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Tugasan Pentadbir
Pentadbir (Admin) sistem MyMesyuarat 2.0 dilantik bagi setiap
kementerian / negeri / sector swasta. Admin bertanggungjawab
ke atas perkara-perkara berikut:
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Profil Organisasi Dan Admin

Pentadbiran Pengguna

Pentadbiran Jawatankuasa

Tetapan

Statistik
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2.1. Log Masuk
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Langkah-langkah:

1. Masukkan ID Pengguna yang sah

(Contoh : 911020304050).

2. Masukkan kata laluan. 

3. Klik Log Masuk.

Nota:  a.  Untuk pengguna baru, kata laluan akan
dihantar ke emel pengguna.

b. Akaun pengguna akan disekat sekiranya
cubaan masuk melebihi 3 kali.
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2.1.1. Log Masuk Kali Pertama

Untuk log masuk kali pertama, pengguna dikehendaki untuk menetapkan semula kata laluan.
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Tetapkan semula kata laluan

1.Pengguna perlu memasukkan kata laluan baru

2. Taip semula kata laluan baru tersebut.

3. Klik butang Tukar Katalaluan.

*Kata laluan mesti terdiri daripada sekurang-

kurangnya 12 aksara (Sekurang-kurangnya 1

nombor dan 1 simbol).
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2.1.2. Terlupa Kata Laluan

Langkah-langkah:

1. Di skrin Log Masuk, klik Lupa Katalaluan?

2. Masukkan emel di skrin Lupa Kata Laluan.

3. Klik Hantar.

Nota: Kata laluan akan dihantar melalui emel.
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2.1.3. Tetapan Semula Kata Laluan

• Kata laluan perlu ditukar setiap 3 bulan (90 hari).

• Mesej peringatan tukar kata laluan akan dipapar seminggu sebelum tamat tempoh.

• Jika selepas 90 hari tiada pindaan, pengguna diwajibkan memasukkan kata laluan yang
baru.
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2.2. Halaman Utama
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2.2.1 Akses ke Halaman Utama

1.Klik ikon untuk melihat menu sisi. 

2. Klik Halaman Utama untuk akses halaman

utama
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2.2.2 Fungsi – Fungsi Halaman Utama

1111

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 and Bahasa Inggeris. 

4. Logo Agensi Logo agensi pengguna
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2.2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama
• Menu Sisi
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Memberikan pengguna akses kepada:

a) Halaman Utama

b) Senarai Tugas,

c) Urus Pengguna,

d) Urus Pemindahan Pengguna,

e) Organisasi,

f) Tetapan

g) Statistik,

h) Log Keluar.
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2.2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

• Kalendar
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• Paparan kalendar dalam bentuk Bulanan, Mingguan dan Harian.

• Semua mesyuarat yang melibatkan pentadbir akan dipaparkan di kalendar.
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2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

• Jawatankuasa
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Memaparkan senarai jawatankuasa yang dianggotai:

1. Kotak biru - Menyenaraikan jawatankuasa di bawah agensi pengguna. 

2. Kotak hijau - Menyenaraikan jawatankuasa di agensi lain.
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2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

• Pengumuman
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• Pentadbir akan dapat melihat semua pengumuman di ruang pengumuman.
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2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

• Media Sosial
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• Mesej dari akaun media sosial Twitter MyMesyuarat akan di papar di ruangan ini.
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2.3 Mengurus Profil Organisasi

Pentadbir boleh mengemaskini maklumat organisasi

seperti logo, nama ringkas, slogan, alamat, tetapan umum

dan SMS.

