PROJEK PEMBANGUNAN DAN PERLUASAN
MyMESYUARAT SEKTOR AWAM FASA 2
(MyMESYUARAT 2.0)

Latihan MyMesyuarat 2.0
Urus Setia-Pengerusi-Ahli

.-J\m\

MyMesyuarat



Tugasan Urus Setia

U Melaksanakan pengurusan pengguna

U Mengurus tetapan seperti tetapan jawatankuasa, mesyuarat, pengumuman dan emel.

U Mengurus profil jawatankuasa.

U Mengurus mesyuarat yang terdiri daripada:

mewujudkan dan mengemaskini mesyuarat,

menghantar jemputan mesyuarat,

mengemaskini kehadiran sebelum dan semasa mesyuarat,
meyediakan dan mengemaskini minit mesyuarat,

meluluskan pengedaran minit,

memohon maklum balas dan menyediakan laporan maklum balas

membuat cabutan minit.



Penggunaan Aplikasi

\ MyMesyuarat 2.0




kbl | og Masuk

Langkah-langkah: —«-(\'\

1. Masukkan ID Pengguna yang sah MyMesyuarat
(Contoh : 911020304050). PAPERLESS GOVERNMENT

2. Masukkan kata laluan.

3. Klik Log Masuk.

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

Forgot Password? w
b. Akaun pengguna akan disekat sekiranya

cubaan masuk melebihi 3 kali.
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Akses ke Halaman Utama

ot 1E- -] NOTIFIKAS| & BAHASA

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik pada Halaman Utama

rin

Mexpuarat prwdrankuzsa Under

e
Maintenssice Bilsngan 1 Tahus

JAWATANKUASA

B jabatan Perdana Menteri IPM)

B jabatan Kernajuan Islam Malaysia JAKIM)

4

PENGUMUMAN

MAJLIS MAKAN MALAM EERSAMA PERDANA
MENTERI

Salam Sejahtera,

patan kepada

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

#ehadiran andz amatish diharga
Barpak kernas & cantik,

Terima 5
Barknidmat untuk nezera

MEDIA SOSIAL




Fungsi-Fungsi Halaman Utama

 Header

Lerica Adrina h— E' A e ._e o‘_‘ _A\f‘\
— MyMesyuarat
_

o N

Tetapan Mengemaskini Profil Pengguna, dan Daftar Keluar.

- Notifikasi Melihat paparan notifikasi seperti senarai tugas dan mesyuarat.
u Pilihan Bahasa 2 pilihan Bahasa iaitu Bahasa Malaysia dan Bahasa Inggeris.
u Logo Agensi Logo agensi pengguna.
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Fungsi-Fungsi Halaman Utama

Menu Sisi

 Halaman utama — Memberikan pengguna akses kepada Halaman utama bagi aplikasi
MyMesyuarat. Halaman ini memberi pautan kepada semua fungsi-fungsi lain aplikasi

MyMesyuarat. Halaman utama memaparkan item-item berikut:
e Kalendar
* Senarai jawatankuasa
* Pengumuman

* Media sosial

Notifikasi
* Senarai Tugas — Pengguna boleh melihat semua tugas tertunggak.

* Log Keluar — Membolehkan Urus setia untuk log Keluar daripada Sistem MyMesyuarat.
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Fungsi-Fungsi Halaman Utama

) \;‘Jd ' (

* Kalendar - mempaparkan kalendar bulanan, mingguan dan harian.

KALENDAR

LB November 2015 N winggu | Har
. S A
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 2 13 1

* Jawatankuasa - Membolehkan melihat senarai agensi dan jawatankuasa yang terlibat oleh Urus Setia

tersebut.

JAWATANKUASA,

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard

Jawatankuasa

&= Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal {JK Teknikal) | ;
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&b Fungsi-Fungsi Halaman Utama

* Kotak berwarna biru menunjukkan agensi pengguna, di mana terdapat jawatankuasa yang melibatkan

pengguna di bawah agensi tersebut.

 Kotak berwarna hijau pula menunjukkan agensi yang lain, di mana terdapat jawatankuasa yang

melibatkan pengguna di bawah agensi tersebut.

JAWATANKUASA

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) Jawatankuasa - Agensi
—_— Pengguna
—| & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) I = |

—| & Jawatankuasa Projek (JK Projek) |;|

—| & Jawatankuasa Pengurusan (JP) I = |

—| & Jawatankuasa MyM (JK MyM) |;|

EJABYRES (ABY) Jawatankuasa - Agensi Lain <

& Jawatankuasa Pasukan Projek (JPP) | = |




Fungsi-Fungsi Halaman Utama

* Pengumuman -

M M2U

Pengguna boleh

pengumuman.

PENGUMUMAN

MAJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA MENTERI
Salam Sejahtera,

Berikutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIM, anda dijemput hadir ke
Majlis Makan Malam Bersama Perdana Menteri pada tarikh dan lokasi seperti
berikut :

Tarikh : 11 Dis 2015

Jam :7.00ptg - 11.00mIm
Lokasi : Hotel Grand Aveneu, Alamanda Putrajaya

Kehadiran anda amatlah dihargai.
Berpakaian kemas & cantik.

Terima Kasih.
Berkhidmat untuk negera.

melihat

* Media Sosial — Akaun media sosial MyMesyuarat

akan dipaut di sini.

AT it
Twests W Ml
“'H
My ey P |
i E3 <
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Papan Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa.

Langkah 1: Akses ke portlet Jawatankuasa dan klik ikon/butang =4 untuk melihat senarai jawatankuasa di

halaman utama. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa daripada senarai jawatankuasa di halaman

utama dengan mengklik ikon &

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam

Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

| & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | =

M M2U
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SRt Ad

MAJLIS MAKAN MALAM
MAJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA MENTERI

salam Sejahtera,
Berkutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIML anda dijemput hadir ke Majlis Makan Malam Bersama Pardana Menteri pada tarikh dan

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

Berpakaian nas B cantik

Tarima Kasih.
Barkhidmat untuk nagara.

Ik

sl sepert berlkut :
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Menu Sisi — Menu sisi pada papan pemuka merangkumi yang berikut:

Halaman Utama- Memberi Urus Setia akses kepada halaman utama aplikasi MyMesyuarat. Halaman

ini memberi pautan kepada semua fungsi-fungsi lain aplikasi MyMesyuarat. Papan pemuka

memaparkan item-item berikut:
Kalendar
Pengumuman

Tetapan Profil
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Notifikasi

» Notifikasi adalah satu ciri yang digunakan untuk memaklumkan pengguna mengenai tugas-

tugas dan mesyuarat dalam Sistem MyMesyuarat.

 Pengguna boleh melihat notifikasi mereka pada halaman utama MyMesyuarat. Terdapat dua

ikon (2) Notifikasi iaitu bagi ikon Tugasan dan ikon Loceng.
Melihat Tugasan

» Notifikasi Tugasan memaklumkan pengguna tentang tugas-tugas yang perlu mereka

selesaikan.

« Tugasan Pengguna juga boleh dilihat dengan mengklik Senarai Tugas dari menu sisi.

M M2U 14



» Terdapat 4 jenis tugasan yang boleh diberikan kepada pengguna iaitu:-
a) Pengesahan Kehadiran
b) Kemaskini Kehadiran
c) Maklumbalas

d)  Pengesahan Minit

15



Melihat Tugasan

Terdapat dua pilihan untuk melihat tugasan dalam MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1 - Klik ikon Tugasan di sudut kiri atas Pilihan 2 - Klik Senarai Tugas pada menu sisi.
halaman utama. Kemudian klik Tunjuk Semua

Tugas bagi melihat semua tugasan vyang

=
g
g
11l

tertunggak. g

@’ :%==
Anda mempunyai 2 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |[awatankuasa MyM Bilangan 3 Tahun
2015

| KEMASKINI KEHADIRAN E
Mesyuarat |awatankuasa MyM Bilangan 3 Tahun
2015

Tunjuk Semua Tugas



b8 Melihat Mesyuarat

Terdapat dua pilihan untuk melihat mesyuarat dalam MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1: Klik pada ikon Loceng 2\ di sudut atas kiri halaman utama. Klik pada mesyuarat yang dikehendaki

daripada senarai yang terpapar
— @EIE

Anda Mempunyai T Mesyuarat

121122015 16:00 PM
Mesyuarat Jawatankuasa Myhd Bilangan 3 Tahun
2015

Pilihan 2 — Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa di senarai paparan rangka pada halaman utama

dengan mengklik pada ikon &

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk

masuk ke dalam

& )abatan Perdana Menteri (|PM) Dashboard
lawatankuasa

= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E




* Klik Mesyuarat pada menu sisi seperti di bawah. * Klik pada nama mesyuarat yang dikehendaki

dari senarai mesyuarat untuk melihat butian

=
g
z

1l

mesyuarat tersebut

Status Maklum

Tarikh Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas Minit Laporan balas
12/12/2015 04:00 Abyres
PM
2 Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 2 Tahun 2015 0850942015 05:15 Bilik Mesyuarat Cyberview 1
PM
3 Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015 14/09/2015 02:20 Bilik Mesyuarat Cyberview 1
PM

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod

Tambah Mesyuarat



Mengurus Profil Jawatankuasa

1. Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai paparan rangka jawatankuasa di

halaman utama dengan mengklik ikon &

JAWATAMKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lavwwatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | =

2. Klik ikon = pada papan pemuka Jawatankuasa untuk melihat menu sisi. Kemudian klik pada

Profil Jawatankuasa.

