TADBIR URUS PORTAL
JABATAN PEGUAM NEGARA

A) JAWATANKUASA PENGURUSAN PORTAL JABATAN PEGUAM NEGARA

Pengerusi : Encik Amaruddin bin Isa
Timbalan Pengarah Bahagian Pengurusan
(Seksyen Teknologi Maklumat)

Ahli-ahli:
a) Ketua Penolong Pengarah Kanan (Unit Sokongan Teknikal);
b) Ketua Penolong pengarah (Unit Sistem Aplikasi);
C) Wakil ICT Bahagian;
d) Pegawai Teknologi Maklumat (Gred 41 hingga 44); dan
e) Penolong Pegawai Teknologi Maklumat (Gred 29 hingga 32).

Wakil ICT Bahagian:
1. Pejabat Peguam Negara dan Pejabat Peguam Cara Negara

a) Encik Wasri bin Ahmad Saujani
Pegawai Perhubungan Awam

b) -Kosong-
2. Bahagian Pendakwaan
a) Puan Ruzilawati binti Surip

Penolong Pegawai Undang-Undang

3. Bahagian Hal Ehwal Antarabangsa

a) Puan Maizura bin Ahmad Tajuddin
Ketua Unit Perdagangan Pelbagai Hala, Timbangtara Antarabangsa
dan Pertikaian

b) Puan Nur Idayu binti Amir
Peguam Kanan Persekutuan

c) Puan Adlina binti Nujumudin
Peguam Persekutuan
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Bahagian Penasihat
a) Puan Maslinda @ Linda binti Mohd Ainal
Ketua Unit Teknologi Maklumat Dan Kewangan

b) Puan Syazwani binti Abu Hassan
Peguam Persekutuan

Bahagian Gubalan

a) Puan Nor Intan binti Abd Rahim
Penolong Kanan Penggubal Undang-Undang Parlimen

b) Puan Royalina Faudzi Joshua
Penolong Kanan Penggubal Undang-Undang Parlimen

Bahagian Penyemakan dan Pembaharuan Undang-Undang

a) Puan Siti Nur Ikhlas binti Bustam
Peguam Kanan Persekutuan

b) Puan Mazidatul Akmam binti Omar
Peguam Persekutuan

Bahagian Perbicaraan dan Rayuan

a) Puan Wong Poi Yoke
Timbalan Pendakwa Raya

b)  Puan Nurshafini Binti Mustafha
Timbalan Pendakwa Raya

Bahagian Syariah dan Pengharmonian Undang-Undang

a) Dr. Wan Mohd Asnur bin Wan Jantan
Ketua Unit Muamalat dan Naziran

Bahagian Guaman

a) -Kosong-

b)  Encik Mohd Izham bin Mohd Marzuki
Peguam Persekutuan
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10. Bahagian Penyelidikan
a) Encik Tuah bin Yussof
Ketua Unit Penyelidikan Khas

11. Bahagian Pengurusan

Encik Mohd Haris bin Kassim

a)
Ketua Penolong Pengarah

Jabatan Peguam Negara Cawangan Kuala Lumpur

12.
a) Tuan Azeezi bin Nordin
Timbalan Pendakwa Raya
13.  Jabatan Peguam Negara Cawangan Sabah
a) Tuan Gan Peng Kun
Peguam Kanan Persekutuan
14.  Jabatan Peguam Negara Cawangan Sarawak

a) -Kosong-

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Johor

15.
a) -Kosong-
16. Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Kedah
a) Puan Nuur Hafiedzah Md Daud
Penolong Penasihat Undang-Undang |l
17. Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Kelantan
a) -Kosong-
18. Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Melaka
a) Puan Yusliza binti Awal
Penolong Penasihat Undang-Undang
19.  Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Negeri Sembilan

a) -Kosong-



20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Pahang

a) -Kosong-
Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Pulau Pinang

a) -Kosong-

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Perak

a) Puan Suhaila binti Haron
Penolong Penasihat Undang-Undang Negeri

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Perlis

a) Tuan Khairulanuar bin Ahmad
Penolong Penasihat Undang-Undang (Syariah)

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Selangor

a) -Kosong-

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Terengganu

a) -Kosong-

Urus Setia : Seksyen Teknologi Maklumat, Bahagian Pengurusan

1.