Langkah-langkah:

1. Klik ikon tetapan .

2. Pilih Profil Organisasi.
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2.3 Mengurus Profil Organisasi

Langkah-langkah:

1. Klik butang Pilih Fail dan pilih gambar yang dikehendaki.

2. Klik butang Buang untuk buang gambar.

3. Klik butang Tukar kemudian pilih gambar yang dikehendaki.
18
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2.3 Mengurus Profil Organisasi
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 Kemaskini Maklumat Perhubungan

Masukkan maklumat alamat, poskod, negeri, bandar, nombor telefon pejabat
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2.3 Mengurus Profil Organisasi
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 Kemaskini Tetapan Umum

Masukkan maklumat bilangan hari emel peringatan, bilangan hari sahkan kehadiran, format

tarikh dan format masa.
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2.3 Mengurus Profil Organisasi
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 Kemaskini Maklumat Rangkaian

 Kemaskini Tetapan SMS

Masukkan maklumat id

pengguna, kata laluan dan kata

kunci.

Setelah semua maklumat agensi

diisi, klik Simpan.

Masukkan maklumat jenis

rangkaian dan kelajuan

rangkaian.
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2.4 Mengurus Profil Pentadbir

• Pentadbir dibenarkan untuk menetapkan gambar profil,

memasukkan maklumat pengguna, jawatan dan alamat,

serta mengemas kini kata laluan. Klik pada ikon gear,

kemudian klik pada Profil.

Langkah-langkah:

1. Klik Tetapan pada ikon .

2. Klik Profil.
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2.4 Mengurus Profil Pentadbir

Langkah-langkah:

1. Klik butang Pilih Fail dan pilih gambar yang dikehendaki.

(format imej: png, .jpeg, .jpg, bmp)

2. Kemaskini Profil dengan mengisi ruangan Mandatori (ruang dengan ‘*’) dan ruangan

opsyenal.
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2.4 Mengurus Profil Pentadbir
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 Kemaskini Maklumat Jawatan

 Kemaskini Maklumat Alamat

Masukkan maklumat jawatan,

seksyen/ bahagian, klasifikasi

perkhidmatan dan gred.

Nota : Maklumat Kementerian dan

Agensi hanya untuk paparan tidak

boleh dikemaskini

Masukkan maklumat alamat

,poskod, negeri, bandar, nombor

telefon pejabat, faks dan telefon

mudah alih
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2.4 Mengurus Profil Pentadbir
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 Kemaskini Kata Laluan

Jika pentadbir ingin mengemaskini

maklumat kata laluan. Masukkan

kata laluan semasa, kata laluan

baru dan ulang kata laluan baru
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2.5 Senarai Tugas

• Senarai Tugas memaparkan tugasan-tugasan yang berkaitan.

• Langkah – langkah :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Senarai Tugas.
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2.6 Pentadbiran Pengguna
• Pentadbir boleh melaksanakan aktiviti pengurusan pengguna

seperti :
Melihat senarai pengguna dalam organisasi .
Membuat permohonan bagi pentadbir baru.
Melakukan pemindahan pengguna. 
Menambah pengguna secara individu atau pukal.

• Langkah – langkah :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Urus Pengguna untuk paparan pilihan pengurusan

pengguna.
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2.6.1. Menambah Pengguna

• Untuk menambah pengguna, langkah – langkah adalah seperti berikut :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Urus Pengguna

3. Kemudian, klik Senarai Pengguna. Pentadbir boleh melihat senarai semua pengguna.
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan
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• Pentadbir untuk organisasi kerajaan hanya boleh menambah pengguna kerajaan.

• Klik Tambah Pengguna daripada halaman Senarai Pengguna. 
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

• Masukkan Maklumat Pengguna
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 Kemaskini Maklumat Pengguna
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

31

 Kemaskini Maklumat Jawatan

• Masukkan Maklumat Jawatan.
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

• Masukkan Maklumat Alamat yang disediakan seperti di paparan.
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 Kemaskini Maklumat Alamat
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

Langkah – langkah untuk tambah

Jawatankuasa

1. Klik tab Jawatankuasa

2. Klik butang Tambah untuk pilih

jawatankuasa

3. Pilih jawatankuasa yang dikehendaki dari

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa.

4. Klik Tambah dalam tetingkap pop up.
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 Kemaskini Maklumat Jawatankuasa
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

5. Setelah jawatankuasa ditambah, nama jawatankuasa itu akan dipaparkan seperti paparan

sebelah.

