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Pengenalan

Dokumen

ini merupakan Manual Pengguna bagi fungsi Pengerusi Aplikasi

MyMesyuarat Fasa 2 (MyMesyuarat 2.0). Manual Pengguna ini menjelaskan langkah-
langkah penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0 bagi peranan Pengerusi.

1.

Bahagian 1: Pengenalan kepada Aplikasi MyMesyuarat 2.0

Dalam bahagian ini, anda akan mempelajari:

1.1

Latar Belakang Aplikasi MyMesyuarat 2.0
Fungsi asas Aplikasi MyMesyuarat 2.0
Tanggungjawab Pengerusi

Latar Belakang

MyMesyuarat merupakan sistem pengurusan mesyuarat dan pemantauan
keputusan mesyuarat secara dalam talian yang dibangun menggunakan
perisian sumber terbuka (OSS). MyMesyuarat dibangunkan mengikut
Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil.2 Tahun 1991, Panduan
Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan
dan telah dilesenkan dengan Lesen GPL Versi 2 iaitu system ini bebas
digunapakai, disalin serta diedarkan tanpa kos pelesenan. Perluasan
MyMesyuarat Fasa 1 (2011-2013) telah berjaya dilaksanakan di 250 agensi
Sektor Awam menggunakan infrastruktur cloud yang disediakan oleh Pusat
Data Sektor Awam (PDSA). Di bawah Fasa 2, MyMesyuarat dibangunkan
semula dan diperluaskan ke seluruh agensi Sektor Awam menjelang
penghujung 2016. MyMesyuarat 2.0 adalah bercirikan cloud-enabled
menggunakan teknologi dan framework terkini bagi memenuhi keperluan
agensi. Perluasan MyMesyuarat 2.0 ke seluruh sektor awam akan
mentransformasikan perkhidmatan awam menjadi lebih efisyen seterusnya

menyokong ke arah negara maju menjelang tahun 2020.

M/S 1
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1.2.

Fungsi-fungsi Asas Aplikasi MyMesyuarat 2.0

Terdapat lima jenis pengguna utama dalam sistem ini iaitu Pentadbir Super

MyMesyuarat (SAM), Pentadbir (Admin), Pengguna Biasa - Sekretariat,

Pengguna Biasa - Pengerusi, dan Pengguna Biasa - Ahli.

Fungsi-fungsi utama MyMesyuarat 2.0:

Memantau mesyuarat

Mengurus jemputan dan kehadiran ke mesyuarat

Mengurus minit mesyuarat dan maklumbalas

Memuat naik dan memuat turun dokumen mesyuarat yang berkaitan
Mengenkripsi minit mesyuarat dan dokumen

Mengintegarsi dengan e-mel dan sistem kalendar

Menjana statistik dan laporan penggunaan

Mengurus pemindahan pengguna antara agensi

Membolehkan pembelajaran dalam talian

Rajah di bawah memaparkan gambaran keseluruhan Proses-proses Utama

dalam MyMesyuarat 2.0.

Jemputan
Sahkan Kehadiran
Agenda

1

MEETING

i

Ulasan 7" Cipta

4

MAKLUM BALAS

—_— N
MyMesyuarat
o®h. S AT
i

Menyediakan 3 & + Edaran

AHLI MESYUARAT

w

Rajah 1 - 1 Proses-Proses Utama MyMesyuarat 2.0

M/S 2
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Rajah di bawah memaparkan Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna.

SELEPAS

SEMASA

SEBELUM m ‘

PEMNYTMAK

1111 SETIA
LURUS SETIA 9 Menyediskan deraf - @ Meryemak minit
TETAPAN ohmdiun " Qu::o!mmcm
URLS SETIA o Memaparkan agenda, minn
minit dan lapocan 3
@ Manghantar jemputan maklum balax
6 mesyuanat V] Memaparkan dokumen
@ Meryemak senarsl untuk perbincangan
PENTADBIR SISTEM pra-kehadiran
@ Menambah, “ PENGERLS!
mengemaskini AHLI @ Melulus dan mengedarkan
ddan menghapus AHLI @ Mehbat agenda, minit, mink
ata pergguna bporan maklum bolss
Menambah, Mengesahkan dan dokumen
® mengemaskini @ kehadiran = . ‘
dan menghapus
et & ar B b
PENGERLISI - Py
® e —— PENGERLIS| @ Meihat agenda, min. o o = s
omm laporan maklum balas ) Mengemaskini maklum @ Memohon dan membalas
kehadiren dan mh:mm balas makium Dalas

Rajah 1 - 2 Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna
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1.3. Pengerusi

Pengerusi dibenarkan untuk melaksanakan perkara-perkara berikut:

(a) Urus Profil

Pengguna

(f) Lihat (b) Melihat

Rangka Minit G Mesyuarat

Pengerusi

(e) O Mengg;)ahkan

Maklumbalas Kehadiran

(d) Lihat,

sahkan dan
luluskan minit

Rajah 1 - 3. Ahli - Aktiviti Ahli

(@) Pengerusi boleh menguruskan profil pengguna mereka sendiri.

(b) Pengerusi boleh melihat butiran mesyuarat yang dipelawa.

(c) Pengerusi dibenarkan untuk mengesahkan kehadiran mesyuarat.

(d) Pengerusi juga boleh melihat, mengesahkan dan meluluskan minit
mesyuarat untuk edaran.

(e) Pengerusi dibenarkan untuk memberi maklum balas, melihat status
maklum balas dan komen ke atas maklum balas.

()  Pengerusi boleh melihat cabutan minit.

