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SEBUTAN KES  

1.1 Log masuk  

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM log masuk ke 

dalam sistem e-Mahkamah Perusahaan.  

1. Log masuk ke pautan https://www.eic.gov.my/eicx 

 

2. Klik pada Tab ‘MPM Officer’ 

3. Masukkan User ID dan Password. 

4. Gerakkan puzzle pada ruangan yang betul. 

5. Klik butang ‘Sign In’. 

6. Skrin ‘Dashboard’ akan dipaparkan. 

https://www.eic.gov.my/eicx
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7. Pilih dropdown ‘Filter’ bagi lingkungan masa dan pilihan 

mahkamah yang dikehendaki. 
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8. Klik ‘See All’ untuk ke skrin senarai kes yang terlibat. 

 

9. Klik pautan nombor kes untuk ke skrin ‘Mention Details’.  
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10. Nota: Klik pautan breadcrumb untuk ke skrin sebelumnya.   
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1.2 Carian Maklumat Kes 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM membuat carian 

maklumat kes dengan mengisi kriteria carian yang disediakan.   

 

1. Klik menu ‘Case Search’ dan skrin carian kes akan dipaparkan. 

2. Masukkan kriteria carian yang dikehendaki dan klik butang 

‘Search’. 
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3. Hasil carian kes akan dipaparkan.   
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1.3 Tetapkan Maklumat Sebutan 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM menetapkan 

maklumat sebutan bagi satu kes atau kes bersama.   

Tetapan Maklumat Sebutan bagi Satu Kes

 

1. Bagi menetapkan sebutan satu kes, klik butang ‘Mention’ pada 

kes yang dipilih selepas membuat carian kes.  
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2. Skrin ‘Case Details’ akan dipaparkan dan klik butang ‘Create 

Mention’. 
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3. Isi maklumat sebutan di medan-medan wajib yang bertanda ‘*’.  

4. Klik butang ‘Add Guest’ sekiranya ingin memasukkan maklumat 

guest yang akan hadir semasa sesi sebutan.  

5. Skrin popup ‘Guest Management’ akan dipaparkan. 
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6. Pilih dropdown ‘Guest Category’ dan isi maklumat di medan-

medan wajib yang bertanda ‘*’ serta klik butang ‘Save’.  

 

7. Klik butang ‘Save’ dan paparan akan kembali ke skrin ‘Case 

Details’ beserta maklumat sebutan yang sudah disimpan.  
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8. Klik butang ‘Details’ pada sebutan kes yang dipilih dan skrin 

‘Mention Details’ akan dipaparkan. 
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9. Kemaskini maklumat sebutan kes sekiranya perlu dan klik butang 

‘Save’. 

Tetapan Maklumat Sebutan bagi Kes Bersama
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1. Bagi menetapkan sebutan kes bersama, klik menu ‘Mention’ dan 

seterusnya ‘Bulk Case’. 

2. Skrin ‘Bulk Case’ akan dipaparkan. 

 

3. Masukkan kriteria carian di bahagian ‘Search Mention’ dan klik 

butang ‘Search’ jika perlu mencari sebutan kes bersama yang 

telah wujud. 
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4. Klik butang ‘Create Mention’ bagi menetapkan sebutan kes 

bersama dan skrin ‘Mention for Bulk Case’ akan dipaparkan. 
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5. Isi maklumat sebutan di medan-medan wajib yang bertanda ‘*’. 
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6. Klik butang ‘Add Cases’ dan skrin popup akan dipaparkan. 
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7. Masukkan carian nombor kes di ‘Search Case Number’ dan atau 

nama syarikat di ‘Search Company Name’ serta klik butang 

‘Search’. 

8. Hasil senarai kes akan diperkecilkan dan klik checkbox setiap kes 

yang dipilih dan klik butang ‘Save’. 
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9. Paparan akan kembali ke skrin ‘Mention Details’ beserta kes-kes 

yang dipilih. 

10. Klik butang ‘Add Guest’ sekiranya ingin memasukkan maklumat 

guest yang akan hadir semasa sesi sebutan.  

 

11. Skrin popup ‘Guest Management’ akan dipaparkan. 

12. Pilih dropdown ‘Guest Category’ dan isi maklumat di medan-

medan wajib yang bertanda ‘*’. 



