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8.15 AM

 PENDAFTARAN

8.30 – 10.00 AM

 K.A.I BAHAGIAN 2023
• PENDEPOSITAN BAHAN KE SISTEM 

DMS

 DMS-VALET
• MODUL SUBMITTER
• MODUL APPROVER

10.00 – 10.30 : MINUM PAGI

10.30 AM – 1.00 PM

 DMS-VITAL
• PERANAN SUBMITTER & APPROVER 

 DASAR & POLISI
• PENGURUSAN DOKUMEN DIGITAL

1.00 – 2.00 : REHAT

2.00 – 5.00 PM 

 LATIHAN PENGISIAN DATA
 DMS – KOLEKSI GALERI
 DMS – KOLEKSI KHAS



 PRZS & PSZJB

 Unit Pembangunan Koleksi Khas

 Unit Repositori & Dokumen Digital

 Unit Pembangunan Galeri

 PSZKL 

 Unit Katalog & Dokumen Digital

 Unit Galeri

 Unit Pengurusan Maklumat Dan Sokongan
Penyelidikan

KEY AMAL INDICATOR



Strategic 

Objective 2

Enculturate University Institutional 

Knowledge and Heritage

OD : 

Preserving, conserving and disseminating

university’s intellectual knowledge as 

heritage and reference for the global 

community

ST4 

Transformative Life Experiences 

through Knowledge Empowerment 

and Trust

SP 6

Provide sustainable campus 

experience to UTM’s students, staff 

and surrounding community

K.A.I BAHAGIAN 2023



K.A.I BAHAGIAN 2023
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(9,670)

URD (8830)

UPKK (350)

SGL - 5%

(50)

SBSKL- 10% 

(1,080)



K.A.I BAHAGIAN 2023

10,800 

REKOD

DMS

 4,800 REKOD

 MELIBATKAN UNIT REPOSITORI & 
DOKUMEN DIGITAL SAHAJA

UTM-IR

 6,000 REKOD

 MELIBATKAN 3 LOKASI PUTM
• PSZJB @ 0.8% : SEKSYEN GALERI  50 REKOD

• PRZS @ 81.2% : SEKSYEN KOLEKSI KHAS & 
REPOSITORI  4,870 REKOD 

 URD @ 92.8% - 4,520 REKOD

 KK @ 7.2% - 350 REKOD

• PSZKL @ 18% : SEKSYEN PEMBANGUNAN 
SUMBER  1,080 REKOD



K.A.I BAHAGIAN 2023

#1
Pengiraan data statistik untuk menjawab kepada K.A.I Bahagian 2023 mengambilkira faktor

berikut :

 Hanya rekod yang telah diluluskan oleh Pustakawan sahaja akan dikira sebagai jumlah

pencapaian untuk dilaporkan.



K.A.I BAHAGIAN 2023

BAHAGIAN 1 : SISTEM DMS

BULAN JAN FEB MAC 1st Q APR MEI JUN 2nd Q JUL OGOS SEPT 3rd Q OKT NOV DIS 4th Q JUMLAH

A PERPUSTAKAAN RAJA ZARITH SOFIAH, UTMJB

URD 488 377 202 1,067 172 172 0 0 1,239

UGK/URK 0 0 0 0 0 0 0 0

JUMLAH 488 377 202 1,067 172 0 0 172 0 0 0 0 0 0 0 0 1,239

B PERPUSTAKAAN SULTANAH ZANARIAH, UTMJB

UBG 0 0 0 0 0 0 0 0

JUMLAH 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

C PERPUSTAKAAN SULTANAH ZANARIAH, UTMKL

PSZKL 0 0 5 5 0 0 0 5

JUMLAH 0 0 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5

JUMLAH 

KESELURUHAN
488 377 207 1,072 172 0 0 172 0 0 0 0 0 0 0 0 1,244

URL GD : https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GxIMpca6NQd_9lm-ZXj0stotmTN4GgYd/edit#gid=965858095

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GxIMpca6NQd_9lm-ZXj0stotmTN4GgYd/edit#gid=965858095


K.A.I BAHAGIAN 2023

#2
 Jumlah pencapaian bagi setiap suku tahunan (Q1, Q2, Q3 & Q4) akan dilaporkan untuk

pengiraan Stok Perpustakaan pada tahun semasa.