M/S 4
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2. Bahagian 2: Penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0 Sebagai

Pengerusi

2.1. Log Masuk

Layari laman sesawang wwwZ2.mymesyuarat.gov.my. Langkah-langkah untuk log

masuk Aplikasi MyMesyuarat 2.0 adalah seperti berikut:

<\

MyMesyuarat

PAPERLESS GOVERNMENT

Forgot Password? m

Rajah 2 - 1 Log Masuk - Halaman Log Masuk

Langkah 1: Masukkan ID pengguna (user ID) yang sah.
961010101096

Contoh: User ID:

Langkah 2: Kemudian, masukkan kata laluan yang sah. Contoh: Kata Laluan:

Pengerusi123?

0 Kata laluan mesti mempunyai sekurang-kurangnya 12 aksara (Sekurang-kurangnya 1 nombor

dan 1 simbol).

Langkah 3: Klik Log In (Daftar Masuk)

Akaun pengguna akan disekat sekiranya cubaan masuk melebihi 3 Kkali. Mesej

M/S 5
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berikut akan dipaparkan:“This session has been expired (possibly due to

multiple concurrent logins being attempted as the same user)”

2.1.1. Log Masuk Kali Pertama
Kali pertama log masuk, pengguna akan diminta membuat tetapan semula
kata laluan.

Untuk menetapkan semula kata laluan

Langkah 1: Masukkan Kata Laluan Baru

—
o st

Rajah 2 - 2. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 1
Langkah 2: Masukkan sekali lagi Kata Laluan Baru

Langkah 3: Klik Tukar Kata Laluan.
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Rajah 2 - 3. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 2

0 Kata laluan mesti terdiri daripada sekurang-kurangnya 12

aksara (Sekurang-kurangnya 1 nombor dan 1 simbol).

2.1.2. Terlupa Kata Laluan

Langkah 1: Di skrin Log Masuk

Langkah 2: Klik Lupa Kata Laluan.

MyMesyuaratl
AT TSI

Rajah 2 - 4. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 1

Langkah 3: Masukkan alamat e-mel (Alamat e-mel berdaftar).
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Langkah 4: Klik Hantar.

iy KATsEuan?

Rajah 2 - 5. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 2

Nota: Kata laluan akan dihantar melalui emel.

2.1.3. Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa (Force

Reset Password)

Kata laluan perlu ditukar setiap 3 bulan (90 hari). Mesej peringatan tukar

kata laluan akan dipapar seminggu sebelum tamat tempoh.

Kata laluan anda akan luput pada. &M_

A 22/ 4, Untuk menu
Disember 2015

i, s ke Profil umcuk kemaskin
Rajah 2 - 6. Log Masuk - Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa

'k&a Iaiuaﬂ :

Jika selepas 90 hari tiada pindaan, pengguna diwajibkan memasukkan kata

laluan yang baru.
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2.1.4. Sekatan Pengguna

Akaun pengguna akan disekat sementara sekiranya pengguna memasukkan
kata laluan yang tidak sah lebih daripada 3 kali cubaan. Pentadbir Super
MyMesyuarat (SAM) atau Pentadbir (Administrator) di agensi pengguna

boleh mengaktifkan semula akaun yang disekat.

2.2. Halaman Utama

2.2.1. Akses Halaman Utama

Akses Halaman Utama dibuat dengan mengklik ikon = dan klik pada

Halaman Utama.

‘i 5itl Salmah @

Rajah 2 - 7. Halaman Utama - Akses ke Halaman Utama
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2.2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

e Kepala Halaman (Header)

=00 %59 0B =
__

Rajah 2 - 8. Halaman Utama - Fungsi Halaman Utama

No. Fungsi Keterangan
1 Tetapan Mengemaskini Profil Organisasi, Profil Pengguna, Pentadbir dan
Daftar Keluar.
2 Notifikasi Melihat paparan notifikasi seperti senarai tugas.
3  Pilihan Bahasa 2 pilihan Bahasa iaitu Bahasa Malaysia dan Bahasa Inggeris
4  Logo Agensi Logo agensi pengguna
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S 3 LUHLE e
Bahass DA UM
-
o Disember 2015 Minggu | Hari

10 il 2

13 14 15 16 18

Sam Sam

Mesyuarat jawatankuma Under Mevyusrat [awatanikuasa Under

Mainzenance Bilengan 1 Tahun Maintenance No Reviewer

2015 [Efangan 2 Tahun 2015
20 21 2 23 25 2%
2 28 24 (

bacan erdats Westerl 18 S —

Salam Sejahtera,

Berikutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIM, anda dijernput hadir
arm Bersama Perdana Menteri pada tariih dan lokas!

Tarikh : 11 Dis 2015
Jam : 7.00ptg - 11.00mim
Lokasi : Hotel Grand Aveneu, Alamanda Putrajaya

Kehadiran anda amatiah dihargal,
Berpakaian kemas & cantic

Terima Kasih.
Berkhidmat untuk negera.

Rajah 2 - 10. Halaman Utama - Tinjauan Halaman Utama
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1. Menu Sisi — Menu sisi pada Halaman Utama (Main Dashboard) merangkumi

N o g s~ DN

perkara-perkara berikut:-

a. Halaman Utama - Halaman ini menyediakan pautan kepada semua fungsi-

fungsi lain permohonan MyMesyuarat. la memaparkan perkara-perkara
berikut,

i
ii.
iii.
V.
V.

Vvi.

Vii.

Kalendar

Senarai Jawatankuasa

Pengumuman

Media Sosial

Notifikasi

Senarai Tugasan — Pengguna boleh melihat semua tugas-tugas
yang belum selesai

Log Keluar — membolehkan pengguna log keluar dari sistem ini.

Tetapan — Membenarkan Pengerusi untuk menetapkan profil.

Notifikasi — Memaparkan notifikasi berkenaan tugasan dan mesyuarat.

Kalendar — Memaparkan jadual mesyuarat dan butiran mesyuarat.