19 
 

13. Klik butang ‘Save’ dan paparan akan kembali ke skrin ‘Mention 

Details’. 

 

14. Klik butang ‘Save’ dan keseluruhan maklumat sebutan akan 

disimpan.  
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15. Jika perlu kemaskini maklumat sebutan bagi satu kes yang terpilih, 

klik pautan nombor kes di bahagian ‘List of Cases’ dan skrin 

‘Mention Details – Bulk Case’ akan dipaparkan. 
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16. Kemaskini maklumat yang perlu dan klik butang ‘Save’.  
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17. Sekiranya ingin mengemaskini maklumat sebutan yang sama bagi 

beberapa kes, klik checkbox kes-kes tersebut di bahagian ‘List of 

Cases’ dan klik butang ‘Update Bulk Info’. 
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18. Skrin popup ‘Bulk Case Details’ akan dipaparkan dan klik 

checkbox maklumat-maklumat yang dipilih untuk dikemaskini. 

19. Klik butang ‘Save for Selected Cases’ dan maklumat yang 

dikemaskini akan disimpan kepada sebutan kes-kes tersebut. 
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20. Bagi mengemaskini maklumat sebutan yang sama untuk kesemua 

kes, klik butang ‘Update Bulk Info’. 
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21. Skrin popup ‘Bulk Case Details’ akan dipaparkan dan klik 

checkbox maklumat-maklumat yang dipilih untuk dikemaskini. 

22. Klik butang ‘Save for All Cases’ dan maklumat yang dikemaskini 

akan disimpan kepada kesemua kes yang tersenarai. 
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23. Nota: Klik pautan breadcrumb untuk ke skrin sebelumnya.   
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1.4 Hantar Pautan Makluman 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM menghantar 

pautan makluman sebutan kes kepada pihak-pihak berkaitan melalui 

e-mel.     

1. Bagi sebutan satu kes, klik butang ‘Share Link’ di skrin ‘Case 

Details’ pada bahagian ‘List of Mentions’ atau di skrin ‘Mention 

Details’ pada bahagian ‘Mention Link’. 
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2. Skrin ‘Share Mention Link’ akan dipaparkan. 

3. Pegawai MPM boleh mengemaskini alamat e-mel dengan 

menambah e-mel baru atau menghapus e-mel sedia ada. 

4. Pegawai MPM juga boleh mengemaskini subjek e-mel dan 

kandungan e-mel kecuali bahagian ‘Pautan’ dan ‘Kod Bilik’ 

(Nota: Masukkan simbol ‘,’ selepas setiap tambahan alamat e-

mel).  
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5. Klik butang ‘Save as PDF’ untuk menyimpan notis kandungan e-

mel dan fail akan dimuat turun.  
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6. Klik butang ‘Send’ bagi menghantar notis e-mel dan klik butang 

‘Confirm’ di skrin popup pengesahan.  

 

7. Bagi sebutan kes bersama, butang ‘Share Link’ terdapat di skrin 

‘Mention Details’ pada bahagian ‘List of Cases’ untuk setiap kes.  
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1.5 Terima dan Hantar Mesej 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM menyertai sesi e-

sebutan dengan menerima dan menghantar mesej bersama 

pengguna-pengguna yang lain secara real time. 

1. Klik menu ‘LIVE: Today’s e-Mentions’. 

 

2. Skrin popup ‘Today’s e-Mentions’ akan dipaparkan dan bilik-bilik 

sebutan kes akan disenaraikan mengikut waktu mula sebutan 

(Nota: e-Sebutan yang telah selesai akan disenaraikan di bawah).  

 

3. Klik salah satu bilik sebutan dan klik ikon ‘>’ di bahagian ‘Details’ 

bagi memaparkan maklumat yang lebih terperinci berkenaan 

sebutan kes tersebut. 
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4. Klik butang ‘Start Mention’ untuk memulakan sesi e-sebutan dan 

membenarkan pengguna e-Filing dan guest untuk mula 

menghantar mesej. (Nota: Pegawai MPM boleh menghantar 

mesej walaupun belum menekan butang ‘Start Mention’) 

 

5. Klik butang ‘Message Templates’ untuk menggunakan templat 

mesej yang telah tersedia dan skrin popup akan dipaparkan. 
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6. Pilih mesej dan klik butang ‘Use’ dan mesej tersebut akan 

digunakan di ruangan ‘Type a message...’.  