6. Untuk menghapuskan jawatankuasa, klik di kotak pilihan di sebelah kanan halaman.

Kemudian klik butang Hapus.
34
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

1. Klik tab Kemaskini Kata Laluan

2. Masukkan Kata Laluan

3. Masukkan sekali lagi kata laluan di Sahkan Kata Laluan

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
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 Kemaskini Kata Laluan
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Pentadbir untuk organisasi kerajaan hanya boleh menambah pengguna kerajaan. 
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Isi ruangan Maklumat Pengguna yang disediakan seperti yang dipaparkan di petikan skrin di

sebelah.
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Isi ruangan Maklumat Jawatan yang disediakan seperti yang dipaparkan di petikan skrin di

bawah.
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Isi ruangan Maklumat Alamat yang disediakan seperti yang dipaparkan di petikan skrin di

sebelah.
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Admin boleh memilih jawatankuasa induk

untuk pengguna dengan mengklik butang

Tambah seperti yang dilihat dalam

petikan skrin di bawah.

• Pilih jawatankuasa yang dikehendaki dari

Senarai Jawatankuasa/Sub-

Jawatankuasa. Kemudian, klik Tambah

dalam tetingkap pop up.
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Setelah jawatankuasa ditambah, nama

jawatankuasa itu akan dipaparkan seperti

yang dilihat di sebelah.

• Untuk menghapuskan jawatankuasa

yang dikehendaki, klik di kotak pilihan di

sebelah kiri halaman. Kemudian klik

butang Hapus.
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

• Klik pada tab Kemaskini Kata Laluan untuk kemaskini kata laluan. Klik Simpan untuk

menyimpan perubahan yang dibuat.
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2.6.2. Import Pengguna

• Pentadbir boleh menambah pengguna baru secara pukal

dengan menggunakan kaedah Import Pengguna. Pentadbir

perlu menggunakan templat fail dalam format .csv.

• Langkah – langkah :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Urus Pengguna.

3. Klik Senarai Pengguna. Pentadbir boleh melihat senarai

semua pengguna di bawah agensi tersebut.
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2.6.2. Import Pengguna

4. Klik butang Tambah Secara Pukal.

5. Klik Muat Turun Templat Pengguna bagi

memuat turun templat pengguna.

• Nota: Pengguna perlu memastikan bahawa

List Separator (Senarai Pemisah)

ditetapkan sebagai "," (Comma).
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2.6.2. Import Pengguna

Bagi Windows:

• Navigasi ke Control Panel  Clock,

Language, and Region.

• Klik pada Change date, time, or number

formats.
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2.6.2. Import Pengguna

• Pilih Additional Settings pada tetingkap

pop-up.

• Tetapkan List Separator sebagai “,”

(Comma) kemudian klik OK.

• Edit Templat pengguna.
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2.6.2. Import Pengguna

11. Klik Pilih Fail. Semak templateUser.csv

atau pilih fail yang dikehendaki (format Fail:

csv)

12. Klik Open

13. Klik Hantar dan maklumat pengguna akan

dimasukkan ke dalam sistem. .

Nota : Maklumat pengguna yang berjaya

dimasukkan akan dipaparkan di senarai

pengguna
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2.6.3.1.  Melantik Champion

Langkah-langkah :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Urus Pengguna.

3. Klik Senarai Champion.

4, Klik butang Pilih Champion.
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2.6.3.1.  Melantik Champion

5. Pilih Champion dengan menandakan kotak dalam ruang Pilih.

6. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
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2.6.3.2.  Membatalkan Lantikan Champion

Langkah - langkah :

1. Pilih sekurang-kurangnya satu Champion daripada senarai Champion.

2. Klik butang Batal Lantikan Champion.

50



Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan MalaysiaUnit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

2.6.3.3.  Emel Blast Kepada Champion

Langkah-langkah:

1.Pilih Champion dengan menandakan ruangan di kotak dalam ruang Pilih.