Jawatankuasa — Membolehkan Pengerusi melihat senarai jawatankuasa.

Pengumuman — Memaparkan pengumuman.

Media Sosial — Pautan akaun media sosial MyMesyuarat.

2.3. Halaman Utama (Dashboard) Jawatankuasa

Langkah 1: Buka senarai jawatankuasa pada tetingkap Jawatankuasa (dibawah

kalendar) dan masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa yang disenaraikan. Klik

pada ikon = untuk memaparkan halaman utama Jawatankuasa.
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JAWATANKUASA

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard

Jawatankuasa

| @Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) ] =

Rajah 2 - 11. Akses ke Papan Pemuka Jawatankuasa

Petikan skrin di bawah memaparkan gambaran keseluruhan halaman utama

jawatankuasa.

Rajah 2 - 12. Papan Pemuka Jawatankuasa

1. Menu Sisi — Menu sisi pada halaman utama (dashboard) jawatankuasa

merangkumi yang berikut:

a. Halaman Utama - halaman utama bagi aplikasi MyMesyuarat.
Halaman ini memberi pautan kepada semua fungsi-fungsi lain

aplikasi MyMesyuarat. la memaparkan item-item berikut:
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I Kalendar
il. Pengumuman
ii. Tetapan (Setting) Profil
b. Mesyuarat - membolehkan Pengerusi melihat butiran mesyuarat.
c. Cabutan Minit - membolehkan Pengerusi untuk melihat cabutan
minit.
d. Log keluar - Membenarkan log keluar daripada sistem.
2. Tetapan - Membenarkan Pengerusi untuk menetapkan profil.
3. Notifikasi — Memaparkan notifikasi tugasan dan mesyuarat.
4. Kalendar — Memaparkan jadual mesyuarat dan butiran mesyuarat.

5. Pengumuman — Memaparkan pengumuman.

2.4. Mengurus Profil Pengguna

Pengguna dibenarkan untuk mengurus atau menetapkan profil seperti gambar

profil, jawatan, alamat dan mengemas kini kata laluan.

Langkah 1: Klik pada ikon 'n' kemudian klik Profil.

ey
?ﬁ Razak —
1 Fa —

&, Log Keluar

Rajah 2 - 13. Mengurus Profil Pengguna - Akses ke Profile Pengguna

Apabila mengemaskini Profil Pengguna, medan yang bertanda (*) adalah
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mandatori. Medan yang tidak bertanda adalah tidak mandatory.
Langkah 2: Set gambar profil dengan mengklik, Pilih Fail.

Langkah 3: Pilin gambar yang dikehendaki
Imej: .png, .jpeg, .jpg, .bmp).

(Format

PRI PEhSesohd

Rajah 2 - 14. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Pengguna

Langkah 4: Lihat Nombor Kad Pengenalan/Paspot.
Langkah 5: Pilih Gelaran di senarai drop down.
Langkah 6: Masukkan Nama.

Langkah 7: Masukkan Pingat.

Langkah 8: Pilih Taraf Pendidikan.

Langkah 9: Masukkan Emel.

Nama Medan Huraian

Kad Pengenalan/Paspot Nombor Pengenalan/Paspot pengguna
Gelaran Gelaran pengguna

Nama Nama penuh pengguna
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Nama Medan Huraian
Taraf Pendidikan Kelayakan akademik pengguna
Emel Alamat e-mel pengguna
Emel Persendirian Alamat e-mel peribadi pengguna
Salinan Emel Kepada E-mel cc
Maklumat Jawatan

Langkah 10: Lihat Kementerian.

Langkah 11: Lihat Agensi.

Langkah 12: Masukkan Jawatan.

Langkah 13: Pilih Seksyen/Bahagian.
Langkah 14: Pilih Klasifikasi Perkhidmatan.

Langkah 15: Pilih Gred.

Rajah 2 - 15. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Jawatan
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Nama Medan Huraian
Kementerian Nama kementerian
Agensi Name agensi
Jawatan Jawatan pengguna dalam organisasi
Seksyen/Bahagian Bahagian/Jabatan pengguna dalam organisasi
Klasifikasi Skema perkhidmatan pengguna
Perkhidmatan
Gred Gred pengguna

Maklumat Alamat

Langkah 16: Klik pada tab Maklumat Alamat.

Langkah 17: Masukkan Alamat.

Langkah 18: Masukkan Poskod.

Langkah 19: Pilh Negeri.

Langkah 20: Pilih Bandar.

Langkah 21: Masukkan nombor telefon pejabat.

Langkah 22: Masukkan nombor faks.

Langkah 23: Masukkan nombor telefon bimbit.
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Rajah 2 - 16. Mengurus Profile Pengguna - Maklumat Alamat

Nama Medan Huraian

Alamat Alamat pengguna

Poskod Poskod alamat pengguna

Negeri Nama negeri pengguna

Bandar Nama bandar pengguna

Telefon Pejabat Nombor telefon pejabat pengguna
Faks Nombor faks pengguna

Telefon Mudah Alih Nombor telefon bimbit pengguna

Kemaskini Kata Laluan

Langkah 24: Klik tab Kemaskini Kata Laluan.
Langkah 25: Taip Kata Laluan Semasa.

Langkah 26: Taip Kata Laluan Baru.

Langkah 27: Taip Ulang Semula Kata Laluan Baru.