 

7. Klik ikon ‘Pause Mention’ sekiranya ingin menghentikan hantaran 

mesej oleh pengguna e-Filing dan guest untuk sementara waktu. 

(Nota: Pegawai MPM boleh menghantar mesej walaupun sedang 

‘Pause Mention’) 
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8. Klik ikon ‘Resume Mention’ untuk memulakan kembali hantaran 

mesej oleh pengguna e-Filing dan guest. 

 

9. Taip mesej di ruangan ‘Type a message...’ dan klik butang ‘Send’ 

atau ‘Enter’ di papan kekunci untuk menghantar mesej.  
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10. Klik butang ‘Delete’ di bahagian ‘Conversations’ untuk 

menghapus mesej atau ‘Reply’ bagi membalas mesej tersebut. 

 

11. Jika ada notifikasi ‘xx Request Pending’ di bahagian ‘Today’s e-

Mentions’, klik ikon ‘>’ di bahagian ‘Request’ untuk paparan 

terperinci. 
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12. Nama pengguna yang perlu kebenaran untuk menyertai sesi e-

sebutan akan dipaparkan dan pegawai MPM klik ikon ‘View’ 

untuk melihat maklumat terperinci pengguna tersebut sekiranya 

pengguna tersebut adalah dalam kategori guest. 
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13. Pegawai MPM perlu memilih untuk klik ikon ‘Approve’ untuk 

membenarkan atau ‘Decline’ untuk tidak membenarkan 

pengguna menyertai sesi e-sebutan. 

 

14. Skrin popup pengesahan akan dipaparkan dan klik butang ‘OK’.  



39 
 

 

15. Sekiranya pegawai MPM ingin mengeluarkan pengguna dari sesi 

e-sebutan, klik ikon ‘Remove’.  

 

16. Skrin popup pengesahan akan dipaparkan dan klik butang ‘OK’.  

 

17. Pegawai klik ikon ‘End Mention’ untuk menamatkan sesi e-sebutan 

dan semua pengguna tidak dibenarkan lagi untuk menghantar 

mesej.  
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18. Skrin popup pengesahan akan dipaparkan dan klik butang ‘OK’.  
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1.6 Jana dan Cetak Minit Sebutan 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM memapar, 

menjana dan mencetak transkrip sebutan.   

1. Bagi sebutan satu kes, klik butang ‘Download’ di skrin ‘Case 

Details’ pada bahagian ‘List of Mentions – Minutes’ atau klik 

butang ‘Print Minute Paper’ di skrin ‘Mention Details’. 

2. Minit Sebutan Kes akan dimuat turun dalam dokumen versi 

Microsoft Word.  
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3. Klik butang ‘Download Mention Minute to PDF’ untuk muat turun 

minit sebutan mesej dalam versi PDF. 

 

4. Bagi sebutan kes bersama, pilih kes dan klik pautan nombor kes di 

skrin ‘Mention for Bulk Case – Mention Details’ pada bahagian ‘List 

of Cases’. 
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5. Skrin ‘Mention for Bulk Case – Case Details’ akan dipaparkan dan 

klik butang ‘Print Minute Paper’.  
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6. Minit Sebutan Kes akan dimuat turun dalam dokumen versi 

Microsoft Word.  

7. Bagi memuat turun minit sebutan mesej, klik butang ‘Download 

Mention Minute to PDF’. 
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LAPORAN SEBUTAN 

1.1 Pilih Jenis Laporan 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM memilih jenis 

laporan mengikut kriteria yang diperlukan.   

1. Klik menu ‘Mention’ dan seterusnya ‘Reporting’. 

2. Skrin ‘Mention Reporting’ akan dipaparkan dan masukkan kriteria 

yang dikehendaki. 
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1.2 Jana dan Cetak Laporan 

Keterangan: Proses ini adalah untuk pegawai MPM menjana dan 

mencetak laporan sebutan berdasarkan kriteria yang dipilih.   

1. Pilih versi laporan yang hendak dijana, dan klik butang ‘Generate 

PDF’, ‘Generate Excel’ atau ‘Generate Word’.  

 

2. Skrin popup laporan versi PDF akan dipapar sekiranya dipilih, 

manakala laporan versi Microsoft Excel dan Microsoft Word akan 

dimuat turun.  
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