19



Mengurus Profil Jawatankuasa

SRrT A
gL.,,m;- :

3. Isikan ruangan yang terpapar dalam halaman Profil jawatankuasa dengan maklumat yang

diperlukan seperti yang ditunjukkan dalam petikan skrin.

PROFIL JAWATANKUASA

Nama Kementerian/Megeri Jabatan Perdana Menteri

Nama Agensi Jabatan Kemajuan Islam Malaysia

Tahap* Tahap 1 (JAKIM)
Jawatankuasa Induk* Peringkat Paling Atas
% Pilih Fail
Kedudukan* 4

Saiz Fail Maksima: 2Mb

Nama Jawatankuasa * awatankuasa MyM
Format Gambar: .png, .jpeg .jpg. .bmp €@ 2 =

Mama Singkatan * JK MyM

MdAdM2U 20



Tambah Ahli Secara Individu

1. Urus Setia dibenarkan untuk menambah ahli secara individu.

2. Klik Urus Ahli di menu sisi pada papan pemuka (Dashboard) Jawatankuasa dan klik Ahli.

21



Tambah Ahli Secara Individu

3. Klik butang Tambah Ahli.

SENARAI AHLI-AHLI

|Z| recorags per page

Nama

En. Amroza

Cik Ralina

Puan Asyikin

En. Mohd Zaki Zubahir

YBhg. Tan Sri Nor
Hidayah

Showing 1 to 5 of 5 entries

{ Tambah Ahli | Tambah melalui Jawatankuasa

Emel

asyikinrahim89@gmail.com
ralina@®abyres.net
asyikin@abyres.net

zakizubahir@gmail.com

hidayah3@abyres.net

Jawatan

QA Engineer (44)

QA Engineer (48)

Admin (41)

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
TINGGI (41)

Admin (KSN)

Seksyen/Bahagian

Bahagian IT

Bahagian IT

Admin

BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT

Bahagian IT

Peranan

Pengerusi

Ahli

Urus Setia

Ahli

Ahli

earch
Kekananan Hapus
O
v | (
(v (]
(v (]
(]

22



&2l Tambah Ahli Secara Individu

4. Pilih ahli dengan menadakan pada kotak pilihan di kolum Pilih. Pilih peranan dari senarai drop

down bagi ahli-ahli mesyuarat. Kemudian, klik butang Tambabh.

TAMBAH PENGGUMNA SECARA INDIVIDU

Kementerian/Agensi: | Jabatan Perdana Menteri X v Gred: | Pilih gred i

IZI records per page

L
i
W

Bil : Nama :::genalanwassport Kementerian/Agensi Gred Emel Peranan Pilih

1 Muhammad Yunos 900727086233 Jabatan Perdana Menteri 44 muhammadyunospiah@gmail.com Pengerusi Izl

2 Lia Ghani 909090021234 Jabatan Perdana Menteri 4 lia@email.com _- Sila Pilih — IZI ]

3 Marlia Azura 892089398989 Jabatan Perdana Menteri 32 azura@email.com - Sila Pilih — IZI ]

4 Shamsul 881212021212 Jabatan Perdana Menteri KSM shamsul@emel.com _- Sila Pilih — Izl [
Showing 1 to 4 of 4 entries (filtered from 94 total entries) 1

M M2U 23



Tambah Ahli Secara Individu

Untuk mengemaskini peranan pengguna, klik pada peranan pengguna tersebut.

SENARAI AHLI-AHLI

Bil * Nama Emel Jawatan Seksyen/Bahagian Peranan Kekananan Hapus
En. Muhamad Zaidi bin zaidi@email.com NA (48) NA u
Yahaya
Cik Ralina ralina@abyres.net QA Engineer (48) Bahagian IT Pengerus u

3 En. Muhammad Yunos muhammadyunospiah@gmail.com Admin (44) Admin Ah u

Tetingkap pop up Ubah Peranan akan dipaparkan. Pilih peranan yang dikehendaki dari senarai

drop down dan klik Simpan.

Ubah Peranan

Nama Muhamad Zaidi bin Yahaya

Peranan Ahli v

@ Pilih peranan dari

24



Tambah Ahli Melalui Jawatankuasa

Sy Al

Urus Setia dibenarkan untuk menambah ahli melalui jawatankuasa. Untuk menambah ahli melalui

jawatankuasa, klik butang Tambah melalui Jawatankuasa.

Bil * Nama Emel Jawatan Seksyen/Bahagian Peranan Kekananan Hapus

En. Muhamad Zaidi bin zaidi@email.com NA (48) NA Ahli n

Yahaya

2 Cik Ralina ralina@abyres.net QA Engineer (48) Bahagian IT Pengerus u

3 En. Muhammad Yunos muhammadyunospiah@gmail.com Admin (44) Admin Ahli n

4 Puan Asyikin asyikin@abyres.net Admin (41) Admin Urus Setia n

5 En. Mohd Zaki Zubahir zakizubahir@gmail.com PENOLOMG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT BAHAGIAN PENGURUSAN Ahli u
TINGGI (41) MAKLUMAT

6 Cik Shirin Akbar ralina.shirin@hotmail.com QA Engineer [KSN) Bahagian IT Ahli n

7 Cik Anis Akilah akilah@email.com Project Manager Bahagian IT Ahli

Showing 1 to 7 of 7 entries

Tambah Ahli : Tambah melalui Jawatankuasa :, Hapus



Tambah Ahli Melalui Jawatankuasa

Pilih jawatankuasa daripada senarai drop down, kemudian klik butang Carian.

TAMBAH PENGGUNA MELALUI JAWATANKUASA

Jawatankuasa | jawatankuasa Teknikal X v |

‘ Q Cariam ' Pilih Jawatankuasa dari
S ——— senarai drop down

Pilin ahli dengan menandakan pada kotak pilihan di kolum Pilih. Seterusnya, tetapkan peranan
untuk ahli-ahli mesyuarat. Setelah selesai, klik butang Tambah Pengguna. Ahli akan berjaya

ditambah.
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TAMBAH PENGGUNA MELALUI JAWATANKUASA

W

&

reCords per page

Nama

Asyikin

Shirin Akbar

Ralina

Amroza

Showing 1 to 4 of 4 entries

{ Tambah Pengguna )

M M2U

Jawatankuasa

Kad Pengenalan/Passport

890517075150

811010101003

911020304050

961010101097

Jawatankuasa Teknikal

Seksyen/Bahagian

Admin

Bahagian IT

Bahagian IT

Bahagian IT

Gred

41

KSM

43

44

Emel

asyikin@abyres.net

ralina.shirin@hotmail.com

ralina@abyres.net

asyikinrahim89@gmail.com

Peranan

— Sila Pilih —

Ahli

— Sila Pilih -

— 5ila Pilih —

Pilih

27



Lihat Butiran Ahli

Urus Setia boleh melihat butiran ahli mesyuarat. Klik Urus Ahli pada menu sisi, kemudian klik
Ahli. Senarai ahli-ahli akan dipaparkan. Klik pada nama ahli yang dikehendaki untuk melihat

butiran ahli tersebut.

SENARAI AHLI-AHLI

Bil * Nama Emel Jawatan Seksyen/Bahagian Peranan Kekananan Hapus
En. Muhamad Zaidi bin zaidi@email.com NA (48) MA Ahli u
Yahaya

2 Cik Ralina ralina@abyres.net QA Engineer (48) BahagianIT Pengerus n

B muhammadyunospiah@gmail.com Admin (44) Admin Ahli n

4 Puan Asyikin asyikin@abyres.net Admin (41) Admin Urus Setia n

Halaman butiran ahli akan dipaparkan. Urus setia hanya dibenarkan untuk melihat butiran ahli.
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SRrT A
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Untuk menghapuskan ahli, pilih ahli yang perlu dihapuskan dengan menandakan pada kotak

pilihan di kolum Hapus. Kemudian, klik Hapus.

SENARAI AHLI-AHLI

v| records per page

Bil “* Nama Emel Jawatan

1 En. Amroza asyikinrahim&a@gmail.com QA Engineer (44)

2 Cik Ralina ralina@abyres.net QA Engineer (48)

3 Puan Asyikin asyikin@abyres.net Admin (41)

4 En. Mohd Zaki Zubahir zakizubahir@gmail.com PENOLOMNG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
TINGGI (41)

5 YBhg. Tan Sri Nor hidayah3@abyres.net Admin (KSN)

Hidayah

Showing 1 to 5 of 5 entries

Tambah Ahli Tambah melalui Jawatankuasa | Hapus ’

Seksyen/Bahagian

Bahagian IT

Bahagian IT

Admin

BAHAGIAN PENGURUSAN
MAKLUMAT

Bahagian IT

Peranan Kekananan Hapus
Pengerusi

Ahli [ v |
Urus Setia n O
Ahli [ v | O
Ahli (|

NOTA: Ahli yang masih mempunyai tugasan tertunggak/kerja yang belum selesai

dalam Jawatankuasa tidak boleh dihapuskan.
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Urus Kumpulan

1. Urus Setia juga dibenarkan untuk mengurus kumpulan. Ahli untuk sesebuah jawatankuasa
adalah lebih mudah dikategorikan mengikut kumpulan. Klik Urus Ahli pada menu sisi, kemudian

klik Kumpulan.