Langkah 28: Klik Simpan.
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Rajah 2 - 17. Mengurus Profile Pengguna - Kemas Kini Kata Laluan
Nama Medan Huraian
Kata Laluan Semasa Kata laluan kini pengguna
Kata Laluan Baru Kata laluan baru pengguna
Ulang Semula Kata Laluan Baru Taip semula kata laluan baru pengguna
Simpan Butang simpan
Batal Butang batal
2.5. Notifikasi

Notifikasi adalah satu ciri yang digunakan untuk memaklumkan pengguna
mengenai tugasan, mesyuarat atau maklum balas mereka dalam Sistem
MyMesyuarat. Pengguna boleh melihat notifikasi mereka pada halaman utama

MyMesyuarat. Terdapat dua ikon (2) Notifikasi iaitu bagi Tugasan dan Mesyuarat.

Notifikasi tugasan bertujuan untuk memaklumkan tugas-tugas yang perlu

diselesaikan oleh pengguna. Terdapat 4 jenis tugasan pengguna iaitu:-
1. Pengesahan Kehadiran
2. Kemaskini Kehadiran
3. Maklumbalas

4. Pengesahan Minit
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2.5.1. Melihat Tugasan

Terdapat dua pilihan untuk melihat tugasan dalam MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1

Langkah 1: Klik ikon Tugasan = di sudut kiri atas halaman utama.

Langkah 2: Klik Tunjuk Semua Tugas.

e &ggiﬁ

Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawatankuasa Myl Bilangan 1 Tahun I

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

ar
Tunjuk Semua Tugas

Rajah 2 - 18. Notifikasi - Melihat Tugasan
Pilihan 2

Langkah 1: Klik pada Senarai Tugas pada menu sisi pada halaman utama.

Rajah 2 - 19. Notifikasi - Akses ke Senarai Tugas
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2.5.2. Melihat Mesyuarat

Terdapat dua pilihan untuk melihat mesyuarat dalam MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1:

Langkah 1: klik ikon Loceng Q di sudut kiri atas halaman utama.

Langkah 2: klik pada mesyuarat yang disenaraikan.

= eﬂglﬁ

Anda Mempunyai 1 Mesyuarat

lesyu
31112/2015 09:30 AM
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 5 Tahun
2ms

AHKA

Rajah 2 - 20. Notifikasi - Melihat Mesyuarat

Pilihan 2:
Langkah 1: Pilih jawatankuasa pada senarai jawatankuasa di halaman utama

dengan mengklik pada ikon = .

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Rajah 2 - 21. Notifikasi - Akses ke Jawatankuasa

Langkah 2: Klik Mesyuarat pada menu sisi.
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Rajah 2 - 22. Notifikasi - Akses ke Senarai Mesyuarat

Langkah 3: Klik pada nama mesyuarat dari senarai mesyuarat.

BraETi Frikl P AELIE i
ST ]
s y et s LS

Rajah 2 - 23. Notifikasi - Senarai Mesyuarat
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Pengguna dibenarkan untuk melihat butiran mesyuarat, agenda, dan

dokumen-dokumen yang dimuat naik.

Rajah 2 - 24. Notifikasi - Maklumat Mesyuarat

2.6. Pengesahan Kehadiran

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = pada Halaman Utama

Langkah 2: klik pada jemputan mesyuarat yang dimaksudkan

M/S 23



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

M M P2U

TOGETHER WE TAANSFORM

—

Peranan Pengerusi

e &oE.IE

Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawatankuasa Myh Bilangan 1 Tahun
2015

Rajah 2 - 25. Pengesahan Kehadiran - Notifikasi Tugas

Petikan skrin di bawah memaparkan skrin untuk tugas mengemaskini

kehadiran mesyuarat.

ERER LR R

. ¥
L I
] §
E -

¥

Rajah 2 - 26. Pengesahan Kehadiran - Pengesahan Kehadiran Mesyuarat - 1

Langkah 3: Sahkan kehadiran dengan klik pada senarai drop down Adalah

dimaklumkan bahawa.

M/S 24



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

M M P2U

TOGETHER WE TAANSFORM .
Peranan Pengerusi

—

Terdapat empat (4) pilihan bagi Pengesahan Kehadiran.
Pilihan 1

Langkah 1: Klik Pilihan Ya, saya akan hadir dan klik Hantar.

Rajah 2 - 27. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 1
Pilihan 2

Langkah 1: Klik Pilihan Ya, saya akan hadir dan turut membawa pegawai.

Langkah 2: Klik butang Tambah untuk menambah wakil/pegawai.

il
i e i g
R L ]

Rajah 2 - 28. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 2

Langkah 3: Pilih jenis wakil.

Langkah 4: Tambah Pegawai dengan mengklik pada Pengguna
MyMesyuarat.

Langkah 5: Masukkan alamat e-mel.

Langkah 6: Klik butang Tambah.
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Tambah Wakil/Pegawai

Kategori @ Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna )

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* - @
Emel Contoh:mymesyuarat@emel.com

Rajah 2 - 29. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 2 - Tambah Wakil/Pegawai — 1

Langkah 7: Tambah Pegawai dengan mengklik pada Bukan Pengguna
MyMesyuarat.

Langkah 8: Masukkan alamat e-mel.
Langkah 9: Pilih Gelaran untuk pengguna.
Langkah 10: Masukkan nama pengguna.
Langkah 11: Masukkan jawatan.

Langkah 12: Klik butang Tambah.
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Tambah Wakil/Pegawai
Kategori Pengguna MyMesyuarat

Wakil/Pegawai*

@ Bukan Pengguna MyMesyuarat

Emel* alimohd@gmail.com
Gelaran* Hj. M
Mama* Mohd Ali Bin Abdullah
Jawatan* | pengurus Projek

Rajah 2 - 30. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 2 - Tambah Wakil/Pegawai - 2

Pilihan 3

Langkah 1: Klik Tidak, saya tidak dapat hadir di atas sebab-sebab di

bawah dan masukkan sebab.

Langkah 2: Klik Hantar.