Ts. Kamarul Arif bin Yusoff
Ketua Penolong Pengarah

Cik Poon Ai Phin
Penolong Pengarah Kanan

Encik Abdul Ain bin Idris
Penolong Pengarah Kanan

Cik Hazlina binti Shariff
Penolong Pengarah Kanan
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B) PASUKAN TEKNIKAL PENGURUSAN PORTAL JABATAN PEGUAM NEGARA

(WEBMASTER)
Ketua Pasukan : Ts. Kamarul Arif bin Yusoff
Ketua Penolong Pengarah
Ahli-ahli :

1. Cik Poon Ai Phin
Penolong Pengarah Kanan

2. Encik Abdul Ain bin Idris
Penolong Pengarah Kanan

3. Cik Hazlina binti Shariff
Penolong Pengarah Kanan

4. Puan Shaidawati binti Jusoh
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat (Tinggi)

5. Puan Intan Sarina binti Sarji
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat (Kanan)

6. Puan Shuala binti Mohamed Zain
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

C) PENTADBIR DIREKTORI BAHAGIAN

1. Pejabat Peguam Negara dan Pejabat Peguam Cara Negara
a) -Kosong-

2. Bahagian Pendakwaan
a) -Kosong-
3. Bahagian Hal Ehwal Antarabangsa

a) Puan Mazlina binti Mat Nor
Unit Pentadbiran
Penolong Pegawai Undang-Undang



f)
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Encik Mustafar Rashidi bin Hasan @ Abd. Rashid
Unit Pentadbiran
Penolong Pegawai Undang-Undang

Puan Liyana binti Muhammad Fuad
Unit 1 - Perkara Persempadanan, Wilayah dan Maritim
Peguam Persekutuan

Puan Saidatul Akmar binti Suberi
Unit 3 - Perkara Jenayah Antarabangsa
Peguam Persekutuan

Encik Loke Yew Joe

Unit 4 - Perdagangan Dua Hala Serta ASEAN dan Kewangan
Antarabangsa

Peguam Persekutuan

Encik Norbert Liew Chee Vui

Unit 5 - Perdagangan Pelbagai Hala, Timbangtara Antarabangsa dan
Pertikaian

Peguam Persekutuan

Encik Rajdeep Singh a/l Bhupinder Singh

Unit 6 - Alam Sekitar, Angkasa Lepas, Penerbangan Awam dan
Undang-Undang Persendirian Antarabangsa

Peguam Persekutuan

4. Bahagian Penasihat

a)

Puan Siti Fatimah binti Hamzah
Unit Teknologi Maklumat Dan Kewangan
Penolong Pegawai Undang-Undang

Puan Aliah Atigah binti Haji Razali
Unit Teknologi Maklumat Dan Kewangan
Peguam Persekutuan

Puan Zurina binti Mohd
Unit Pelbagai
Peguam Kanan Persekutuan
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d) Puan Sharifah binti Razali
Unit Tanah, Pihak Berkuasa Tempatan & Jawatankuasa Khas Negara
Peguam Persekutuan

e) Puan Suraya Hani binti Roslan
Unit Perkhidmatan
Peguam Persekutuan

f) Encik Muhammad Zulfikri bin Mohd Nasir
Unit Perkhidmatan
Peguam Persekutuan

g) Puan Tengku Suhaily binti Tengku Ibrahim
Unit Tanah, Pihak Berkuasa Tempatan & Jawatankuasa Khas Negara
Penolong Pegawai Undang-Undang Kanan

5. Bahagian Gubalan

a) Encik Mohamad Badrulzaman bin Mohamad
Penolong Pegawai Undang-Undang

b)  Puan Siti Fatimah Zaharah binti Yahya
Unit Il - Prasarana dan Teknologi
Penolong Penggubal Undang-Undang Parlimen

c) Encik Mohd Ereiyuskha bin Mohd Yusof
Unit V - Perkara Perlembagaan dan Antara Kerajaan
Penolong Penggubal Undang-Undang Parlimen

6. Bahagian Penyemakan dan Pembaharuan Undang-Undang

a) Puan Noor Zakimah binti Pathiroon
Unit Pentadbiran Am
Pembantu Tadbir

b)  Puan Izyan Liana binti Radzuan
Unit Semakan
Penolong Pegawai Undang-Undang



f)
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Puan Mas Ayu binti Mohd Zain
Unit Peluasan/Terjemahan
Penolong Pegawai Undang-Undang Kanan