2.Masukkan subjek Emel.

3: Masukkan kandungan Emel.

4: Klik butang Hantar Emel.

Nota : Emel akan dihantar kepada semua Champion yang dipilih. 
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2.6.4.  Memohon Pentadbir Baru

Langkah – langkah:

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Urus Pengguna

3. klik Permohonan Pentadbir

4. Pilih Pentadbir dengan menanda

pada kotak pilihan yang dikehendaki

5. Klik butang Permohonan Admin

Baru.
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6.Klik pada nama pengguna untuk melihat butiran

pengguna yang dipilih daripada tetingkap pop-up.

7. Klik untuk menutup tetingkap pop-up.
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2.6.4.  Memohon Pentadbir Baru

Untuk melihat Sejarah Permohonan Pentadbir, langkah – langkah adalah seperti berikut:

1. Klik Urus Pengguna untuk melihat menu sisi.

2. Klik Sejarah Permohonan Pentadbir.
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2.6.5.  Permohonan Perubahan Peranan

Pentadbir dibenarkan untuk mengubah peranan daripada pentadbir kepada
pengguna

biasa

Langkah – langkah :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Urus Pengguna

3. Klik Permohonan Perubahan Peranan (Pentadbir kepada Pengguna.

4. Pilih pentadbir dari halaman Senarai Pentadbir.

5. Klik butang Permohonan Perubahan Peranan.
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2.6.5.  Permohonan Perubahan Peranan

• Bagi melihat senarai sejarah perubahan peranan, langkah – langkah adalah seperti berikut :

1. Klik Urus Pengguna

2. Klik Senarai Sejarah Perubahan Peranan.
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2.6.6.  Pemindahan Pengguna

Langkah – langkah:

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Urus Pemindahan Pengguna

3. Klik Permohonan Pemindahan Pengguna.

4. Klik pada sebarang nama dalam Senarai Pemindahan Pengguna
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2.6.6.  Pemindahan Pengguna

5. Klik tab Maklumat Agensi Baru untuk memilih

maklumat agensi baru.

6. Pilih Kategori organisasi

7. Pilih Kementerian/Negeri Baru.

8. Masukkan maklumat Catatan yang berkaitan.

9. Klik Hantar.

Nota : Sekiranya pengguna masih mempunyai

tugasan yang belum diselesaikan, pengguna

tidak boleh dipindahkan.

57



Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan MalaysiaUnit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

2.6.6. 1. Pengesahan Pemindahan Pengguna

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Urus Pemindahan Pengguna pada menu

sisi.

3. Klik Pengesahan Pemindahan Pengguna

4. Klik pada nama pengguna. Maklumat Pengguna,

Jawatan dan Alamat boleh hanya dilihat oleh

Pentadbir sahaja.

5. Klik tab Pengesahan Pemindahan Pengguna.

6. Kemaskini status permohonan pemindahan

pengguna dengan samada Diluluskan atau Ditolak.

7. klik Hantar.
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2.6.6.2. Rekod Pemindahan Pengguna

Pentadbir boleh melihat Senarai rekod pemindahan pengguna.

Langkah - langkah :

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Urus Pemindahan Pengguna pada menu sisi.

3. Klik Rekod Pemindahan Pengguna untuk melihat senarai rekod pemindahan pengguna.
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2.6.7. Sekatan Pengguna

Akaun pengguna akan disekat sementara sekiranya pengguna memasukkan kata laluan yang tidak sah lebih daripada 3 kali

cubaan. Pentadbir agensi diberi kuasa untuk mengaktifkan semula akaun yang disekat.
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Langkah – langkah

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Sekatan Pengguna.

3. Pilih pengguna yang dikehendaki.

4. Klik Buka Sekatan Pengguna. Pengguna tersebut akan dinyahsekatkan (unblocked).

Setelah itu, emel akan dihantar kepada pengguna tersebut.