PEPRE T WA T [P b4

Rajah 2 - 31. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 3

M/S 27



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

M M P2U

TOGETHER W TAANSFORM .
Peranan Pengerusi

—

Pilihan 4

Langkah 1: Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir dan akan menghantar wakil

dan masukkan sebab.

Langkah 2: Klik butang Tambah untuk tambah wakil.

Rajah 2 - 32. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 4

Langkah 3: Pilih kategori wakil.

Langkah 4: Tambah Wakil/Pegawai dengan mengklik pada Pengguna
MyMesyuarat.

Langkah 5: Masukkan alamat e-mel
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Langkah 6: Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori 8/ Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* - =
Emel Contoh:mymesyuarat@emel.com

Rajah 2 - 33. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 4 - Tambah Wakil/Pegawai 1

Langkah 7: Tambah Pegawai dengan mengklik pada Bukan Pengguna
MyMesyuarat.

Langkah 8: Masukkan alamat e-mel.
Langkah 9: Pilih Gelaran untuk pengguna.
Langkah 10: Masukkan nama.

Langkah 11: Masukkan jawatan.
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Langkah 12: Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawal

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

@ EBukan Pengguna MyMesyuarat

* i .
Emel alimohd@gmail.com

Gelaran* Hj.

Nama* Mohd Ali Bin Abdullah

Jawatan®

Rajah 2 - 34. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 4 - Tambah Wakil/Pegawai 2

Langkah 13: Klik Hantar.

2.7. Minit

2.7.1. Lihat Minit

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =

Langkah 2: Klik tugasan Semakan Minit.
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N

e QGE.IE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |Jawatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

Rajah 2 - 35. Minit - Notifikasi untuk Lihat Minit

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat akan dipaparkan seperti skrin berikut.

Minit Masyuarat |awatankisass Myl
Bilangan 4 Talwin 2015

P FLt P o kR FEw

PP N ENIT WU ERET

Rajah 2 - 36. Minit - Semakan Minit Mesyuarat

M/S 31



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

M M PU

TOGETHER W TAANSFORM

Peranan Pengerusi

—

2.7.2. Semak Minit

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =

Langkah 2: Klik tugasan Semakan Minit.

e Qogﬁ

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun
2015

Rajah 2 - 37. Minit - Notifikasi untuk Semakan Minit

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat akan dipaparkan seperti petikan skrin di
bawah. Gambar di bawah memaparkan halaman pengesahan minit untuk
minit yang PERTAMA.
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Rajah 2 - 38. Minit - Sahkan Minit Mesyuarat

Jika terdapat minit terdahulu untuk jawatankuasa tersebut maka ia akan

dipaparkan seperti paparan di bawah.
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Rajah 2 - 39. Minit - Halaman Sahkan Minit Mesyuarat yang mempunyai minit terdahulu

Langkah 3: Subject- Subjek Induk dengan mengklik pada butang Tambah

di bahagian bawah halaman.

e Butang Tambah
{ +Tambah ’ untuk tambah Subjek
p—— Induk

Rajah 2 - 40. Minit - Butang Tambah Subjek Induk

Langkah 4: Masukkan Perkara pada tab Butiran.

Langkah 5: Masukkan Penerangan pada tab Butiran.

Langkah 6: Lampirkan fail sokongan.
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Langkah 7: Tetapkan tarikh untuk kemaskini status sebelum.

o 1 Do i
ho=0:f 33 EERARES-E-XI £
o g Wi FoEPAE - rElNEE - @

adpigro Swr oo s Hesla v R
Hie S To Ty s

1] P F

Rajah 2 - 41. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Butiran

Langkah 8: Klik tab tindakan.
Langkah 9: Pilih jenis tindakan.

Langkah 10: Klik Makluman.

TambshsUbal Petknn

Rajah 2 - 42. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan Makluman
Langkah 11: Klik Perhatian.
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Langkah 12: Klik Tindakan.

Langkah 13: Tetapkan Tarikh Akhir Tindakan untuk Tindakan.

e I:
&3

Rajah 2 - 43. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan Perhatian

Langkah 14: Secara Individu - Pilih ahli mesyuarat dari senarai

dengan menanda pada kotak pilihan.

==

Rajah 2 - 44. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan 1
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Langkah 15: Pilih ahli mesyuarat daripada kumpulan - pilih ahli
mesyuarat dengan mengklik pada gelangsar, daripada
Tidak kepada Ya

Langkah 16: Pilih Kumpulan daripada senarai kumpulan dengan
menanda pada kotak pilihan. Klik Simpan untuk

menyimpan perubahan yang dibuat.

Tambah/Ubah Perkara

Jenis Tindakan | Tonclakan A |

Tarikh Akhir Tindakan:

BAANME
Individu Tetapkan tindakan
kepada kumpulan

¥ | Rekod s=tiap halaman

Bil MNama Kumpulan

Developer Team

Project Management Team

Teknikal Dan Penyelengaraan

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod

Rajah 2 - 45. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan 2

Langkah 17: Tarik dan lepaskan minit untuk menyusun semula

kedudukan/susunannya.

»
Langkah 18: Klik ikon Pensil & di sebelah kanan untuk mengedit

dan mengemaskini Minit.

D T i HT HARTE . i@ 1 b |5 =) i 4 i ;|
I I} ¥ ¥ | | ] L}

Rajah 2 - 46. Minit - Kemas Kini Minit
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Rajah 2 - 47. Minit - Kemas Kini Format Penomboran Minit

Langkah 19: Kemaskini penomboran subjek dengan mengklik
pada penomboran.
Langkah 20: Untuk Hapus / Padam Minit, klik pada simbol Hapus

X yang terletak di sebelah kanan.