2. Klik butang Tambah Kumpulan seperti di bawah.

Nama Kumpulan

| Tambah Kumpulan



Urus Kumpulan

3. Masukkan nama kumpulan dan klik Simpan.

TAMBAH KUMPULAN

*
Nama Kumpulan | Projek Management Team

4. Untuk menambah ahli kumpulan, klik butang Tambah di halaman Ubah Kumpulan.

UBAH KUMPULAN

Nama Kumpulan® Pasukan Projek

TAMBAH AHLI

Nama

{ Tambah+ ) HapusW
MaMmdU
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Urus Kumpulan

5. Pilih ahli kumpulan yang dikehendaki dengan menandakan pada kotak pilihan. Kemudian, klik

butang Tambabh.

SENARAI PENGGUNA

Mohd Zaki Zubahir

MNor Hidayah

M M2U 3



Urus Kumpulan

6. Ahli-ahli kini telah ditambahkan kepada kumpulan. Klik butang Simpan, setelah selesai.

UBAH KUMPULAN

Nama Kumpulan®

TAMBAH AHLI

MNama (]
Mohd Zaki Zubahir (]

Ralina [

@

M M2U 33



Urus Kumpulan

7. Untuk menghapuskan ahli Kumpulan, pilih mana-mana ahli dengan menandakan pada kotak

pilihan. Kemudian, klik butang Hapus. Klik Simpan, setelah selesai.

TAMBAH AHLI

Nama

O

[

Asyikin

1

Ralina

Tambah +

8. Untuk mengemaskini maklumat kumpulan, klik pada nama Kumpulan yang dikehendaki dari
senarai kumpulan.

M M2U 3



&bl Urus Kumpulan

9. Untuk menghapuskan kumpulan, pilih kumpulan yang perlu dihapuskan dengan menandakan

pada kotak pilihan yang dikehendaki. Klik butang Hapus, kemudian klik Ya.

SENARAI KUMPULAN

v
Nama Kumpulan 4 Hapus
cyber team ®

2 | Developer Team
3 | Project Management Team
4 | Teknikal Dan Penyelengaraan

Showing 1 to 4 of 4 entries

Tambah Kumpulan | Hapus |
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Tetapan Mesyuarat

1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon 8 .

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | =

2. Klik Tetapan di menu sisi, kemudian klik Tetapan Mesyuarat.

36



Tetapan Mesyuarat

FORMAT MESYUARAT
Format Mesyuarat

Templat Tajuk Mesyuarat* | pesyuara kuasa Pemantuan
Templat Bilangan Mesyuarat* Bilangan 3 Tahun 2016 ﬂ
Format Paparan Jadual Laparan Warna Berselang v

Maklum Balas*

#c3defc
#cchecd
Klasifikasi Dokumen* Terhad v
Format Penomboran* Tetap v
Paparan tindakan di dalam minit dan Papar Narma & Jawatan v
laparan maklum balas*
Peringkat semakan minit* Py—

Penyemak 1%

AGENDA MESYUARAT
Agenda Mesyuarat

Perutusan Pengerus:

Pengesahan Minit Mesyuarat

Perkara-per

ra Berbangkit

Hal-Hal Lain

Penutup

FORMAT MINIT MESYUARAT
Format Minit Mesyuarat

Tajuk (Title)

Agenda (Agenda)

Kehadiran (Atrer

&
= 37




Tetapan Mesyuarat

Urus Setia boleh mengemaskini format mesyuarat.

FORMAT MESYUARAT
Format Mesyuarat

Templat Tajuk Mesyuarat* Mesyuarat Jawatankuasa Pemantuan
Templat Bilangan Mesyuarat® Bilangan 3 Tahun 2016 ﬂ
Format Paparan Jadual Laporan | Warna Berselang v

Malklum Balas*

#c3defc

#ccbecd
Klasifikasi Dokumen® | Terhad |
Fermat Penomboran® | Tetap T |
Paparan tindakan di dalam minit dan | Papar Nama & Jawatan |

laporan maklum balas*
Peringkat semakan minit* [ 1 v |
Penyemak 1* | Cik Khairunnisa T

M M2U 38



Tetapan Mesyuarat

Urus Setia boleh mengemaskini agenda mesyuarat.

AGENDA MESYUARAT

Agenda

Perutusan Pengerusi

Klik dua kali untuk
edit Azenda

Pengesahan Minit Mesyuarat

Perkara-perkara Berbangkit

M M2U

Tambah Agenda

Hapus Agenda
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Tetapan Mesyuarat

Tukar kedudukan format minit dengan kaedah Tarik dan lepas (drag and drop). Klik Simpan,

setelah selesai dan semua perubahan akan disimpan dengan jayanya.

FORMAT MINIT MESYUARAT

Tajuk (Tide)

Tukar kedudukan format

—— TNt mesyuarat dengan
tarik dan lepas

Kehadiran (Attendance)

M M2U 2



Tetapan Pengumuman

1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon s

JAWATANEUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

2. Klik Tetapan pada menu sisi, kemudian klik Tetapan Pengumuman.
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SRrT A

Tetapan Pengumuman

3. Klik butang Tambah untuk tambah pengumuman.

4. Masukkan Tajuk dan Penerangan bagi pengumuman. Pilih Tempoh Pengumuman.

Kemudian, klik Simpan.

Tajuk¥

Penerangan®

Tempoh Pengumuman®

TAMBAH/KEMASKINI PENGUMUMAN

Bil Tajuk

Paparan 0 hingga 0 dari 0 rekod

( Tambah ) Hapus

Majlis Makan Malam

“2|BJUYSEEZTEE-E-EBE &
™ @ | A~ |[A ~|FontFamly ~ | FontSizes ~ | E§

MAIJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA MENTERI

Salam Sejahtera,

Berikutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIM, anda dijemput hadir ke Majlis Makan Malam Bersama Perdana Menteri pada tarikh dan lokasi
seperti berikut :

Tarikh : 11 Dis 2015

Jam : 7.00ptg - 11.00mIm

Lokasi : Hotel Grand Aveneu, Alamanda Putrajaya

Kehadiran anda amatlah dihargal.

18/12/2015 Hingga | 18/12/2015

Pilih Jarak Tarikh

=
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Ll Tetapan Pengumuman

Senarai Pengumuman dapat dilihat seperti yang ditunjukkan dalam petikan skrin di bawah.

SENARAI PENGUMUMAN

Bil Tajuk 4 Tarikh Mula Tarikh Tamat Pilih
Majlis Makan Malam 18/12/2015 18/12/2015
Majlis Makan Malam 18/12/2015 18/12/2015

3 Pembentangan 05/01/2016 05/01/2016

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod



Tetapan Emel

o O gl
”me .

1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon s

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

2. la boleh diakses dengan mengklik Tetapan pada menu sisi, kemudian klik Tetapan Emel.




Tetapan Emel

3. Klik pada mana-mana jenis emel dari senarai tersebut untuk melihat templat emel.

SENARAI EMEL SISTEM

Bil  Jenis Emel 4 Perkara/Subjek Penerangan

1 @ Cabutan Minit Emel yang dihantar kepada penerima cabutan minit. Katakunci yang boleh digunakan: 1) Katakunci Pengguna 2) KatakunciAgensi 3)
Katakunci Mesyuarat 4) Katakunci Jawatan

2 Edaran Minit Edaran Minit Mesyuarat Emel yang dihantar kepada pengguna MyMesyuarat yang terlibat di dalam sesuatu mesyuarat apabila minit mesyuarat telah diluluskan

dan diedar. Katakunci yang boleh digunakan: 1. Katakunci Mesyuarat 2. Katakunci Agensi 3. Katakunci Jawatankuasa

Terdapat Kata kunci untuk emel yang terletak di bahagian atas halaman ini. Untuk menggunakan

senarai kata kunci, pilih mana-mana label kata kunci di atas halaman Kemaskini emel Sistem.

M M2U s



L il Tetapan Emel

4. Urus Setia bolenh mengemaskini perkara atau subjek dan templat emel di halaman Kemaskini

emel Sistem.

KEMASKINI EMEL SISTEM

Perkara/Subjek*

k ensi
) Katakunci Mesvuarat
*
Templat Emel o o B 7 U EE=EE Tz E E | &£

™ @ A - Al - FontFamily ~ | FontSizes ~ | [

-
o —
3 ]
o 3,
@ @
3 m
o L] 3
3 o
[l
fu
3 o
c
b
]

Aszalamualaikum Dan Salam Sejahtera

YBhg. Tan Sni/Datuk/Dato’ DatinDr. Tuan/Puan,

CABUTAN MINIT MESYUARAT =j kuasa.nama

Klik Reset dan templat emel Digh sk Mg et s o

2. Adalah dimaklumlan bahawa Mesyuarat <jawatanluasa nams= <mesyuarat bilangan> vang dipengerusikan oleh <mesyuarat pengerusi= telah diadakan pada <mesyuarat tankh=.

yang akan ditetapkan semula .

kepada templat emel piawai. [ simpan [ paparan et o | et [

M M2U "




Tetapan Emel

5. Klik pada Paparan Emel Lalai untuk melihat paparan emel.

Paparan Emel Lalai

Aszalamualalum Dan Salam Sejahtera

TBhg. Tan SriDatukDate’ Datm Dr. Tuan Puan.

CABUTAN MINIT MESYUARAT <jawatankuasa.nama=
<mesyuarat.bilangan=

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dmujule.

2. Adalah  dimaklumkan  behawa Meswuarat  =jawstankuasanams=
=mesvuarat bilangan= vang dipengerusikan  oleh ~ “mesyuarat pengerusi-  telah
diadakan pada ~mesyuarat tarildr=.

-

3. Bersama-sama mi disertakean Cabutan Mmit Mesvuarat <jawatankuasanama=

6. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.