Puan Syarida Hanum binti Jamel
Unit Peluasan/Terjemahan
Penolong Pegawai Undang-Undang Kanan

Puan Sandra binti Mohamad Hisham
Unit Cetakan Semula
Penolong Pegawai Undang-Undang Kanan

Puan Wan Zuraida binti Wan Nawan
Unit Pemerintahan, Tanah & Kerajaan Tempatan
Peguam Kanan Persekutuan

Puan Norhayati binti Mohd Noor
Unit Sosial dan Sivil
Penolong Pegawai Undang-Undang Kanan

Bahagian Perbicaraan dan Rayuan

a)

Puan Wan Rabwah binti Hassan
Unit Pentadbiran
Penolong Pegawai Undang-Undang Tertinggi

Encik Saiful Nizam bin Esa
Unit Pentadbiran
Pembantu Tadbir

Puan Tengku Intan Suraya binti Tengku Ismail
Unit Perbicaraan
Timbalan Pendakwa Raya

Puan Nurshafini binti Mustafha
Unit Rayuan
Timbalan Pendakwa Raya

Bahagian Syariah dan Pengharmonian Undang-Undang

a)

-Kosong-
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9. Bahagian Guaman

b)

Encik Mohd Izham bin Mohd Marzuki
Unit Tort & Kewajipan Statutori
Peguam Persekutuan

Puan Norasiken binti Anuar
Unit Pentadbiran
Pembantu Tadbir

10. Bahagian Penyelidikan

a)

Encik Tuah bin Yussof
Ketua Unit Penyelidikan Khas

11. Bahagian Pengurusan

a)

Cik Siti Raihana binti Rosly
Pejabat Pengarah Bahagian Pengurusan
Setiausaha Pejabat

Puan Nurul Azalila binti Ahmad Sahimi

Pejabat Timbalan Pengarah Bahagian Pengurusan (Seksyen
Kewangan dan Perolehan)

Setiausaha Pejabat

Encik Wan Muhamad Sharhan bin Ab Wahab
Unit Belanjawan dan Kewangan
Pembantu Tadbir

Puan Siti Norziela binti Shamsudin

Pejabat Timbalan Pengarah Bahagian Pengurusan
(Seksyen Inovasi dan Pentadbiran)

Setiausaha Pejabat

Puan Wahidah binti Sulayman
Unit Pentadbiran Am
Pembantu Keselamatan Kanan
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f) Puan Rohaya Arniza binti Hassan
Unit Pentadbiran Am
Pembantu Tadbir

g) Puan Masliana binti Mansor
Unit Audio dan Literasi Maklumat
Pembantu Pustakawan

h)  Puan Yazmin binti Yusuf
Unit Koleksi dan Rujukan
Pembantu Pustakawan

i) Encik Mohd Shukri bin Abdul Razak
Unit Koleksi dan Rujukan
Penolong Pustakawan

i) Puan Melissa binti Mahmad Nor
Unit Dokumentasi dan Perkhidmatan Pembaca
Pembantu Pustakawan

k)  Puan Siti Kamariah binti Haji Salleh
Unit Audio dan Literasi Maklumat
Penolong Pengarah

) Puan Siti Suhada binti Samsudin
Unit Audio dan Literasi Maklumat
Pembantu Pustakawan

m) Puan Azlin binti Ahmad
Pejabat Timbalan Pengarah Bahagian Pengurusan
(Seksyen Teknologi Maklumat)
Setiausaha Pejabat

12.  Jabatan Peguam Negara Cawangan Kuala Lumpur

a) Puan Nadia binti Aminuddin
Pegawai Khidmat Pelanggan
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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b)  Encik Mohd Hafizuddin bin Mohd Jaini
Juruteknik Komputer

Jabatan Peguam Negara Cawangan Sabah

a) Puan Eliana Melainie Maidin
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Jabatan Peguam Negara Cawangan Sarawak

a) Puan Amy Sharon Anak Mangkam
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Johor

a) Encik Azizan bin Mohd Esa
Juruteknik Komputer

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Kedah

a) Encik Mohd Danial Asyraf bin Tajudin
Juruteknik Komputer

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Kelantan

a) -Kosong-
Juruteknik Komputer

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Melaka

a) Puan Nur Sherina binti Ramli
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Negeri Sembilan

a) Puan Rosima binti Mohd Basik
Juruteknik Komputer
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20.

