbaikan 
 
 
 

 

Membuat semakan dan analisis 
 
 
 

 

Membuat atau menderaf cadangan pembangunan / 
penambahbaikan 

 
 

 
Membawa cadangan untuk kelulusan JKPW 

 
 

 

Tidak 
 
 

Diluluskan? 

 
Ya 

 
Pembangunan / penambahbaikan dijalankan 
sehingga selesai 

 
 
 

 
Tamat 
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 5.7.4.3 Direktori Jabatan    

   a.  Proses Kerja Direktori Jabatan    
        

 JAWATAN   PROSES  SEKSYEN UNDANG-  

      UNDANG/PERATURAN  

 PPTM FA29/ • Menerima  maklumat  penempatan  dari   

 FT 19  BKP.     

 PPTM FA29/ • Memohon  pengesahan  dari  bahagian/   

 FT 19  cawangan.    

 PPTM FA29/ • Rujuk BKP/cawangan/bahagian jika   

 FT 19  terdapat bercanggahan  maklumat atau   

   maklumat tidak tepat.    

 PPTM FA29/ • Setiap transaksi direkodkan.    

 FT 19       

   b.  Carta Aliran Kerja Direktori Jabatan 

    Mula     
 
 
 

 
Menerima maklumat penempatan dari  
BKP 

 
 

 

Rujuk BKP / cawangan untuk 
pengesahan 

 

Tidak 

 
Sah? 

 
 

Ya 
 

Membuat pengemaskinian dalam masa  
tiga hari bekerja 

 
 
 

Merekod transaksi 
 
 
 
 
 

Tamat 
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C. Senarai Borang Yang Digunakan 
 

 

BIL. NAMA BORANG CATATAN 
   

1. Borang Kebankrapan (K) - 
   

2. Borang Penggulungan Syarikat (L) - 
   

3. Borang Permohonan Emel - 
   

4. Borang Permohonan Penambahan Kuota Mel - 
   

5. Borang Permohonan Emel Kumpulan (Grouping) - 
   

6. Borang Penghantaran Maklumat MyIMMs - 
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BORANG KEBANKRAPAN (K)  
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Borang Penggulungan Syarikat (L)  
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Borang Permohonan Emel  
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Borang Permohonan Penambahan Kuota Emel  
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Borang Permohonan Emel Kumpulan (Grouping)  
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Borang Penghantaran Maklumat MyIMMs 
 

JABATAN INSOLVENSI MALAYSIA  

CAWANGAN: (YANG MENTADBIR) 
MAKLUMAT KES KEBANKRAPAN BAGI MyIMMs 

 

Mahkamah  : 

No. Kes Kebankrapan  : 

Tarikh PP & PP  : 

Nama Bankrap  : 

No. KP Baru :  

No. KP Lama / Tentera /Polis : 

No Passport  : 

Tarikh lahir  : 

Warganegara  : 

Jantina  : 

No. Rujukan Fail  : 

Tarikh  : 
 
 
 
 

 

Pengesahan Data Oleh, 
 

 

Nama 
Jawatan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