 Pengiraan Stok Perpustakaan ini hanya melibatkan rekod yang telah disahkan di laman

repositori berikut sahaja :

i. Open Repository

ii. Restricted Repository

iii. Preserved Repository





K.A.I BAHAGIAN 2023

#3
Ketua Unit perlu memastikan semua senarai rekod di DMS-VALET disemak dan diluluskan.

 Jumlah rekod yang banyak pada setiap laman repositori akan memberi kesan kepada

tahap kelajuan akses di sistem ini.



URL : http://dms.library.utm.my



Akses ke DMS-VITAL



DMS-VALET

#1
 Platfom untuk Pembantu Pustakawan melaksanakan tugas semakan rekod,

menginput metadata, mendeposit fail, serta peranan Pustakawan memadam dan

mengesah rekod.



DMS-VALET

#2
 Mengandungi 2 bahagian utama :

i. VALET Submit Form  modul kerja untuk Pembantu Pustakawan

ii. VALET Review Form  modul kerja untuk Pustakawan



DMS-VALET

#3
 Valet Submit Form dan Valet Review Form, masing-masing mempunyai 4 pilihan

laman :

i. Open Repository

ii. Restricted Repository
iii. Preserved Repository

iv. Online Data & ILL



DMS-VALET

#4
 Pilihan setiap laman memerlukan pengguna sistem memasukkan Username dan

Password.



Login ke VALET Submit

Form

Login ke VALET Review

Form



DMS-VALET

#5
 Fungsi pencarian tidak terpapar pada antaramuka platfom ini.

 Untuk membuat pencarian rekod  tekan serentak kekunci CTRL + F







DMS-VALET

#6
 Fungsi memadam rekod yang BELUM DISAHKAN hanya boleh dilaksanakan oleh

Pustakawan sahaja.





DMS-VALET

#7
 Proses pengesahan rekod oleh Pustakawan dilaksanakan melalui fungsi

VIEW/MODIFY RESOURCE terlebih dahulu supaya semakan perincian kemasukkan

data dan fail oleh Pembantu Pustakawan disemak dengan teliti sebelum proses

pengesahan dilaksanakan.

 Proses pengesahan rekod dilaksanakan mengikut laman (site) secara berasingan.

Pustakawan perlu menyemak dan akses kepada setiap laman (site) untuk

melaksana proses pengesahan.







DMS-VALET

#8
 Sekiranya proses pengesahan telah dilaksanakan di DMS-VALET, jika terdapat

pindaan pada metadata atau fail lampiran, proses kemaskini perlu dilaksanakan di

DMS-VITAL.



DMS-VALET

#9
 Terdapat 14 templat pengisian metadata dan pendepositan fail untuk kegunaan

staf mengikut fungsi & peranan masing-masing berdasarkan jenis bahan yang

dikendalikan.





DMS-VALET

#10
 Setiap JUDUL bahan yang ingin diinput ke dalam sistem DMS, semakan duplikasi

judul mesti dilaksanakan di DMS-Valet dan DMS-Vital.

 DMS-Valet : Untuk semakan judul bahan yang sedang dalam proses

pengesahan.

 DMS-Vital : Untuk semakan judul bahan yang telah disahkan ada dalam

koleksi sistem DMS.

 Jika terdapat duplikasi judul yang sama dan format bahan yang sama, proses
memadam rekod bahan perlu dilaksanakan.



DMS-VALET

#11
 Bahan keratan akhbar  Bagi bahan yang dimuatnaik dari sumber asal (portal berita), isi

kandungan berita perlu dipindahkan ke format yang telah

disediakan.