M M2U 4
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» Urus Setia di dalam jawatankuasa bertanggungjawab untuk menambah dan mengemaskini maklumat

mesyuarat. Bahagian ini merangkumi semua proses utama mesyuarat termasuk

Menambah mesyuarat

Membatal mesyuarat

Menghantar jemputan mesyuarat

Membuat pengesahan kehadiran ahli mesyuarat
Menambah dan mengemaskini Minit

Memohon maklum balas

Membuat cabutan minit

« Sebelum mewujudkan mesyuarat, Urus setia perlu memastikan tetapan mesyuarat telah siap dan

ahli-ahli mesyuarat telah ditambah.

i
-
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Terdapat dua pilihan untuk mewujudkan mesyuarat dalam sistem MyMesyuarat 2.0
« Pilihan 1: Klik pada Mesyuarat di menu sisi pada papan pemuka jawatankuasa.

& e —
= | Tamhah Mesyuarat |
— 49



Wujudkan Mesyuarat

 Opsyen 2. Klik pada Kalendar di menu sisi. Wujudkan mesyuarat melalui kalendar dengan
mengklik pada tarikh mesyuarat yang dikehendaki di kalendar papan pemuka jawatankuasa.

Klik butang Ya, tambah mesyuarat!.

Adakah anda pasti untuk

menjana mesyuarat?

T T U
dmbd IE":_'_;L,GI at u.:'_l.: 12520705

Ya, tambah mesyuarat!
——




Wujudkan Mesyuarat

& & i | & & & & L& & & & & | o o & | o & &

 Halaman Maklumat Mesyuarat akan

""‘*__{ Progress Bar Mesyuarat

d I pa p a r ka n . AGENDA FORMAT MINIT DOKUMEN TN Y=IN]

Jenis Mesyuarat* Sambungan
) . . Mesy 1 Pema
* Urus setia perlu mengemaskini dan &
Tarikh Mesyuarat Dijadualkan* 12/02/2016 10 || 21 am ¥ |Hingga| 12/02/2016 10 (=121

memasukkan maklumat berkaitan
mesyuarat berkenaan di mana ruangan yang

mempunyai simbol * adalah wajib diisi. .

Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran 10/02/2016 11 |:| 59

Klasifikasi Dokumen* Terhad
Wakil Dibenarkan* Ya
Format Penomboran* Tetap
Paparan tindakan di dalam minit dan Papar Nama & Jawatan

laporan maklum balas*

Format Paparan Jadual Laporan Warna Berselang
Maklum Balas*
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Pilih Jenis Mesyuarat sama ada Sambungan atau Khas.

MAKLUMAT MESYUARAT AGENDA FORMAT MINIT

Jenis Mesyuarat® | Sambungan Y|

Sambungan
Mesyuarat* Khas

Kemaskini nama mesyuarat jika perlu. Pada asalnya, nama mesyuarat adalah berdasarkan nama

jawatankuasa yang telah dikemaskini.

Jenis Mesyuarat* Sambungan W

*
Mesyuarat Mesyuarat Jawatankuasa Myl

Bil. Mesyuarat* Bilangan 6 Tahun 2015
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Wujudkan Mesyuarat

Kemaskini Bilangan Mesyuarat dengan mengklik pada ikon Pensil (£ dan klik Simpan.

Bil. Mesyuarat

Bilangan 4

U Masukkan kiraan mesyuarat \
Edit Bil.
Mesyuarat

* NOTA: Kiraan mesyuarat adalah jumlah bilangan mesyuarat diadakan sepanjang jawatankuasa
tersebut wujud. Contoh: Mesyuarat Teknikal Bil. 1 Tahun 2015 Kali ke-11.

Tahun 2015

Pilih Tarikh Mesyuarat Dijadualkan dan masa dengan mengklik pada ruangan tarikh. Kalendar

pop-up akan dipaparkan untuk memilih/mengemaskini tarikh mesyuarat.

00 | pm ¥

0 December 2015 [+]

Pop up kalendar untuk memilih

Su Mo Tu We Th Fr Sa tarikh mesyuarat dijadualkan
Alamat Tempat
1 2 3 4 5

6 T 8 9 10 1 12
13(| 14| 15| 16| 17| 18| 19

o 2| 2|[E u 5 =

Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran 27| 28| 29| 30| 31
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Wujudkan Mesyuarat

Masukkan Tempat and Alamat Tempat.

Pilih  Tarikh  Terakhir Pengesahan
Kehadiran dengan mengklik pada
ruangan tarikh

Pilih Klasifikasi Dokumen sama ada
Terhad atau Sulit/Rahsia.

Pilih sama ada Wakil dibenarkan
dengan mengklik di kotak drop down
Wakil Dibenarkan.

Pilih format penomboran sama ada
Tetap atau Bebas.

Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran

Klasifikasi Dokumen*

Wakil Dibenarkan®

Format Penomboran*

Cyberview 1
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Wujudkan Mesyuarat

* Contoh format penomboran Tetap:
|. Perutusan Pengerusi
2. Pembentangan Status Projek
2.1 Projek A
2.1.1 Status Pelaksanaan
2.1.2 Isu-isu berkenaan projek
2.2 Permohonan Peruntukan Tambahan

3. Penutup

m.m
-

Contoh format penomboran Bebas:
|. Perutusan Pengerusi
2. Pembentangan Status Projek
a) Projek A
i) Status Pelaksanaan
ii) Isu-isu berkenaan projek
b) Permohonan Peruntukan Tambahan

3. Penutup
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Wujudkan Mesyuarat

* Pilih opsyen, Papar Nama & Jawatan atau Papar Nama Sahaja atau Papar Jawatan Sahaja untuk paparan

M M2U

tindakan di dalam minit dan Laporan Maklum balas.

Format Penomboran®

Tetap

Paparan tindakan di dalam minit dan |
laporan maklum balas*

Fermat Paparan Jadual Laporan
Maklum Balas*

Papar Nama & |awatan

Papar Nama & |awatan

Papar Nama Sahaja
Papar |awatan Sahaja
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Wujudkan Mesyuarat

* Contoh untuk Papar Nama & Jawatan pada Minit:  Contoh untuk Papar Nama & Jawatan pada

Laporan Maklum Balas:
MyMesyuarat

PAPERLESS GOVERNMENT

Mesyuarat Jawatankuasa Pemantuan Bilangan 2 Tahun 2016
Keputusan Status Maklum balas

MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA PEMANTUAN
BILANGAN 2 TAHUN 2016 J: Ferkara Serhanghl: ’4 Papar Nama & Jawatan I

Larem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor incididunt

ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ultamen laboris nisi ut aliquip ex 2a eommodo consaquat. Duis aute frure doler in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore su fugist nulla paratur. Excepteur sint

Tarikh x 29 Januari 2016 (Jumaat:l Ln:;:ua;c;t cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
Masa : 09:30 pagi
Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Cyberview
Pengerusi : Encik Abu Yazid
Kehadiran : Rujuk Lampiran A

1. PERKARA BERBANGKIT

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum

Papar Nama & Jawatan




Wujudkan Mesyuarat

e Contoh untuk Papar Nama Sahaja pada Minit:

Mesro’r

KMENT

MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA PEMANTUAN

BILANGAN 2 TAHUN 2016
Tarikh : 29 Januari 2016 (Jumaat)
Masa : 09:30 pagi
Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Cyberview
Pengerusi : Encik Abu Yazid
Kehadiran : Rujuk Lampiran A
PERKARA BERBANGKIT

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

laborum
Tindaka @

Papar Nama Sahaja

e Contoh untuk Papar Nama Sahaja pada

Laporan Maklum Balas:

Mesyuarat Jawatankuasa Pemantuan Bilangan 2 Tahun 2016

Keputusan Status Maklum balas

1. Perkara Berbangkit .
’l Papar Nama Sahaja I

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod temper incididunt

ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation TagaERlum balas

ullamco laberis nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est
laborum
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Wujudkan Mesyuarat

* Contoh untuk Papar Jawatan Sahaja pada Minit:  Contoh untuk Papar Jawatan Sahaja pada

=8 7%,

Laporan Maklum Balas:

MYM eS)’U O fﬂf Mesyuarat Jawatankuasa Pemantuan Bilangan 2 Tahun 2016
AP AN MENT
Keputusan Statuz Maklum balaz
1. Perkara Berbangkit B
MINIT MESYUARAT J'AWATAN KUASA PEWUAN Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do efusmod tempor incididunt Papar JEwStan S 3]8
BILANGM 2 TA,HUN 2016 ut labore et dolore magna aliqua, 1t endm ad minlm venlam, quis nostud exercitation T Makilum

ullameo tabaris nisi ut aliguip ex ea commaodo consequat. Dois aute irure dolor in
reprehenderit In voluptate vellt esse cltlum dolere eu fugiat nulla parlatur. Excepteur sint
occascat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

labarum
Tarikh : 29 Januari 2016 (Jumaat)
Masa : 09:30 pagi
Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Cyberview
Pengerusi : Encik Abu Yazid
Kehadiran : Rujuk Lampiran A

1. PERKARA BERBANGKIT

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

laborum }\‘
Tindaka

Papar Jawatan Sahaja
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Wujudkan Mesyuarat

* Pilih Format Paparan Jadual Laporan Maklumbalas sama ada Warna Berselang atau Latar Belakang. Jika
urus setia memilih Warna Berselang, laporan maklumbalas akan memaparkan dua (2) warna berbeza
bagi antara baris pertama dan kedua. Jika urus setia memilih Latar Belakang, laporan maklumbalas akan

dipaparkan mengikut warna yang dipilih.