Can

Rajah 2 - 48. Minit - Hapus Subjek Minit

Langkah 21: Klik Ya.
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2.7.3. Tambah/Papar Komen

Langkah 1: Untuk menambah atau memaparkan komen mengenai Minit, klik

=3

pada ikon Komen

PINYTEF C:EZ:)
1 1 1

Rajah 2 - 49. Minit - Tambah/Papar Komen - 1

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.

Langkah 2: Masukkan komen.

Tambah/Papar Komen

Hantar Komen Sebagai: Amroza

Abjad: 63

Rajah 2 - 50. Minit - Tambah/Papar Komen - 2
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Langkah 3: Klik pada butang Hantar.

rambak/Papar KomeEn

Rajah 2 - 51. Minit - Tambah/Papar Komen - 3
Langkah 4: Klik simbol pangkah ¥ pada tetingkap pop up.
Langkah 5: Klik butang Papar.

- i s e e
Rajah 2 - 52. Minit - Papar Minit

Paparan boleh dilihat dari laman web yang lain seperti dalam gambar di

bawah.
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MINUTE MESYUARAT JAWATANKUASA MYM

BILANGAN 1 TAHUN 2015
Date : 07 September 2015 (Monday)
Time : 06:30 PM
Venue : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Cyberview 2
Chairman : En. Amroza
Attendance : Refer to Reference A

1. PERUTUSAN PENGERUSI

Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan ahli. la
bukan sahaja memerlukan kami untuk melindungi aset mereka, tetapi mempertingkatkan kecekapan operasi ke tahap
yang lebih tinggi untuk membolehkan kami memindahkan penjimatan kos kepada ahli. Jelasnya, ini merupakan suatu
proses berterusan yang sentiasa perlu dikaji dan disemak. Tahun 2013 juga telah menyaksikan pencapaian penting
kami dalam merangka Pelan Strategik lima tahun 2013-2017 yang terdiri daripada lima teras merangkumi setiap aspek
operasi KWSP - Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT,
Kecemerlangan Maodal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

Rajah 2 - §3. Minit - Paparan Minit
2.7.4. Lihat Minit Terdahulu

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = .
Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit.

e &oglﬁ

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |awatankuasa My Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |Jawatankuasa My Bilangan 4 Tahun
2015
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Rajah 2 - 54. Lihat Minit Terdahulu - 1

Langkah 3: Klik pada butang Lihat Minit Terdahulu.

NOTA:Dijalankan sekiranya mesyuarat tersebut telah mempunyai

minit mesyuarat lepas.

Minit terdahulu akan muncul seperti petikan skrin di bawah.

i 1REIEN R e TR Lo n e e g i P TR P UL BT T o = (i

LR LR R

Rajah 2 - 55. Lihat Minit Terdahulu - 2

WH=AMLRAN T LAY 2015

ot OF Seplamber 2015 Wanday)
Tiine 06730 P
Vanis Bllk Mesyuaras Cybernvisy 1
Cyberview 2
Chalmran En Asmomea
AflEndance Reder 0 Belersce A
1 PERUTUSAN PENGERLISI

Hgjrpaer SR prlars r ol ek by i preps seoets onels g i e or s e eyl e depen gl e
b amhuga LT wniue [ ] %l aawi [P+ ring i DR RASET SOATEL) LS LEnap
e b W i T T e G TSR B DL BES MBI T SRR, T TSI Sak
nEisss hermerunan pang sEeians pei e gan ok Taran FTH [ege bah msngp s pandapman e ring
by b v Pl Siratigis) v tebun 00 3001 F piey e chiripeirdi B b deringiosd selen inipek
ORERAE FYEF - REDE NI ETgEn PRSP, REeTei gt Operail Beriisaan Frangie, g i
Faimrmadirgun Mol rimid g R krgan K bdimkn Sl

Filie. 20141004 - FMO Maulng -1 pdl ACtors :Project Managamen! Team Aminea

£ FENGESAHAN MINIT MESYUARAT

Rajah 2 - 56. Lihat Minit Terdahulu - 3
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2.7.5.

Lihat Laporan Terdahulu

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =
Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit.

e goﬂélﬁ

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

Rajah 2 - 57. Lihat Laporan Terdahulu - 1

Langkah 3: Klik pada butang Lihat Laporan Terdahulu.

F ¥

- ST

Rajah 2 - 68. Lihat Laporan Terdahulu - 2

Laporan terdahulu akan dipaparkan sebagai skrin berikut.
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Mesyuarat Jawatanhoasa Myt Bangan 1 Tahun 2015

Baepu s Zimbe badere bix
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Rajah 2 - 59. Lihat Laporan Terdahulu - 3

2.7.6. Kemaskini Semula Minit

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =
Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit.

e &nEIE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa My Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

Rajah 2 - 60. Minit - Kemas Kini Semula Minit - 1

Langkah 3: Semak minit.
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Langkah 4: Klik pada butang Kemaskini Semula Minit.

Lulus Untuk Edaran l Kemaskini Semula Minit )

Rajah 2 - 61. Minit - Kemas Kini Semula Minit - 2

Minit akan dihantar kembali kepada Urusetia. Urusetia akan menerima e-

mel sebagai pemberitahuan.

2.7.7. Luluskan Minit untuk Pengedaran

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan == pada papan pemuka.
Langkah 2: Klik pada tugasan Semakan Minit.
Langkah 3: Klik pada butang Lulus untuk Edaran.

@

Rajah 2 - 62. Minit - Lulus untuk Edaran

Minit akan diedarkan kepada semua ahli mesyuarat dan maklumbalas

akan dimohon.
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2.8. Maklumbalas

Setelah minit mesyuarat telah diedarkan, ahli mesyuarat yang diberikan

tanggungjawab untuk melaksanakan tindakan perlu memberi maklum balas.
2.8.1. Lihat Maklumbalas

Terdapat dua pilihan untuk melihat maklumbalas.