 Tujuan  Untuk pastikan berita tidak hilang apabila portal telah tidak aktif.

 Gangguan iklan pada laman asal portal berita jika berita dimuat

turun secara langsung dari laman berkenaan.

 Rujukan  Panduan 22 : DMS-VALET : Panduan Mendeposit Bahan

Keratan Akhbar | Senarai Subjek Keratan Akhbar | Templat Bahan

Keratan Akhbar
 URL : https://library.utm.my/skr/PANDUAN/







SUMBER ASAL



Pengecualian bagi sumber

berita yang diperolehi

dalam format pdf atau

jpeg dari paparan asal

yang diimbas atau dimuat

turun dengan reka letak

seperti yang diterbitkan.



DMS-VALET

PENTING!
 Pemilihan laman (site) sebelum memulakan aktiviti

mengisi metadata & mendeposit fail.

 Kesilapan memilih laman (site) boleh

menyebabkan penglibatan caj tambahan yang

dikenakan oleh pihak pembekal sistem DMS

kepada pihak PUTM.

 Turut melibatkan pengemaskinian laman (site)

bagi rekod bahan dari PRESERVED SITE ke
RESTRICTED SITE  contoh tesis sulit/terhad.





URL : -

http://dms.library.utm.my:8080/vital/

access/manager/Index





DMS-VITAL

#1
 Platfom pengguna sistem membuat pencarian bahan sama ada mengakses sistem

DMS-Vital menggunakan login atau tidak.

 Platfom untuk Pembantu Pustakawan melaksanakan tugas mengemaskini rekod,
serta peranan Pustakawan mengemaskini dan memadam rekod serta menjana

pelaporan statistik.



DMS-VITAL

#2
 Untuk aktiviti kemaskini, penjanaan laporan dan melihat kandungan teks penuh,

memerlukan pengguna LOGIN ke sistem DMS-VITAL menggunakan UTMID.







DMS-VITAL

#3
 Terdapat lima (5) pilihan laman untuk membantu pengguna membuat pencarian

bahan di sistem ini.

 Global view

 Restricted Repository

 Open Repository
 ILL Repository

 Preserved Repository





DMS-VITAL

#4
 Untuk membuat pencarian bahan, pemilihan laman yang tepat adalah penting

bagi memastikan pengguna menemui hasil pencarian melalui laman yang betul.



KERATAN ATAS

KERATAN BAWAH

IMPAK 1 : 

PENCARIAN JUDUL BAHAN 

YANG SAMA, 
MENGGUNAKAN LAMAN 

UMUM



KERATAN ATAS

KERATAN BAWAH

IMPAK 2 : PENCARIAN JUDUL BAHAN YANG SAMA, MENGGUNAKAN LAMAN YANG BERBEZA



IMPAK 3 : PENCARIAN JUDUL BAHAN YANG SAMA, MENGGUNAKAN LAMAN YANG BERBEZA



DMS-VITAL

#5
 Kelemahan sistem DMS-VITAL :

 TIADA INDIKATOR yang membantu pengguna mengenalpasti laman untuk

pencarian bahan yang dikategorikan oleh pihak PUTM.



DMS-VITAL

#6
 Proses penjanaan laporan dan statistik oleh Pustakawan dilaksanakan melalui

platfom DMS-VITAL.

 Administrative Reports

 Statistics

 Penjanaan statistik melalui REPORTING : STATISTICS boleh dijana untuk semua laman

(site) kecuali GLOBAL VIEW (permohonan kepada Pustakawan SAT).



REPORTING : ADMINISTRATIVE REPORTS



 Untuk proses menjana laporan baharu, klik pada butang +ADD.





 Untuk proses kemaskini laporan sedia ada, klik pada REPORT NAME



 Kemaskini laporan

sedia ada mengikut

keperluan.



 Untuk menjana laporan yang telah dikemaskini atau yang baru diwujudkan, tandakan kotak dan

tekan butang RUN.