* Pilih warna dengan mengklik pada medan warna

Format Paparan Jadual Laporan Maklum Balas* Warna Berselang v

Color
/ Picker /Field

Peringkat semakan minit* 0 v




* Pilin Peringkat Semakan Minit. Nilai asal adalah O iaitu semakan minit terus kepada

Pengerusi. Pilihan lain adalah 1 atau 2 iaitu terdapat seorang atau dua (2) orang

pengawai penyemak minit sebelum dihantar kepada Pengerusi.

Peringkat semakan minit* a T

* Pilih penyemak daripada senarai drop-down.

+ Jika Peringkat semakan minit adalah 1, maka;

Peringkat semakan minit* 1

v
Penyemak 1* ) | Cik Ralina

« Jika Peringkat semakan minit adalah 2, maka;

Peringkat semakan minit*

Penyemak 1* Cik Ralina

Penyemak 24y [ En. Mohd Zaki Zubahir




Wujudkan Mesyuarat

» Klik Seterusnya dan tab Agenda akan dipaparkan.

AGENDA FORMAT MINIT KUMEN AHLI-AHLI

Tambah Agenda

-+
@

Perutusan Pengerus

Pengesahan Minit Mesyuarat

Perkara-perkara Berbangkit

Hal-hal Lain

Penutup

| Hapus Agenda I
Klik dua kali untuk
edit Agenda




* Klik Seterusnya dan Tab Format Minit akan dipaparkan.

e Ubah kedudukan format minit dengan kaedah tarik dan lepas (drag and drop).

MAKLUMAT MESYUARAT

AGENDA FORMAT MINIT DOKUMEN

Tajuk (Tit
Tarik dan lepas
] Lintuk mengubah
kedudukan format
Kehadiran (Attendance)
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* Klik Seterusnya dan Tab Dokumen akan dipaparkan.

e Klik butang Pilih Fail untuk memuatnaik dokumen berkaitan mesyuarat seperti agenda, minit mesyuarat

yang lalu, kertas dan slaid pembentangan.

AGEMDA, FORMAT MINIT DOKUMEM

Muatnaik Fail

% Pilih Fail
Tambeh Fail + Saiz Fail Maksimum:50Mb
mjumlel“ Saiz Fail Maksimum: S0Mb,

Pilih fail untuk dimuatnaik. Tekan butang Tambah Fail untuk memuatnaik lebih banyak fail.




&b \Wujudkan Mesyuarat

Terdapat 2 kaedah untuk menambah ahli mesyuarat. Urus setia boleh menambah ahli mesyuarat

melalui individu atau kumpulan.

Pilih Mengikut Individu# | Pilih Mengikut Kumpulan + m

Ahli Mesyuarat Jawatan Peranan Pilih

En. Amroza Guna jawatanasal ¥ Pengerusi ¥
QA Engineer

Cik Ralina Guna jawatan asal ¥ Ahli v
QA Engineer

Puan Asyikin Guna jawatanasal ¥ Urus Setia ¥
Admin

En. Mohd Zaki Zubahir Guna jawatanasal ¥ Ahli v
PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKI

Y¥Bhg. Tan Sri Nor Hidayah Guna jawatanasal ¥ Ahli v
Admin

MIMPU N
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Klik butang ini untuk Pilih
Mengikut Kumpulan

Klik butang ini untuk Pilih
Mengikut Individu

Pilih Ahli Individu

10 v | records per page Search
Nama Ahli 4 Emel Jawatan Bahagian Pilih
Cik Ralina Shirin Akbar ralina@abyres.net QA ENGINEER SOFTWARE DEVELOPMENT
Encik Abdullah Fathi Bin Muhammad Azmi abdullahfathi@abyres.net SOFTWARE ENGINEER SOFTWARE DEVELOPMENT
Encik Muhammad Yunos Bin Mohd Piah yunos@abyres.net SOFTWARE ENGINEER SOFTWARE DEVELOPMENT
showing 1 to 3 of 3 entries 1

o
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Tambah Ahli (Pilih Secara Individu)

2. Pilih pengguna dengan menandakan pada kotak pilihan. Kemudian, klik butang Tambah.

Pilih Ahli Individu

19 ¥ records per page

MNama Ahli
Cik Ralina Shirin Akbar
Encik Abdullah Fathi Bin Muhammad Azmi

Encik Muhammad Yunos Bin Mohd Piah

Showing 1 to 3 of 3 entries

O

Emel
ralina@abyres.net
abdullahfathi@abyres.net

yunos@abyres.net

Jawatan

QA ENGINEER

SOFTWARE ENGIMEER

SOFTWARE ENGIMEER

Bahagian
SOFTWARE DEVELOPMENT
SOFTWARE DEVELOPMENT

SOFTWARE DEVELOPMENT




Tambah Ahli (Pilih Mengikut Kumpulan)

1. Klik butang Pilih Mengikut Kumpulan untuk menambah ahli mengikut kumpulan.

Klik butang ini untuk Pilih
/ Mengikut Kumpulan
e —
Pilih Mengikut Kumpulan +

2. Tetingkap pop up Pilih Kumpulan akan dipaparkan. Pilih kumpulan dengan menandakan pada

kotak pilihan. Kemudian, klik butang Tambabh.

Pilih Kumpulan

M M2U
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Tambah Ahli (Pilih Mengikut Kumpulan)

Untuk mengubah jawatan perlantikan ahli, klik pada senarai drop down di kolum Jawatan.
Untuk mengubah peranan ahli, klik senarai drop down di kolum Peranan.
Kemudian, klik Simpan.

Untuk menghapuskan ahli mesyuarat, pilih mana-mana pengguna dengan mengklik di kotak

pilihan dan klik Hapus.

Klik Simpan untuk menyimpan mesyuarat dengan jayanya.
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Kemas Kini Mesyuarat

 Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon s

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

« Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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Kemas Kini Mesyuarat

SRrT A
gL.,,m;- :

« Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

SEMARAI MESYUARAT

i Status Maklum
Bil Mesyuarat Tarikh Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas = Minit Laporan balas

svstarkiss Wy Blangen 4 Taun 205D 2armiseaan | mnkwesnracpeven | [T (DN X E3) s

PM

« Kemas kini mesyuarat di antara muka yang ditunjukkan dalam petikan skrin bawah.

» Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat pada mesyuarat itu.
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Mesyuarat

"_0'77774 o & & o |l o o o & & & v ] r - - &

LUMAT MESYUAR,

|x

Jenis Mesyuarat*

Mesyuarat®

Bil. Mesyuarat®

Tarikh Mesyuarat Dijadualkan®

Tempat*

Alamat Tempat

Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran

Klasifikasi Dokumen®

Wakil Dibenarkan®

Format Penomboran®

Paparan tindakan di dalam minit dan
laporan maklum balas*

Format Paparan Jadual Laporan
Maklum Balas*

Peringkat semakan minit*

AGENDA FORMAT MINIT
Sambungan b
Mesyuarat | tankuasa Pemantuan

Bilangan 3 Tahun 2016

12/02/2016 || 10 21 am ¥ | Hingga| 12/02/2016 |10 21

10/02/2016 || 11 59 pm ¥
Terhad R
Ya v
Tetap T
Papar Nama & Jawatan b

Warna Berselang T

#c3defc
#ccbecd

(o v]

“"'-*ﬁ_l Progress Bar Mesyuarat

DOKUMEN AHLI-AHLI

am ¥

Seterusnya »

72



Batal Mesyuarat

 Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon s

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

« Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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&bl Batal Mesyuarat

» Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

Status Maklum

&
Bil  Mesyuarat Tarikh Mesyuarat ~ Tempat Jemputan Maklum Balas = Minit Laporan  balas
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan -D 23/12/201502:30 Bilik Mesyuarat Cyberview m m m ﬂ =
PM 1

« Klik butang Batal Mesyuarat untuk membatalkan mesyuarat tersebut.

Peringkat semakan minit* 0 v

Simpan | Batal Mesyuarat )

M M2U 2



Lty Batal Mesyuarat

» Urus Setia dibenarkan untuk mengemaskini templat emel untuk pembatalan mesyuarat dan
klik butang Batal Mesyuarat. Sistem akan menghantar emel pembatalan mesyuarat kepada

setiap ahli mesyuarat yang telah menerima jemputan mesyuarat yang dihapuskan tersebut.

c o:

Mesyuarat
PEMBATALAN MESYUARAT
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 #
B I U S5 |E E E|EJ=Er 5 E E |

W & | A~ |[A~-| FontFamily ~ FontSizes ~ | (8

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera

¥YBhg. Datc'/Datin/Tuan/Puan,

MAKLUMAN PEMBATALAN Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015
Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dukacita dimaklumkan bahawa MesyuaratMesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 yang dijadualkan seperti ketetapan berikut telah dibatalkan atas sebab-sebab yang tidak dapat dielakkan.

Tarikh 1 23/12/2015

Masa : 14:30 PM

Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1 Tekan ini untuk
kembali ke

Peﬁngerpﬂ ‘: En. Amroza I/ mesyuarat |

| Batal Mesyuarat 1
e —
A
MilM2U
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Jemputan Mesyuarat

 Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon s

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

« Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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« Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

Status Maklum

i

Bil Mesyuarat Tarikh Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas Minit Laporan balas
23/12/2015 02:30 Bilik Mesyuarat Cyberview m m m u =
PM 1

» Klik pada tab Jemputan pada progress bar mesyuarat.