2.6.7. Sekatan Pengguna
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2.7. Tetapan

• Pentadbir bertanggungjawab untuk menetapkan tetapan-tetapan seperti organisasi,

tahap struktur agensi, carta struktur agensi, jawatankuasa, agenda, pengumuman

dan e-mel.
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2.7.1. Organisasi

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Organisasi

3. Klik untuk melihat senarai agensi/ jawatankuasa.

4. Klik untuk tutup senarai agensi/jawatankuasa.

5. Klik ikon folder untuk ke Committee Dashboard.
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2.7.2. Tahap Struktur Agensi

• Peringkat struktur agensi yang dipaparkan di paparan Pentadbir sama dengan tetapan yang 

dibuat oleh Super Administrator MyMesyuarat (SAM).

Contoh :  SAM telah menetapkan peringkat maksimum sehingga lima (5) dalam

persediaan carta organisasi, maka Pentadbir boleh melihat lima (5) peringkat

seperti yang ditunjukkan dalam skrin. 

• Langkah ini perlu dilengkapkan sepenuhnya sebelum carta agensi struktur dan setup 

jawatankuasa ditetapkan.
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2.7.2 Tahap Struktur Agensi
• Langkah – langkah:

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Tetapan

3. Klik Tahap Struktur Agensi. 

4. Tambah maklumat struktur agensi.

5. Klik Simpan.

65



Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan MalaysiaUnit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

2.7.3.1. Tambah Struktur Agensi

• Pentadbir dibenarkan untuk menetapkan

carta struktur agensi

• Langkah – langkah

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Tetapan.

3. Klik Carta Struktur Agensi .

4. Klik pada struktur agensi
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5. Masukkan maklumat Carta Struktur Agensi

pada Nama dan setkan Status samada

Aktif atau tidak aktif.

6. Klik Simpan untuk kemaskini maklumat.
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2.7.3.2. Kemaskini Struktur Agensi

• Untuk kemaskini carta struktur agensi, langkah –

langkah adalah seperti berikut :

1. Klik ikon Pensil di sebelah kanan agensi.

2 Kemaskini maklumat Carta Struktur Agensi seperti,

nama, tahap Struktur Agensi, kedudukan, dan status

3.Klik Simpan untuk kemaskini perubahan yang

telah dibuat.
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2.7.3.3. Hapus Struktur Agensi

• Untuk menghapuskan carta struktur agensi,

langkah –langkah adalah seperti berikut :

1. Klik ikon Hapus di sebelah kanan carta struktur

agensi.

Nota : Sekiranya carta struktur agensi

mempunyai jawatankuasa atau sub-

jawatankuasa, maka ia tidak boleh dihapuskan.
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2.7.4 Agenda

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi.

2. Klik Tetapan

3. Klik Agenda.

4. Dengan mengerakkan kursor ke atas simbol ,          Pentadbir boleh membaca panduan bagi
tetapan Agenda.
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2.7.4. Agenda

1. Masukkan tajuk agenda baru

2. Klik ikon Tambah .

3. Klik Simpan untuk menyimpan agenda tersebut.

• Untuk padam agenda, klik butang Pangkah di sebelah
kanan dan klik Ya seperti di atas.

• Untuk menukar kedudukan agenda, tarik dan lepas (drag
and drop) agenda yang diingini. Seterusnya, klik Simpan
untuk menyimpan perubahan yang dibuat pada tetapan
agenda.
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 Tambah Agenda Baru

1
2

3

 Kemaskini Agenda

1. Klik dua kali pada tajuk agenda.

2. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang telah

dibuat pada tetapan Agenda. 

1

2
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2.7.4. Agenda

1. Klik butang Pangkah di sebelah kanan

2. Klik Ya untuk hapuskan rekod atau Batal untuk
tidak

3. Untuk menukar kedudukan agenda, tarik dan lepas

(drag and drop) agenda yang diingini.

