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1. MODUL PENTADBIR  

1.1. Paparan Log Masuk 

Pengguna masukkan link https://helpdesk.twoq.my  .Pengguna log masuk ke 

dalam sistem dengan langkah berikut. 

 

 

 

 

Pengguna juga boleh menggunakan link https://helpdesk.twoq.my/scp  ini untuk terus 

log masuk ke dalam system pentadbir. 

 

 

  

Pengguna klik butang sign 

in here. 

 1 

Masukkan ID Pengguna. 
 1 

Masukkan Kata Laluan. 
 2 

Pengguna klik butang Log 

In. 

 3 

https://helpdesk.twoq.my/
https://helpdesk.twoq.my/scp
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1.2.   Paparan Tiket 

  

  Paparan tiket dapat memastikan pengguna dapat memerhati dan 

membalas ticket yang telah dihantar. 

 

 

  

Pengguna klik untuk memaparkan 

maklumat tentang tiket. 

 4 

Masukkan nama subject dan klik 

butang search atau enter. 

 

 1 

Pengguna klik untuk memaparkan maklumat 

search yang lebih meluas. 

 

 2 

Pilih salah satu pilihan untuk menukar 

kedudukan tiket mengikut keinginan 

pengguna. 

 

 3 
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1.3.   Paparan User 

 

Paparan ini menunjukkan direktori pengguna dalam system. 

 

 

  

Masukkan nama dan klik butang 

search. 

 

 2 

Klik untuk memaparkan maklumat tentang user dan tiket yang 

dihasilkan. 

 

 3 

Klik salah satu antara User Directory 

atau Organizations . 

 1 

Klik salah satu untuk 

membuat tindakan bagi 

user yang telah dipilih. 

 

 

 4 
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1.4.   Dashboard 

Dashboard memberikan gambaran keseluruhan mengenai aktiviti tiket 

dalam sistem.  

 

 

  

Pengguna memilih hari dan bulan 

untuk mendapatkan gambaran carta 

pada tarikh yang dipilih. 

 
  

 1 

Pilih tempoh masa yang 

ingin dipaparkan. 

 

 

 2 

Klik butang Refresh 

untuk mengubah 

semula paparan page 

Dashboard kepada 

asal. 

 3 

Klik salah satu untuk 

membuang data dari 

carta Ticket Activity. 

 4 

Pilih antara 

Department, Topics 

atau Agent untuk 

mendapat jadual 

berdasakan pilihan 

pengguna. 

 
5 

Klik untuk pergi ke paparan Profile kepada asal. 

*Sila Rujuk 1.5 Paparan Profile untuk melihat paparan profile. 

 

 7 

Merujuk kepada tempoh 

masa yang bermula 

pada pembukaan tiket 

dan berakhir apabila tiket 

ditutup. Service Time 

mengukur purata masa 

pengurusan tindakan 

untuk setiap tiket 

mengikut jam. 

Menunjukkan purata 

masa tindakan oleh 

Admin di dalam jam. 

 
6 

 
6 
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1.5.   Paparan Profile 

Fungsi Profil Pengguna adalah paparan maklumat pengguna. Pengguna 

boleh mengemaskini maklumat yang berkaitan pada medan-medan yang 

disediakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klik pautan 

Profile.    

 1 

Klik pautan Log Out 

untuk log keluar sistem.   

 2 

Pengguna boleh 

menegmaskini maklumat 

dan klik butang Save 

Changes. 

 

 4 

Klik butang Reset untuk  

mengosongkan ruangan 

isian dan klik butang 

Cancel untuk Kembali ke 

halaman sebelumnya. 

 5 
Pengguna dapat mengisi  

medan Account, 

Preference dan 

Signature untuk 

mengemaskini profil 

pengguna. 

 3 
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1.6.  Pendaftaran Pengguna 

 Fungsi pendaftaran pengguna adalah menambah pengguna baru ke 

 dalam sistem. 

 

 

 

 

 

  

Klik butang ”Add User” 

dan paparan Create 

User akan keluar. 

 1 

Masukkan email, 

phone ataupun 

nama untuk 

melihat jika user 

telah didaftarkan. 

 2 

Wajib masukkan 

email address 

dan full name. 