Mesyuarat Jemputan Kehadiran Minit Maklum Balas

O~ Q-=rr

Urus Setia boleh mengemaskini perkara atau subjek emel dan templat emel untuk
jemputan melalui emel.

m.m
-

menghantar
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Jemputan Mesyuarat

5. Untuk mengemaskini Penerima, klik butang Kemaskini Penerima.

riQ e raeQ) s Qrrama Qe Qe
Kehadiran Minit Maklum Balas

Mesyuarat Jemputan

JEMPUTAN MESYUARAT (EMAIL)

Jenis Email* | Jemputan Mesyuarat "l

Jemputan Mesyuarat
Perkara/Subjek: Perubahan Masa/Tempat Mesyuarat 2015
Peringatan Mesra Mesyuarat

Templat Emel: FE— B 7 U S

W @& A - A - FontFamily ~ FontSizes =~ | (§

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera
‘¥Bhg. Dato'/Datin/Tuan/Puan,
JEMPUTAN KE Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015

Dengan segala hermatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Adalah dimaklumkan bahawa Mesyuarat Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 akan diadakan seperti ketetapan berikut:

Tarikh 1 23/12/2015
Masa : 14:30 PM
Tempat ; Bilik Mesyuarat Cyberview 1

ni Penerima ' Hantar Jemputan
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Jemputan Mesyuarat

6. Tetingkap pop up Senarai Penerima akan dipaparkan. Pilih atau nyahpilih penerima daripada

Ahli Mesyuarat dari senarai tersebut.

Senarai Penerima

AHLI JEMPUTAN

2 Asyikin
3 Mohd Zaki Zubahir PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT TINGG|
4 MNor Hidayah Admin

5 Ralina QA Engineer

Paparan dari 1 hingga 5 dari 5 rekod

7. Untuk menambahkan Ahli Jemputan, klik butang Tambah Ahli Jemputan di tab Ahli Jemputan.

Pilih jenis pengguna.

M M2U 7



Jemputan Mesyuarat

8. Untuk menambahkan Ahli Jemputan yang 9. Up'Fuk men.ambahkan Ahli Jemputan yang bukan
terdiri  daripada  pengguna  MyMesyuarat, terdiri  daripada  pengguna  MyMesyuarat,

masukkan alamat emel kemudian klik butang masukkan alamat emel, pilih gelaran pengguna,
Tambah/Kemaskini. masukkan nama dan jawatan kemudian klik butang

Tambah/Kemaskini.

Senarai Penerima

Senarai Penerima

AHLI MESYUARAT AHLI JEMPUTAN
AHLI MESYUARAT AHLI JEMPUTAN
d lama c
v| Rekod setiap halaman
Bil Nama 4 Jawatan Emel Pilih Hapus
Tiada dat.

4 Jawatan Emel

Tiada data

Paparan 0 hingga 0 dari 0 rekod

ukan Pengguna
S —
: *
Jenis Pengguna 8 Pengguna MyMesyuarat Emel* mymesyuarat@mailcom

Bukan Pengguna MyMesyuarat Gelaran* En v
Nama Rizwa
Jawa

Kemaskini Penerima » X
4 Kemaskini Penerima « ),
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Jemputan Mesyuarat

Senarai Penerima akan memaparkan ahli-ahli jemputan seperti yang ditunjukkan dalam petikan

skrin di bawah.
AHLI MESYLIARAT AHLI JEMPLUTAN
aaaaa ] Emel ilih Hapus
o
Papara
Tarmb:

Kemaskinl Penerima «
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Jemputan Mesyuarat

11. Akhir sekali, klik butang Kemaskini Penerima. Untuk menghantar jemputan, klik butang

Hantar Jemputan. Jemputan akan berjaya dihantar kepada ahli-ahli mesyuarat.

JEMPUTAN MESYUARAT (EMAIL)

Jenis Email* Jemputan Mesyuarat v
Perkara/Subjek: Jermputan ke Mesyuarat Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015
Templat Emel: i b P T U € == = L= L= L = O

™ & | A~ |[A - FontFamily ~ | FontSizes v | [

¥Bhg. Dato'/Datin/Tuan/Puan,
JEMPUTAN KE Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015
Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2, Adalah dimaklumkan bahawa Mesyuarat Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 akan diadakan seperti ketetapan berikut:

Tarikh 1 23/12/2015

Masa : 14:30 PM

Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1

Pengerusi : En. Amroza

(QA Engineer) -

A Con

Kemaskini Penerima ( Hantar Jemputan )
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LeLd Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik 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) | ;

2. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.

83



ST

status Makium

=
[ o
4. Laman kehadiran akan dipaparkan apabila pautan Kehadiran di progress bar mesyuarat
diklik.
mo o 0'777740‘77
Mesyuarat Jemputan Minit Maklum Balas

Skrin Butiran Kehadiran berikut akan dipaparkan.
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&

Bil.

Mesyuarat

Ahli Mesyuarat

{Pengerusi)

Cik Ralina (ARl

Puan Asyikin (1

En. Mohd Zaki

5

Jemputan

40'777707777

Minit

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 5 Tahun 2015 =

Jawatan

Q4 Engineer

Admin

HOLOM

EGAVYAT

OE MARSLUMAT

sehelum
Mesyuarat

Semasa
Mesyuarat

!

Pra-Kehadiran

~Pilih—

Pilin-

~Pilih—

|

Kehadiran Di

Mesyuarat

lib

-Pilib

~Pilih--

Maklum Balas

AHLI [EMPUTARN

Sebab Wakil/Pegawai

Nama Hapus

@

Nama

Tembah
Wakil/Pegawai

MNama Hapus

Nama Hapus

Nama | Hapus
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

5. Kemaskini kolum Pra-Kehadiran bagi kehadiran ahli mesyuarat sebelum mesyuarat seperti

yang ditunjukkan dalam skrin berikut.

6. Pilih Pra-pengesahan untuk ahli mesyuarat di tab Ahli Mesyuarat.

=T

Bil. = Ahli Mesyuarat Jawatan Pra-Kehadiran M

En. Amroza (Pengerusi) QA Engineer | Hadir v
~Pilih--

Hadir, Turut Membawa
Tidak Hadir

Tidak Hadir, Mewakilk.
Cik Ralina (ahli) QA Engineer __IH.:I Hadir, Mewakilkan

Bagi opsyen-opsyen Hadir, Turut Membawa dan Tidak Hadir Mewakilkan, Urus setia dibenarkan
menambah Wakil atau Pegawai. Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di
kolum Wakil/Pegawali.
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

7. Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.

Sebab Wakil/Pegawai

Nama Hapus

@

» Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
I. Klik Pengguna MyMesyuarat.
ii.  Masukkan alamat emel.
lii.  Klik butang Tambah

8. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori B Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* oo
Emel rahimi@mampu.gov.my —
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

» Untuk Wakil/Pegawai yang bukan Pengguna MyMesyuarat
I. Klik Bukan Pengguna MyMesyuarat
ii.  Masukkan alamat emel
iii.  Pilih Gelaran untuk Pengguna
Iv. Masukkan nama
v. Masukkan jawatan
vi.  Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

M M2U s



Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

) :—,151‘ ' (

Kemaskini kolum Pra-Kehadiran bagi kehadiran ahli jemputan sebelum mesyuarat seperti yang

ditunjukkan dalam skrin berikut.

Mesyuarat Jemputan Kehadiran Minit Maklum Balas

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 &

AHLI MESYUARAT

9. Pilih Pra-kehadiran untuk ahli jemputan di tab Ahli Jemputan.

K¢
Bil.  Ahli Mesyuarat Jawatan Pra-Kehadiran M
En. Amroza (Pengerusi) QA Engineer | Hadir ‘r\|
~Pilih--

Hadir, Turut Membawa
Tidak Hadir

Tidak Hadir, Mewakilk
2 Cik Ralina (Ahli) QA Engineer [fax Dadlr Vewakikan |
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

10. Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.

Sebab Wakil/Pegawai

Nama Hapus

11. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

» Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
I. Klik Pengguna MyMesyuarat.
ii.  Masukkan alamat emel.
lii.  Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori B Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* oo
Emel rahimi@mampu.gov.my —

M M2U %




Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

» Untuk Wakil/Pegawai yang bukan Pengguna MyMesyuarat
I. Klik Bukan Pengguna MyMesyuarat
ii.  Masukkan alamat emel
iii.  Pilih Gelaran untuk Pengguna
Iv. Masukkan nama
v. Masukkan jawatan
vi.  Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

M M2U o1



Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

Wakil/Pegawai yang ditambah akan dipaparkan seperti yang dilihat dalam petikan skrin di bawah.