4. Seterusnya, klik Simpan untuk menyimpan
perubahan

yang dibuat pada tetapan agenda.
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 Hapus Agenda

1

2

4





Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan MalaysiaUnit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

2.7.5 Jawatankuasa

Pentadbir boleh melaksanakan aktiviti seperti berikut :

• Menyelaras pengurusan pentadbiran jawatankuasa di peringkat agensi/ kementerian. 

• Memperuntukkan urusetia bagi jawatankuasa. 

• Mengemaskini atau menghapuskan jawatankuasa.
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2.7.5.1 Tambah Jawatankuasa

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Tetapan pada menu sisi.

3. Klik Jawatankuasa untuk melihat Senarai Jawatankuasa atau Sub-jawatankuasa,

4. Klik butang simbol Tambah v pada senarai untuk mewujudkan jawatankuasa baru.
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2.7.5.1 Tambah Jawatankuasa

5. Pada halaman Tetapan Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa, masukkan nama jawatankuasa, nama

singkatan jawatankuasa ,pilih opsyen bagi Jemputan Mesyuarat melalui SMS dan tetapkan status

samada aktif atau tidak aktif
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2.7.5.1. Tambah Jawatankuasa

6. Klik butang Tambah.

7. Pilih urus setia untuk jawatankuasa dengan

menandakan pada kotak pilihan pada tetingkap

pop-up Senarai Urusetia.

8. Klik butang Tambah.
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9. Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.

10. Untuk menghapuskan rekod urusetia,

Pilih urus setia yang ingin dihapuskan

dengan menandakan pada kotak pilihan

di kolum Hapus. Kemudian, klik Hapus.

10
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2.7.5.2 Tambah Sub-Jawatankuasa Kecil

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Tetapan.

3. Klik Jawatankuasa

4. Klik butang simbol Tambah pada Jawatankuasa Induk
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2.7.5.2. Tambah Sub-Jawatankuasa Kecil

79

10

5. Klik butang Tambah.

6. Pilih urus setia untuk jawatankuasa dengan

menandakan pada kotak pilihan pada tetingkap

pop-up Senarai Urusetia.

7. Klik butang Tambah.

8. Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.

9. Untuk menghapuskan rekod urusetia,

Pilih urus setia yang ingin dihapuskan

dengan menandakan pada kotak pilihan

di kolum Hapus. Kemudian, klik Hapus.
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2.7.5.3 Kemaskini Jawatankuasa

1. Klik ikon Pensil di sebelah kanan jawatankuasa

2. Edit jawatankuasa tersebut.

3. Kemaskini jawatankuasa dari halaman Tetapan Jawatankuasa/Sub-jawatankuasa

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
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2.7.5.4 Hapus Jawatankuasa

1.Klik ikon Delete di sebelah kanan senarai paparan jawatankuasa

2. Klik Ya untuk menghapuskan jawatankuasa tersebut.

Nota : Jawatankuasa tidak boleh dihapuskan jika terdapat rekod mesyuarat atau mempunyai
sub-jawatankuasa.
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2.7.6. Pengumuman

• Pentadbir juga dibenarkan untuk melaksanakan aktiviti-aktiviti berikut :

Membuat tetapan pengumuman. 

Menambah pengumuman baru

Mengemaskini pengumuman sedia ada. 
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2.7.6.1. Tambah Pengumuman

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Tetapan

3. Klik Tetapan Pengumuman

4. Klik butang Tambah
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2.7.6.1. Tambah Pengumuman

5. Masukkan tajuk dan penerangan

6. Pilih Tempoh Pengumuman

7. Klik Simpan.

85



Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan MalaysiaUnit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

2.7.6.2. Kemaskini Pengumuman

1. Klik pada mana-mana tajuk pengumuman.

2. Halaman Tambah/Kemaskini Pengumuman akan

dipaparkan.

3. Kemaskini Tajuk Pengumuman dan Penerangan.

4. Kemaskini Tempoh Pengumuman.

5. Klik Simpan untuk menyimpan sebarang

perubahan maklumat.
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2.7.6.3. Hapus Pengumuman

1. Klik kotak pilihan pengumuman yang dikehendaki (pilih sekurang-kurangnya satu

pengumuman) di kolum Pilih.