Pilihan 1:

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = pada halaman utama.

e 59-_3455

Anda mempunyai 10 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |Jawatankiuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

| AKLUM BALAS
MesylaTar Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas

Rajah 2 - 63. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Pilihan 1

Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas
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Rajah 2 - 64. Maklum Balas - Halaman Lihat Maklum Balas

Langkah 3: Klik pada butang Papar Maklum balas/ Kemaskini
Maklum balas.

Pilihan 2

Langkah 1: Klik pada halaman utama dari menu sisi untuk melihat
halaman utama. Klik pada senarai jawatankuasa. Masuk ke dalam
mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan senarai
jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon =

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

2 Jabatan Perdana Menteri (JPM)

&= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | &=

Rajah 2 - 65. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Pilihan 2
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Langkah 2: Klik pada Mesyuarat di menu sisi pada halaman utama

jawatankuasa.

Langkah 3: Klik pada Maklumbalas di senarai mesyuarat yang
dikehendaki.

Rajah 2 - 66. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Senarai Mesyuarat

Halaman maklum balas akan dipaparkan seperti rajah berikut.

l‘.l—n--m-ﬂ-

Rajah 2 - 67. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Halaman Maklum Balas

Langkah 4: Klik pada butang Papar Maklum balas/ Kemaskini
Maklum balas. Halaman maklumbalas dengan

bahagian Perkara dan Keputusan akan dipaparkan.

M/S 48



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

M M P2U

TOGETHER W TAANSFORM .
Peranan Pengerusi

—

e ==

Rajah 2 - 68. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Maklum Balas

NOTA: Maklum balas yang berwarna merah menunjukkan tiada

maklum balas yang dikemaskini.

2.8.2. Kemaskini Maklumbalas

Pilihan 1

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = pada halaman utama.

Anda mempunyai 10 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun
2015

| AKLUM BALAS
MesylaTae jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun

2015

Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1

1

| MAKLUM BALAS
|

| Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas

Rajah 2 - 69. Maklum Balas - Tugasan Kemas Kini Maklum Balas - Pilihan 1
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Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas.

Rajah 2 - 70. Maklum Balas - Halaman Maklum Balas

Langkah 3: Klik pada butang Kemaskini Maklum balas.

Pilihan 2
Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai

paparan rangka jawatankuasa di halaman utama dengan

mengklik pada ikon = .

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Rajah 2 - 71. Maklum Balas - Tugasan Kemas Kini Maklum Balas - Pilihan 2

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi
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Langkah 3: Klik Maklumbalas di kolum Maklumbalas pada mesyuarat

dari senarai mesyuarat yang dikehendaki.

Rajah 2 - 72. Maklum Balas - Kemas Kini Maklum Balas - Senarai Mesyuarat

Halaman maklum balas akan dipaparkan seperti berikut.

Rajah 2 - 73. Maklum Balas - Halaman Maklum Balas

Langkah 4: Klik butang Kemaskini Maklum balas. Halaman
maklumbalas dengan bahagian Perkara dan Keputusan

akan dipaparkan.
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e ==

Rajah 2 - 74. Maklum Balas - Halaman Kemas Kini Maklum Balas

NOTA: Maklum balas yang berwarna merah menunjukkan tiada
maklum balas yang dikemaskini. Manakala maklum balas yang

telah dikemaskini akan berwarna hijau.

Langkah 5: Untuk menambah maklumbalas, klik butang Tambah.

Rajah 2 - 75. Maklum Balas - Kemas Kini Maklum Balas - Tambah Maklum Balas

Tetingkap pop-up untuk kemaskini maklumbalas akan muncul.

Langkah 6: Berikan Maklumbalas

Langkah 7: Untuk melampirkan sebarang fail, klik butang Pilih Fail.
Langkah 8: Pilih mana-mana fail dan klik Open

Langkah 9: Klik butang Tambah Fail # untuk memuat naik fail

berkaitan
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Langkah 10: Klik butang Kemaskini Maklum balas.

Toairn L e et BEwiiory il
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Rajah 2 - 76. Maklum Balas - Kemas Kini Maklum Balas - Paparan Tambah
Maklum Balas

Langkah 11: Untuk kemaskini maklumbalas, klik butang Kemaskini
r 3
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Rajah 2 - 77. Maklum Balas - Kemas Kini Maklum Balas

Tetingkap pop-up untuk kemaskini maklumbalas akan muncul.
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Langkah 12: Buat pindaan yang perlu kepada maklumbalas.
Langkah 13: Klik butang Kemaskini Maklum balas.

= [T W B BN e R B R
am o v

e o Aow 0| P P i | i

ira

=y
=
Rajah 2 - 78. Maklum Balas — Kemas Kini Maklum Balas — Paparan
Kemaskini Maklum Balas

2.8.3. Status Maklumbalas

Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai

paparan rangka jawatankuasa di halaman utama dengan

mengklik pada ikon "-'.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

f & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |:

Rajah 2 - 79. Maklum Balas — Status Maklum Balas — Akses ke Papan
Pemuka Jawatankuasa
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Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi.

Langkah 3: Klik Papar di medan Status Maklum balas pada

mesyuarat yang dikehendaki.

Rajah 2 - 80. Maklum Balas — Status Maklum Balas — Senarai Mesyuarat

Halaman Status Maklum Balas akan dipaparkan seperti berikut.

Rajah 2 - 81. Maklum Balas — Status Maklum Balas — Status Maklum Balas

2.8.4. Komen Maklumbalas
Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai
paparan rangka jawatankuasa di halaman utama dengan

mengklik pada ikon "-'.
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JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |E

Rajah 2 - 82. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Akses ke Papan
Pemuka Jawatankuasa

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi.
Langkah 3: Klik pada maklumbalas mesyuarat dari senarai mesyuarat

yang dikehendaki.