 3 

Masukkan phone 

number, 

extension dan 

internal notes. 

 4 
Klik butang Reset untuk  

mengosongkan ruangan 

isian dan klik butang 

Cancel untuk Kembali ke 

halaman sebelumnya. 

 

 5 
Klik butang add 

user untuk 

mendaftarkan 

pengguna 

baharu. 

 6 
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1.7.   Pendaftaran Akaun 

Selepas klik butang add user, page untuk user baharu akan terus keluar untuk 

memastikan pengguna membuat akaun baharu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klik butang register untuk 

mengisi maklumat 

account bagi pengguna 

baharu. 

 1 

Pengguna pilih zone waktu. 

Penggun 

 2 

Klik butang Reset untuk  

mengosongkan ruangan 

isian dan klik butang 

Cancel untuk Kembali ke 

halaman sebelumnya. 

 

  4 

Klik butang create 

account untuk 

mengaktifkan akaun 

baharu untuk pengguna 

baharu. 

  5 

Klik butang auto detect  

untuk pastikan zone 

waktu automatik dipilih 

oleh sistem. 

  3 
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1.8.   Pendaftaran Admin 

Pendaftaran admin adalah menambahkan admin baharu ke dalam system. Hanya 

admin yang dapat menambahkan admin baharu. 

 

 

 

 

 

 

  

Klik butang ”Add New 

Agent” dan paparan 

Add New Agent akan 

dipaparkan.    

 1 

Masukkan Name, email 

address, phone 

number, extension dan 

mobile number.   

 2 

Pilih nama agent yang 

sesuai untuk Help 

Desk. 

 3 

Pilih status dan tetapan 

untuk agent yang 

dipilih. 

 4 

Klik butang Reset untuk  

mengosongkan 

ruangan isian dan klik 

butang Cancel untuk 

Kembali ke halaman 

sebelumnya. 

 

 5

6 

Klik butang create 

untuk membuat admin 

yang baharu. 

 6 
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Pilih jabatan utama 

untuk admin baharu. 

 1 
Pilih peranan 

utama untuk 

admin baharu. 

 2 

Pilih jabatan tambahan 

untuk admin baharu 

dan klik butang Add. 

Jabatan tambahan 

boleh ditambahkan 

banyak kali. 

 3 Klik butang create 

setelah selesai 

memilih jabatan 

utama dan peranan 

utama untuk admin 

baharu. 

 4 
Klik butang Reset 

untuk  

mengosongkan 

ruangan isian dan klik 

butang Cancel untuk 

Kembali ke halaman 

sebelumnya. 

 

 5 
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Pengguna pilih 

kebolehan yang 

ditanda untuk 

mendapatkan view 

sahaja. 

 1 

Klik butang create 

setelah selesai 

memilih jabatan 

utama dan peranan 

utama untuk admin 

baharu. 

 2 Klik butang Reset 

untuk  

mengosongkan 

ruangan isian dan klik 

butang Cancel untuk 

Kembali ke halaman 

sebelumnya. 

 

 3 

Pilih pasukan yang admin 

baharu akan dimasukkan. 

Kemudian klik butang add 

untuk menambahkan 

pasukan kepada admin 

tersebut. 

 1 

Klik butang create 

setelah selesai 

memilih jabatan 

utama dan peranan 

utama untuk admin 

baharu. 

 2 Klik butang Reset 

untuk  

mengosongkan 

ruangan isian dan klik 

butang Cancel untuk 

Kembali ke halaman 

sebelumnya. 

 

 3 
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1.9.    Penukaran Kata Laluan Baharu 

Jika user ingin menukar kata laluan mereka, user perlu memberitahu admin supaya 

mereka dapat menukar kata laluan baharu kepada user. 

 

 

 

 

 

 

 

Pengguna pilih user yang 

mereka ingin menukar kata 

laluan. 

 1 

Pengguna klik Manage 

Account . 

 2 

Pengguna masukkan New 

Password dan Confirm 

Password. 

 3 

Klik butang Reset untuk  mengosongkan ruangan isian dan klik 

butang Cancel untuk Kembali ke halaman sebelumnya. 

 

 4 

Klik butang Save Changes 

untuk menyimpan kata 

laluan baharu. 

 

 5 