21.

22.

23.

24,

25.
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Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Pahang

a) Puan Nurul Aimi binti Zainal Abidin
Juruteknik Komputer

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Pulau Pinang

a) Puan Nursalwani binti Ismail
Juruteknik Komputer

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Perak

a) Encik Abdul Hayar bin Abdul Aziz
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Perlis

a) Encik Lotfi bin Yusof
Juruteknik Komputer

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Selangor

a) Encik Muhammad Faiz bin Mohd Shukeri
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Pejabat Penasihat Undang-Undang Negeri Terengganu

a) Puan Noor Hazirah binti Mat Hassan
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Tarikh Kemas Kini: 6 Oktober 2020
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TERMA RUJUKAN PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

WAKIL ICT BAHAGIAN

Bil. Peranan dan Tanggungjawab

1. Menjadi ahli tetap Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Portal AGC;

2. Memastikan kandungan maklumat korporat di portal adalah terkini dan
sahih;

3. Mempromosikan penggunaan CVO,;

4. Bekerjasama dengan Juruteknik ICT (JTK) AGC untuk membantu
masalah ICT di Bahagian/ Cawangan/ PUUN;

5. Mempromosikan peranan wakil ICT Bahagian/ Cawangan/ PUUN
masing-masing;

6. Memastikan dan menyelaraskan sebarang aduan mengenai
perkhidmatan ICT di Bahagian/ Cawangan/ PUUN dan disalurkan
kepada Seksyen Teknologi Maklumat (STM), Bahagian Pengurusan;

7. Melaksanakan tugasan secara proaktif dengan menghubungi Seksyen
Teknologi Maklumat (STM), Bahagian Pengurusan dari semasa ke
semasa bagi memastikan isu berkaitan ICT yang dibangkitkan dapat
diselesaikan;

8. Melaporkan isu penggunaan sistem sebaik sahaja berlaku masalah;

9. Sentiasa bekerjasama dengan Seksyen Teknologi Maklumat (STM),
Bahagian Pengurusan untuk penyelesaian masalah yang timbul; dan

10. Memantau pengemaskinian direktori bahagian yang perlu

dilaksanakan oleh Pentadbir Direktori Bahagian masing-masing.
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B) PASUKAN TEKNIKAL PENGURUSAN PORTAL JABATAN PEGUAM NEGARA

(WEBMASTER)
Bil. Peranan dan Tanggungjawab
1. Mengkaji dan membuat syor untuk mewujudkan ciri-ciri baharu dalam
portal;
2. Membuat kajian semula kandungan, susun atur, reka bentuk dan cara

penyampaian portal apabila diperlukan;

3. Memastikan kapasiti perkakasan dan perisian yang mencukupi untuk
menampung operasi portal;

4, Membuat perancangan dan perolehan perkakasan dan perisian bagi
pengurusan portal untuk menampung keperluan masa hadapan
melalui Jawatankuasa Teknikal ICT (JTICT) AGC;

5. Memastikan portal memenuhi tahap keselamatan yang ditetapkan bagi
mengelakkan berlakunya pencerobohan ke atas portal,

6. Menyediakan khidmat bantuan teknikal kepada pengguna yang
menghadapi masalah semasa menggunakan portal; dan

7. Melaksanakan perancangan, pembangunan, penyelenggaraan,
pemantauan dan pengukuran prestasi portal berdasarkan keutamaan
yang telah ditetapkan garis panduan semasa.
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PENTADBIR DIREKTORI BAHAGIAN

Bil. Peranan dan Tanggungjawab

1. Mengemas kini direktori kakitangan dan pegawai Bahagian di portal
berdasarkan Arahan Pertukaran ; dan

2. Memuat naik carta organisasi Bahagian terkini.
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PROSEDUR PENGURUSAN PORTAL JABATAN PEGUAM NEGARA
Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk dijadikan sebagai panduan dan rujukan bagi
memudahkan semua Bahagian di Jabatan Peguam Negara (AGC) menguruskan
kandungan Portal Jabatan ini.