 Hasil penjanaan laporan.



 Untuk memaparkan hasil penjanaan laporan, pilih EXPORT AS CSV.

 Fail yang dijanakan akan dihasilkan dalam format fail MS Excel.

 Perlu laksanakan proses kemaskini pada fail MS Excel untuk mendapatkan paparan yang lebih

kemas dan tersusun.



REPORTING : STATITICS







DMS-VITAL

#7
 Proses mengemaskini rekod bahan yang telah disahkan oleh Pustakawan di sistem

DMS-Valet hanya boleh dilakukan melalui platfom DMS-VITAL, sama ada oleh

Pustakawan atau Pembantu Pustakawan.



KERATAN ATAS
KERATAN BAWAH

MENGEMASKINI METADATA : FAIL ‘DC’  VIEW DETAILS





Pada paparan HTML 

View, proses kemaskini

metadata hanya terhad

kepada mengemaskini

data yang telah

dimasukkan melalui

DMS-VALET sahaja.



Untuk menambah data

baharu pada medan

metadata, staf perlu

memilih paparan XML

View.



Pada paparan ini, selain

mengemaskini data,

proses menambah data

mengikut medan juga

boleh dilaksanakan.



 Selesai proses kemaskini rekod bahan, pilih butang REINDEX untuk melihat hasil kemaskini dengan lebih

cepat.



DMS-VITAL

#8
 Proses memadam rekod bahan yang telah disahkan oleh Pustakawan hanya boleh

dilakukan melalui platfom DMS-VITAL, sama ada oleh Pustakawan atau Pembantu

Pustakawan.



MEMADAM REKOD BAHAN



DMS-VITAL

#9
 Proses mengganti fail lampiran bagi rekod bahan yang telah disahkan oleh

Pustakawan hanya boleh dilakukan melalui platfom DMS-VITAL, sama ada oleh

Pustakawan atau Pembantu Pustakawan.



KERATAN ATAS
KERATAN BAWAH

MENGGANTI FAIL LAMPIRAN : FAIL ‘ATTACHMENT’  VIEW DETAILS







DMS-VITAL

#10
 Fungsi BROWSE  ENTIRE REPOSITORY menunjukkan jumlah rekod yang telah

disahkan dan dideposit mengikut laman (site) ke sistem DMS-VITAL.





DMS-VITAL

#11
 Fungsi BROWSE  RECENT ADDITIONS memaparkan senarai rekod bahan yang telah

selesai dibuat proses pengesahan di sistem DMS-VALET pada hari yang sama fungsi

ini dijana melalui sistem DMS-VITAL.





DMS-VITAL

#12
 Fungsi BROWSE  MOST ACCESSED … memaparkan senarai rekod bahan yang telah

mendapat AKSES tertinggi melalui platfom sistem DMS-VITAL mengikut laman (site)

pilihan.

 Memaparkan kedudukan 50 terbaik.









URL : -

https://library.utm.my/skr/polisi-dasar



DASAR

#1
 DASAR … masih merujuk kepada kemaskini 23 November 2017 format lama.

 POLISI  ... merujuk kepada Polisi Pelaksanaan Sistem Pengurusan Dokumen

kemaskini 17 Julai 2016.



DASAR

#2
 DASAR  Seksyen C : Pentadbiran & Teknikal.

 Perkara 7 : Pendigitalan Bahan – ms. 174 – 178 (pada paparan pdf).
– ms. 105 – 109 (pada dokumen).

 Bersifat umum sebagai rujukan bagi semua proses kerja pendepositan bahan di
sistem DMS.