Bil. = Ahli Mesyuarat

En. Amroza (Pengerusi)

AHLI MESYUARAT

Jawatan

QA Engineer

Pra-Kehadiran

—Pilih—

Kehadiran Di
Mesyuarat

—Pilih—-

AHLI JEMPUTAN

Sebab Wakil/Pegawai

Nama Hapus

Puan Hidayah ﬂ
YErs. Dr. Abdullah E
Fathi Bin

Muhamad Azmi

12. Setelah pra-kehadiran bagi kehadiran mesyuarat dan ahli-ahli jemputan selesai, klik Simpan.
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Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun
2015

Langkah — langkah :

1. Klik ikon Tugasan =

2. Klik pada jemputan mesyuarat — Kemaskini
Kehadiran
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Pengesahan Kehadiran

3. Kemaskini maklumat kehadiran di Pengesahan Kehadiran seperti berikut :

M M2U

Mesyuarat Jawatankuasa MyM / Kehadiran / Pengesahan

PENGESAHAN KEHADIRAN MESYUARAT

MAKLUMAT MESYUARAT

Mesyuarat : Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bil. Mesyuarat : Bilangan 4 Tahun 2015
Tarikh Mesyuarat Dijadualkan $23-12-2015 02:30 PM
Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran :23-12-2015 09:30 PM
Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1

Alamat Tempat

PENGESAHAM KEHADIRAN

Kehadiran Untuk : En. Amroza
Status : Telah Disahkan
Adalah dimaklumkan bahawa* | ¥a, saya akan hadir M
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Pengesahan Kehadiran

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

» Pilihan 1:
I. Pilih Ya, saya akan hadir

PENGESAHAN KEHADIRAN

Kehadiran Untuk — : En. Amroza

Status  :Telah Disahkan
’ Adalah dimaklumkan bahawa* Y3, 52ya akan hadir

ii. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran

Oc

hd Pi I i h an 2 : PENGESAHAN KEHADIRAN

KehadiranUntuk ~ : En. Amroza

I. Pilih Ya, saya akan hadir dan turut

Status  :Telah Disahkan
0 Adalah dimaklumkan bahawa* | Ya, saya akan hadir dan turut membawa pegawai |

Wakil/Pegawai*

membawa pegawai.

Nama Emel Hapus

i =N

ii. Klik butang Tambah untuk

menambah wakil atau pegawai.

Klik ikon ini untuk
tambah Wakil/Pegawai

O

M M2U 05




Pengesahan Kehadiran

iii. Terdapat 2 pilihan Kategori wakil/ pegawai. Klik samada Pengguna MyMesyuarat atau Bukan
Pengguna MyMesyuarat

a) Pengguna MyMesyuarat Tambah Wakil/Pegawai

1) Masukkan alamat emel

. . WakiIIP::E\f:ir‘: @ Pengguna MyMesyuarat

“) Kllk butang Ta.m bah . ; Bukan Pengguna MyMesyuarat

b) Bukan Pengguna MyMesyuarat
i) MaSUkkan alamat emel i Pengguna MyMesyuarat

@) Bukan Pengguna MyMesyuarat

ii) Pilih Gelaran untuk pengguna, masukkan nama
dan jawatan
i) Klik butang Tambabh.

iv. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran

M M2U 9%



Pengesahan Kehadiran

+ Pilihan 3:

I. Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir di atas
sebab-sebab di bawah ’

ii. Masukkan Sebab F——

iii. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran. 0

 Pilihan 4 :

I. Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir dan akan i
menghantar wakil
ii. Masukkan Sebab dan maklumat wakil atau pegawai

lii. Klik butang Tambah

M M2U o7



Pengesahan Kehadiran

Iv . Terdapat 2 pilihan Kategori wakil/ pegawai. Klik samada Pengguna MyMesyuarat atau Bukan
Pengguna MyMesyuarat

v. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran

M M2U

a) Pengguna MyMesyuarat Tambah Wakil/Pegawal
1) Masukkan alamat emel Yy ..
'IfPeag:f:i: Pengguna MyMesyuarat

”) Kllk butang Tam b ah ) Bukan Pengguna MyMesyuarat

b) Bukan Pengguna MyMesyuarat

1) Masukkan alamat emel

i) Pilih gelaran untuk pengguna, masukkan nama
dan jawatan
i) Klik butang Tambabh.
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kel Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

Urus Setia mempunyai peranan untuk mengemas kini kehadiran dan mengesahkan kehadiran

bagi setiap ahli yang hadir di dalam mesyuarat.

1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon B

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri {JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal {JK Teknikal) | ;

2. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

71 /:\‘15}‘: ':77 I

3. Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

4. Laman kehadiran akan dipaparkan apabila pautan Kehadiran di progress bar mesyuarat

diklik.
Minit Maklum Balas

Mesyuarat Jemputan

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 5 Tahun 2015
Sebelum Semasa
AHLI MESYUARAT Mesyuarat Mesyuarat AHLI JEMPUTAN

Kehadiran Di

Bil.  Ahli Mesyuarat Jawatan Pra-Kehadiran Mesyuarat Sebab Wakil/Pegawai
En. Amroza QA Engineer —Pilib-- T —Pilik-- v
(Pengerusi) Nama  Hapus

@\

Cik Ralina (ahli) QA Engineer —Pilih-- v —Pilih-- v
MNama
Tambah
Wakil/Pegawai

M M2U 100




Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

5. Pilih Kehadiran di Mesyuarat bagi ahli mesyuarat.

AHLI MESYUARAT AHLI JEMPUTAN

Kehadiran Di
Bil. Ahli Mesyuarat = Jawatan Pra-Kehadiran Mesyuarat Sebab Wakil/Pegawai

1 En. Amroza QA Engineer Hadir v
Nama Hapus

(Pengerusi) -Pilih--
Tidek Pedi -
Tambah

Untuk menambahkan Wakil/Pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.

Sebab Wakil/Pegawai

Nama Hapus

@

M M2U 101



Ll Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

6. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

» Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
l. Klik Pengguna MyMesyuarat.
. Masukkan alamat emel.

lii.  Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

@ Pengguna MyMesyuarat

M M2U 102



Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

» Untuk Wakil/Pegawai bukan Pengguna MyMesyuarat

iii.
iv.

V.

Vi.

M M2U

Klik Bukan Pengguna MyMesyuarat.
Masukkan alamat emel.

Pilih Gelaran untuk Pengguna.
Masukkan nama.

Masukkan Jawatan.

Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat

Wakil/Pegawai*
@n Pengguna Myl\d@

Emel* Mohd@abg.net

*
Gelaran En.

Nama* Mohd Ali Bin Abdullah

* -
Jawatan ‘ eam Leader

)
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

) :—,151‘ ' (

Kemaskini kolum Pra-Kehadiran bagi kehadiran ahli jemputan sebelum mesyuarat seperti yang

ditunjukkan dalam skrin berikut.

Mesyuarat Jemputan Kehadiran Minit Maklum Balas

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 &

AHLI MESYUARAT

7. Pilih Pra-kehadiran untuk ahli jemputan di tab Ahli Jemputan.

Kehadiran Di
Bil. Ahli Mesyuarat = Jawatan Pra-Kehadiran Mesyuarat Sebab Wakil/Pegawai
1 En. Amroza QA Engineer Hadir v [ --Pilih-- V]

Nama Hapus

{Pengerusi) —Pilih-
— -
Tambah
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat

Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawali.

Sebab Wakil/Pegawai

Nama Hapus

@

» Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
I. Klik Pengguna MyMesyuarat.
ii.  Masukkan alamat emel.
lii.  Klik butang Tambah

8. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori B Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* oo
Emel rahimi@mampu.gov.my —
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» Untuk Wakil/Pegawai yang bukan Pengguna MyMesyuarat
I. Klik Bukan Pengguna MyMesyuarat
ii.  Masukkan alamat emel
iii.  Pilih Gelaran untuk Pengguna
Iv. Masukkan nama
v. Masukkan jawatan
vi. Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori
Wakil/Pegawai*

9. Setelah kehadiran di mesyuarat bagi ahli mesyuarat dan ahli-ahli jemputan selesai, klik Simpan

untuk merekod maklumat kehadiran.
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Kemas Kini Minit

1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa
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) | E

2. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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Kemas Kini Minit

-] & S

3. Pilih mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat seperti di bawah.

4. Skrin Senarai Mesyuarat berikut akan dipaparkan. Kemudian, klik pada tab Minit di progress

bar mesyuarat.

—O 0 0 : o

Maklum Balas

Mesyuarat Jemputan Kehadiran

MIMNIT MESYUARAT

Tambah subjek
Induk (Parent) Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 2 Tahun 2015 =
Papar minit
But
@ Sium;:ﬁ Hantar minit kepada Edar minit kepada
Peyemak,/Pengerusi ahli-ahli mesyuarat

Lihat proses
MdAdM2U
108




Kemas Kini Minit

5. Bagi menambah Subjek Induk, klik butang Tambah+. Tetingkap pop up Tambah/Ubah

Perkara akan dipaparkan. Isikan maklumat yang perlu diletakkan seperti perkara dan

penerangan.

Tambah/Ubah Perkara

US E====-5-8= & ‘

- [A - | FontFamity - | FontSizes =~ | EQ

B 7
LA

Ruzangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telsh dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat,

Muatnaik Fail m,u"l;' Saiz Fail Maksimurn: 50Mb.

Pilih fail untuk dimuatnaik. Tekan butang Tambah Fail untuk memuatnaik lebih banyak fail
% Pilih Fail

Tambah Fail #

Kemaskini Status 08/0972015
Sebelum: =

M M2U
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L8 Kemas Kini Minit

6. Setiap perkara yang di rekod di dalam minit boleh ditentukan jenisnya sebagai ‘Makluman’

atau ‘Perhatian’ atau ‘Tindakan’ yang ditugaskan kepada individu atau kumpulan berkenaan.

Untuk Makluman: Klik tab Tindakan. Pilih Jenis Tindakan, kemudian pilih Makluman.

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAN

Makluman

Untuk Perhatian: Klik tab Tindakan. Pilih Jenis Tindakan, kemudian pilih Perhatian.

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAN TINDAKAN

110
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Kemas Kini Minit

Untuk Tindakan: Klik tab Tindakan.
Pilih Jenis Tindakan, kemudian pilih
Tindakan.

Pilin  tarikh  akhir bagi tindakan,
kemudian tetapkan tindakan tersebut
sama ada kepada individu atau
kumpulan.