Pengenalan

Prosedur Pengurusan Portal Jabatan Peguam Negara adalah merupakan dokumen
tambahan selain dari Pekeliling Am Bilangan 1 Tahun 2006 iaitu Pengurusan Laman
Web/Portal Sektor Awam.

Prosedur Pengurusan Portal
a) Kandungan Portal

Setiap Bahagian adalah bertanggungjawab sepenuhnya terhadap maklumat
berkaitan Bahagian yang dipaparkan dalam Portal AGC dari segi ketepatan
maklumat, ejaan dan kandungan dwi bahasa.

b) Saluran Pengemaskinian Maklumat Portal:

i. Semua maklumat tambahan Portal mestilah dihantar ke Bahagian
Pengurusan setelah mendapat kelulusan Ketua Bahagian masing-
masing;

ii. Setiap Bahagian hendaklah memaklumkan tajuk dan kedudukan dalam
portal bagi item yang baharu untuk dimuatkan dalam Portal AGC,;

iii. Pasukan Teknikal Pengurusan Portal mestilah mengambil tindakan
dalam masa 3 hari selepas mendapat maklumat daripada wakil
Bahagian-Bahagian; dan

iv. Pasukan Teknikal Pengurusan Portal perlu memberi maklum balas
kepada pemohon tentang tindakan yang telah diambil bagi tujuan
pengesahan

c) Penggunaan Bahasa

i. Maklumat yang dipaparkan dalam Portal hendaklah dalam dwi bahasa
iaitu Bahasa Malaysia dan Bahasa Inggeris. Walau bagaimanapun
sekiranya maklumat tersebut hanya terdapat dalam satu bahasa sahaja
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seperti pekeliling, arahan dan capaian maklumat melalui sistem, setiap
Bahagian perlu memberikan tajuk untuk pautan kepada dokumen
berkenaan dalam dwi bahasa; dan

Semua Bahagian perlu merujuk kandungan tersebut kepada Ketua
Bahagian masing-masing sebelum dikemukakan kepada Bahagian
Pengurusan.

Tempoh Kandungan

Bagi maklumat yang berdasarkan masa boleh dibahagikan kepada kategori

berikut:

Bil. | Kategori Penerangan

1. Berita/Aktiviti/Peristiwa Memastikan tarikh yang dikemaskini
tidak melebihi satu (1) bulan.

2. Hebahan/Makluman/Pengumuman | Memastikan tarikh yang dikemaskini

tidak melebihi tiga (3) hari bekerja bagi
jenis kandungan biasa. Abaikan jenis
kandungan jika berterusan.

Poster/Banner Memastikan tarikh yang dikemaskini
tidak melebihi satu (1) minggu bagi
jenis kandungan biasa. Abaikan jenis
kandungan jika berterusan.

Bilangan Transaksi Perkhidmatan | Memastikan maklumat sekurang-
Dalam Talian kurangnya dua (2) bulan dari bulan
semasa. Abaikan jenis kandungan jika
berterusan.

Piagam Pelanggan Paparan setengah tahun: Maklumat
sekurang-kurangnya dua (2) setengah
tahun dari setengah tahun semasa.

Paparan tahunan: Maklumat
sekurang-kurangnya satu (1) tahun
dari tahun semasa.
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Bil. | Kategori Penerangan

6. Sebut Harga/Tender/Jawatan | Tarikh tutup tidak melebihi satu (1) hari
Kosong bekerja

7. Maklumat Anggota Pentadbir dan | Memastikan maklumat terkini anggota
Pengurusan Atasan pentadbir dan pengurusan tertinggi

adalah terkini.

8. Twitter Twet Kekerapan kemas kini: memastikan
tarikh terkini tidak melebihi dua (2)
minggu. Memaparkan twet terkini.

9. Facebook Post Kekerapan kemas kini: memastikan
tarikh terkini tidak melebihi satu (1)
bulan. Memaparkan post terkini.

Semakan Kandungan Portal
Setiap Bahagian adalah bertanggung jawab sepenuhnya untuk memaklumkan

kepada pihak Seksyen Teknologi Maklumat, Bahagian Pengurusan sekiranya
terdapat maklumat yang kurang tepat.

Seksyen Teknologi Maklumat,
Bahagian Pengurusan,
Jabatan Peguam Negara.

3 Disember 2019
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