URL : https://library.utm.my/skr/polisi-dasar-2/| PASSWORD : utm

https://library.utm.my/skr/polisi-dasar-2/


DASAR

#3
 Isu penting berkaitan pendepositan bahan TESIS yang terkandung dalam Dasar :

 Perkara 7.5 : Aktiviti dan Prosedur
 7.5 (b) – vii : Bagi bahan Kertas Projek Sarjana Muda dan Tesis mukasurat berikut

tidak diproses digital untuk tujuan keselamatan, iaitu:

- Borang Pengesahan Status Tesis

- Akaun penyelia

- Akuan Penulis
 Rujuk Portal SKR  Panduan 21 : DMS-VALET : Panduan Pendepositan Tesis

 URL : https://library.utm.my/skr/PANDUAN/



6.1 DECLARATION OF THESIS FORM

NOTA :
Jika tesis yang diterima ditanda pada RESTRICTED tetapi
tidak dilampiri dengan surat pengesahan dari penyelia,

maka tesis tersebut akan dikategorikan di bawah
RESTRICTED REPOSITORY dan bukan pada PRESERVED
REPOSITORY hanya selepas selesai proses tuntutan
pengesahan daripada pihak Fakulti. Atau sekiranya tiada
sebarang maklumbalas selepas tempoh tuntutan dibuat
(rujukan Unit Koleksi Khas – PRZS)

Petikan daripada slaid Panduan 21 : DMS-VALET : 

Panduan Pendepositan Tesis

6. Laksana proses kemaskini fail dengan memadam

mukasurat yang mengandungi maklumat :

6.1 Declaration of Thesis Form

6.2 Muka surat yang mengandungi tandatangan

penyelia.

6.3 Surat pengesahan kerjasama

6.4 Muka surat yang mengandungi tandatangan

pelajar.

6.5 Muka surat yang kosong.



6.2 Muka surat yang 

mengandungi tandatangan

penyelia.

6.3 Surat pengesahan kerjasama 6.4 Muka surat yang mengandungi

tandatangan pelajar.



DASAR

#4
 Isu penting berkaitan pendepositan bahan TESIS yang terkandung dalam Dasar :

 Perkara 7.6 : Prosedur Proses Pendigitalan
 7.6 (e) : Bahan yang berjilid tidak boleh dileraikan melainkan bagi bahan yang 

ketebalan lebih daripada 300 mukasurat. Kerjasama daripada Unit Jilidan

untuk membuka jilid dan menjilid semula selepas dibuat proses imbasan.

keterangan lanjut …



PERINCIAN PERKARA #4 : DASAR

 Amalan semasa di Unit Repositori & Dokumen Digital :

 Tesis dengan ketebalan 2.5 cm akan dileraikan oleh staf URD untuk dilaksanakan proses

imbasan. Selesai proses imbasan, tesis perlu disusun semula mengikut mukasurat asal

yang betul, diikat dan dihantar ke Unit Pemeliharaan & Pemuliharaan untuk dijilid semula.

 Tesis yang siap dijilid semula akan dikembalikan ke Unit Koleksi Khas.

 Proses melerai tesis hanya terpakai kepada :

 Permohonan Bahan Segera (Sistem LSS) sahaja yang tidak mempunyai lampiran

cakera padat atau cakera padat sedia ada rosak.

 Penerimaan tesis format teks dari Unit Koleksi Khas yang tidak dilampiri dengan

cakera padat (bukan permohonan bahan segera).

JUSTIFIKASI : Tesis format baharu, 2.5 cm = 300 mukasurat.

: Tesis format lama 300 mukasurat melebihi ketebalan 2.5 cm.

: Peralatan yang terhad dan telah uzur – mesin pengimbas sedia ada tidak

berfungsi dengan baik.



POLISI

#1
 POLISI  Lebih terperinci untuk dirujuk semasa melaksanakan proses kerja

mendeposit di DMS-Valet mengikut jenis bahan dan penanggungjawab.

 Polisi sedia ada TIDAK terkini, namun proses kerja masih boleh dirujuk dan

disesuaikan dengan situasi semasa di lokasi masing-masing.



URL : https://library.utm.my/skr/polisi-dasar-2/| PASSWORD : utm

https://library.utm.my/skr/polisi-dasar-2/