_—— a0 a B

Rajah 2 - 83. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Senarai Mesyuarat

Langkah 4: Klik butang Papar Maklum balas atau Kemaskini

Maklum balas.
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Rajah 2 - 84. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Halaman Maklum
Balas

Langkah 5: Klik butang Tambah/Papar di kolum Komen.
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Rajah 2 - 85. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Tambah/Papar Komen

e

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.

Langkah 6: Masukkan komen.
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Langkah 7: Klik Hantar Komen.

TambahdFapar Komirs

Rajah 2 - 86. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Paparan
Tambah/Papar Komen-1
Langkah 8: Klik ikon pangkah X untuk menutup tetingkap komen.
Dengan mengklik butang Tambah/Papar semula, komen terdahulu
juga akan terpapar.
Butang Tambah/Papar juga akan memaparkan bilangan komen
Contoh: Tambah/Papar (7).

Rajah 2 - 87. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Paparan
Tambah/Papar Komen-2
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2.8.5. Rekod Maklumbalas

Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai

paparan jawatankuasa di halaman utama dengan

mengklik pada ikon "-'.

JAWATAMKUASA,

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Rajah 2 - 88. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Akses ke Papan
Pemuka Jawatankuasa
Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi pada halaman
utama jawatankuasa.

Langkah 3: Klik pada maklumbalas dari jadual senarai mesyuarat.

(T e i "3'?-5
g:{ 1:\-" EJ--r Ir_-

Rajah 2 - 89. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Senarai Mesyuarat
Langkah 4: Klik butang Papar Maklum balas atau Kemaskini Maklum

balas.
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Rajah 2 - 90. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Halaman Maklum Balas

Halaman Maklum balas akan dipaparkan.

Langkah 5: Klik butang Papar di kolum Sejarah.
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Rajah 2 - 91. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Papar Rekod Maklum
Balas

Tetingkap pop-up Sejarah Maklum balas akan memaparkan rekod

maklumbalas seperti yang dilihat dalam gambar di bawah.
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Sejarah Maddum balas

Rajah 2 - 92. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Paparan Sejarah Maklum Balas

Langkah 6: Klik simbol X sign untuk menutup tetingkap Sejarah

Maklum balas.

2.8.6. Laporan Maklumbalas

Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai paparan

=

jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon

JAWATAMNKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

( & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | =

Rajah 2 - 93. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas - Akses ke Papan Pemuka
Jawatankuasa

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi pada halaman utama

jawatankuasa.
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Langkah 3: Klik pada Lihat di kolum Laporan yang berwarna hijau dari jadual

senarai mesyuarat.

Rajah 2 - 94. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas - Senarai Mesyuarat

Laman web baru dengan laporan maklumbalas akan dibuka. Secara piawai,

laporan maklum balas adalah dalam bentuk umum.
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Fapeaaas Saaran kil bosims

1. Pa=rroen Peygurmi

i FOF o i el i b e i gl i vy i | iy

kg b o e T R g il g ] e I e Sy TR s e B

A e o ey Lo g s e B rerTe Stk parmman s e P atd bl Bl slanl. il
BEEYE, TS LR [T BRSBTS P WA T e e (0 g

TR T R S PR A e WS e omerw e aker I HIGN T e e
W NN W W DA R D EE e R - Do Pl
B B O LR T b Fee T L ARl PERAE kb el
B i A e A

| S by d

Prawas bi smrgeden) e sla 1anes pdmen jaw e Jde pey e s o o
b Tl il i pom s Db il fvrtmiinh ol o sl an Lol s b v e e ra fulis .
T 1 [ i L
i L et PR e vl R | e s b S e e e L KSR LS| ALY b i LAl
For L R R b e Rl S B e e it TR LR
GO g g R e i b e Ty il
kbl

Rajah 2 - 95. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas — Paparan Laporan
Maklum Balas dalam bentuk awam.

Langkah 4: Klik butang Perincian Maklum balas. Laporan maklum balas

terperinci akan dipaparkan dalam laman web yang lain.
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Rajah 2 - 96. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas — Laporan Maklum Balas
Terperinci

2.9. Cabutan Minit

Cabutan minit merujuk perkara tertentu untuk diambil tindakan oleh pihak tertentu.

Pengerusi dibenarkan untuk melihat cabutan minit yang telah dihantar.

=

Langkah 1: Pilih jawatankuasa daripada senarai dan klik pada ikon

JAWATANKUASA,

Klik ikon ini untuk

masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

&= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

- @ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | =

Rajah 2 - 97. Minit — Cabutan Minit - Akses ke Papan Pemuka Jawatankuasa
Langkah 2: Klik Cabutan Minit di menu sisi.
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Rajah 2 - 98. Maklum Balas — Cabutan Minit - Menu Sisi

Langkah 3: Klik pada Perkara Cabutan Minit.

e

Rajah 2 - 100. Figure 2 62. Cabutan Minit - Senarai Cabutan Minit
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Langkah 4: Klik Papar untuk melihat paparan cabutan minit seperti di
bawah.

s bl s al

Cabinitsn FInir Sleayusrat liveassankiass Myl
Bilangan 1 Talurs 2008

Rajah 2 - 101. Cabutan Minit - Paparan Cabutan Minit

2.10. Log Keluar

Terdapat dua pilihan untuk log keluar dari Aplikasi MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi dari papan pemuka (Dashboard)
jawatankuasa.

Langkah 2: Klik butang Log Keluar pada menu sisi.
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Rajah 2 - 102. Log Keluar - Pilihan 1
Pilihan 2

Langkah 1: Klik ikon & kemudian klik Log Keluar.

?ﬁ Razak Gov

W Profi
29 Log Keluar
u -_—

Rajah 2 - 103. Log Keluar - Pilihan 2
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