2. Klik butang Hapus.
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2.7.7. Emel

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Tetapan

3. Klik Tetapan Emel.

4. Klik pada mana-mana jenis emel daripada senarai tersebut.
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2.7.7. Emel

8. Tetingkap pop-up Paparan Emel Lalai akan

dipaparkan

9. Klik Batal untuk kembali dan tutup tetingkap

pop-up.

10. Untuk set semula emel, klik butang Reset.

11. Klik Simpan untuk menyimpan kandungan

emel dengan jayanya. 89

5 Jenis E-mel hanya dapat dilihat dan tidak boleh

dikemaskini.

6. Edit Perkara/Subjek. Walau bagaimanapun tidak boleh

kemaskini bahagian Penerangan.

7. Klik butang Paparan Emel Lalai untuk melihat paparan

e-mel. 

5

6

7

10
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2.8. Statistik

• Pentadbir dibenarkan untuk melihat Laporan Penggunaan, Laporan Pengguna, Laporan

Jawatankuasa Pengguna, dan Laporan Pemantauan Minit.
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2.8.1. Laporan Penggunaan

1. Klik ikon untuk melihat sisi

2. Klik Statistik

3. Pilih Laporan Penggunaan.

4. Pilih Tempoh samada Harian, Bulanan dan Tahunan
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• Bagi opsyen Harian; • Bagi opsyen Bulanan;
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2.8.1. Laporan Penggunaan

5. Klik Jana. Pentadbir boleh melihat Laporan

Penggunaan
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• Bagi opsyen Tahunan;
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2.8.2. Laporan Pengguna

• Klik ikon , kemudian klik pada

opsyen Statistik pada menu sisi.

Seterusnya, pilih Laporan Pengguna.

• Pilih status untuk Pengguna dari

senarai drop down.

• Akhir sekali klik Jana.

• Pentadbir boleh melihat Laporan

Pengguna di sebelah bawah halaman

seperti di sebelah.
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2.8.3. Laporan Jawatankuasa Pengguna

• Klik ikon , kemudian klik pada

opsyen Statistik pada menu sisi.

Seterusnya, pilih Laporan

Jawatankuasa Pengguna.

• Pilih pengguna daripada senarai drop-

down. Akhir sekali, klik Jana.

• Pentadbir boleh melihat Laporan

Jawatankuasa Pengguna di sebelah

bawah halaman seperti di sebelah.
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2.8.4. Laporan Pemantauan Minit

• Klik ikon , kemudian klik pada

opsyen Statistik pada menu sisi.

Seterusnya, pilih Laporan

Jawatankuasa Pengguna.

• Klik Jana untuk melihat Laporan

Pemantauan Minit sebelah bawah

halaman.

• Pentadbir boleh melihat Laporan

Pemantauan Minit di sebelah bawah

halaman.

.
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2.9. Audit Trail

1. Klik ikon untuk melihat menu sisi

2. Klik Urus Pengguna

3. Klik Senarai Pengguna dan pilih mana-mana pengguna yang dikehendaki dengan klik pada

nama yang dipaparkan.
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2.9. Audit Trail

3. Kemaskini maklumat yang dikehendaki seperti tukar

alamat emel ke alamat emel lain yang sah.

4. Klik Simpan. Seterusnya, klik pada nama pengguna

yang sama.
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2.9. Audit Trail

5. Lihat perubahan yang telah dibuat pada jadual Jejakan Data Audit (Data Audit Trail) di sebelah

bawah halaman. Perubahan yang telah dibuat akan terpapar pada Senarai Audit Trail
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2.10. Log Keluar

• Pilihan 1 - Klik ikon untuk melihat menu sisi. Kemudian, klik butang Log

Keluar pada menu sisi seperti di bawah.
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• Pilihan 2 - Klik ikon kemudian klik Log Keluar seperti di bawah.
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