Bagi Individu - Pilih ahli-ahli mesyuarat
daripada senarai dengan menandakan
kotak pilihan. Urus Setia juga boleh
memilih ahli-ahli mesyuarat daripada
kumpulan tertentu dengan mengklik
gelangsar dari Tidak kepada Ya.

M M2U

Tambah/Ubah Perkara

Jenis Tindakan

L

Tarikh Akhir Tindakan:

FUWINE

e

m Kumpulan

Mengikut Kumpulan:

Tetapkan tindakan
kepada individu

Ticlak

¥ | Rekod s=tiap halaman

Bil*  Ahli Mesyuarat

Carian:

Jawatan Peranam Pilih

Amroza

A Pengerusi -
Engineer

Kalina

3 Asyikin

4 Mohd Zaki Zubahir

Nor Hidayah

Paparan dari 1 hingga & dari & ref

Ah

Engineer

Admin Urus Setia

PEMOLONG | Ak
PEGAWAI
TEKNOLOGI
MAKLUMAT
TINGGI

Admin
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Kemas Kini Minit

Bagi Kumpulan — Klik pada tab Kumpulan. Pilih kumpulan dari senarai kumpulan dengan

menandakan pada kotak pilihan. Klik Simpan, setelah selesai.

M M2U

Tambah/Ubah Perkara

Jenis Tindakan

BUTIRAM

Tarikh &khir Tindakan:

Incding

idu

—

¥ | Rekod setiap halaman

Bil Mama Kumpulan

Developer Team

| Tetapkan tindakan
kepada kumpulan

Project Management Team

3 Teknikal Dam Penyslengaraan

Paparan

dari 1 hingga 3 dari 3 rekod
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.0 0 0 o 7. Klik ikon Tambah = yang terletak di sebelah kanan untuk
menambah subjek anak. Setiap perkara atau subjek induk

MINIT MESYUARAT

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 3 Tahun 2015 =~

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telah dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat

8. Tetingkap pop up
Tambah/Ubah Perkara akan
dipaparkan. Isikan maklumat
yang perlu diletakkan di dalam
perkara tersebut. Klik butang

Simpan, setelah selesai.

M M2U

mempunyai subjek anak yang tidak terhad.

Tambah/Ubah Perkara

113




Kemas Kini Minit

» Setelah subjek ditambah ke dalam minit, halaman akan memaparkan minit seperti yang dilihat

dalam petikan skrin di bawah.
Mesyuarat Jemputan Kehadiran Minit Maklum Balas

MINIT MESYUARAT

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 3 Tahun 2015

Subjek Induk
{Parent)
—
1.7 ="+ perutusan Pengerusi F+x

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telah dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat.

1.1. &+ x

= ¥ Ucapan alu-aluan

Subjek Anak
{Child)

YBhg. Pengerusi memulakan mesyuarat dengan mengucapkan salam kegemilangan, salam perpaduan dan salam “1Malaysia: Rakyat
Didahulukan, Pencapaian Diutamakan” serta mengucapkan terima kasih kepada ahli mesyuarat yang hadir. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisque accumsan guam et lacus
finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula sagittis nulla malesuada rhoncus. Sed ac
condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus, vulputate egestas neque
lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec euismod magna. Quisque semper efficitur
vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristigue vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus interdum non.

NOTA: Drag and Drop minit untuk menyusun semula kedudukan/susunan.
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Kemas Kini Minit

9. Klik ikon Pensil # di sebelah kanan untuk mengemaskini perkara yang dikehendaki.
Tetingkap pop up Tambah/Ubah Perkara akan dipaparkan. Isikan maklumat yang perlu diletakkan

di dalam perkara tersebut. Klik butang Simpan, setelah selesai.

i Qi i) [ P
Mesyuarat Jemputan Kehadiran Maklum Balas

MINIT MESYUARAT
Ikon Kemaskini, Tambah subjek
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 3 Tahun 2015 » (Child), dan hapus subjek
- = ¥ perutusan Pengerus

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telah dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat

10. Urus Setia boleh menghapuskan subjek dengan mengklik pada sim 3§ yang terletak di

sebelah kanan, kemudian klik Ya.
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&iig Kemas Kini Minit

= ¥ Perutusan Pengerus &S+ x

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telah dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat.

@ = ¥ Ucapan alu-aluan &+ x

Format Penomboran ¥YBhg. Pengerusi memulakan mesyuarat dengan mengucapkan salam kegemilangan, salam perpaduan dan salam “1Malaysia: Rakyat
berdasarkan pada Didahulukan, Pencapaian Diutamakan” serta mengucapkan ferima kasih kepada ahli mesyuarat yang hadir. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisgue accumsan guam et lacus
finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula sagittis nulla malesuada rhoncus. Sed ac
condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus, vulputate egestas neque
lobortis in. Ut laculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec euismod magna. Quisque semper efficitur
vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus interdum non.

tetapan mesyuarat

Jika format minit “Bebas” dipilih, sistem akan menjanakan format nombor bebas mengikut pilihan
pengguna. Manakala jika pengguna memilih format “Tetap”, penomboran minit akan berbentuk

nombor dan sub-nombor secara tetap. Kemaskini penomboran subjek dengan mengklik pada

penomboran tersebut seperti di bawah.

m.m
-
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Kemas Kini Minit

5 =+ penutup F+x

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisque . . P .
accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula sagittis nulla U ru S Setl a bo I e h n |e I | h at paparan mi n |t kl | k
’

malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus
vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec euismod magna
Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus

butang Papar.

Paparan akan dipaparkan dalam laman web yang lain.

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 berlerusan 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 Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.
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Kemas Kini Minit

11. Klik butang Simpan untuk menyimpan minit.

Papar Proses Simpan | Hantar Lulus Untuk Edaran

Urus setia juga dibenarkan untuk melihat proses pengesahan atau semakan minit. Untuk melihat

proses ini, klik pada butang Papar Proses.

Papar Proses | Simpan Lulus Untuk Edaran
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Kemas Kini Minit

Tetingkap pop up Proses Minit akan dipaparkan. Urus Setia boleh mengetahui aliran proses minit

melalui ciri ini. Tugasan semasa hanya boleh dilihat.

M M2U

Proses Minit

Urusetia
(Pn. Asyikin)

!

l

Tugasan Urusetia
Terkini:

Serah Tugas
Kepada:

Urusetia
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Kemas Kini Minit

Urus setia  diberi  kuasa  untuk
menyerahkan tugasan kepada sama ada
penyemak atau pengerusi atau kembali

kepada Urus setia.

Klik pada senarai drop down Serah
Tugas Kepada, kemudian pilih penyemak

atau pengerusi. Seterusnya, klik Hantar.

Apabila Urus setia telah memperuntukkan
tugas kepada pengerusi atau penyemak,
Urus setia hanya boleh melihat minit

mesyuarat.

Proses Minit

Urusetia
(Pn. Asyikin)

Serah Tugas
Kepada:

Tugasan Uiemie
Terkini:
rusetia
ruseti

NOTA: Jika pengguna yang diberikan sesuatu tugas yang
sama dengan pengguna yang melaksanakan tugas ini, isyarat
berikut akan muncul: “Anda tidak boleh menyerahkan tugas

kepada petugas yang sama”. 120
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e QQEIE

Anda mempunyai 8 tugasarn

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

Semak Minit sebagai Penyemak

Langkah — langkah :
1. Klik pada ikon Tugasan =
2. Klik pada tugasan Semakan Minit.
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Semak Minit sebagai Penyemak

3. Paparan Sahkan Minit Mesyuarat seperti berikut :

Nota : Paparan halaman pengesahan minit untuk minit yang PERTAMA.

Il il L2 LrulE

Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 5 Tahun 2015

Tarikh 3 1is)
Masa
Butican Mesyuaral
Tempat z Bilik Mesyuarar Cyberview 1
Pangarusi 2 En. AMrozs
thon Komen, Kemeaskin
mbah (5ubjek Anakl, H
Subjek Induk
FERUTUSAN PENGERUSI
Ruangan ini mengandungi catatan tentang per er itkan olen pengerusi mesyuarat,

I Subjek Anak 19 UCAPAN ALU-ALUAN N
|

3

¥Bhe kegemilangan, salam perpaduan dan salam “1 Malaysia: Rakyat Didahulukan, Pencapaian Diutamakan”
sarta mengucapka
PENGESAHAN MINIT MESYUARAT PR
Catatan ke disahkan tertakluk kepada pindaan tertentu, Nka ndaan
berkens
PERKARA-PERKARA BERBANGKIT P

ang menyeadia

U diambil seternu:

1 keputLisan mesy

Makluman

HAL-HAL LAIN P

Ruangan ini merek 1suk de

in yang

dalam mesyuarat, ye {a me=yuarat.

Perhatian

PENUTUP P

san MAMPLU Bllangan 2 Tahun 2014 akan diadakan pada 1
MARMPLU Bilang. T 0 K s ot

Mesyuarat ditangguhkan pada pukul 5,00 petang, Mesyuarat Kafian Semula Penguru

Butang Tambah urtuk
tambah Subjek induk Mirit akan Minit akan
diluluskan dan dinantar semula

diadarkan kepads urusetis

m Lulus Untuk Edaran | kemaskini Semula Minit
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Nota : Jika terdapat minit terdahulu maka ia akan dipaparkan seperti paparan di bawabh.

laitu terdapat butang Lihat Minit Terdahulu dan Lihat Minit Terdahulu

3. PENUTUP & &S+ x

Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

0

B Lihat Minit Terdahuhn | B Lihat Laporan Terdahuh

Lulus Untuk Edaran Kemaskini Semula Minit

4. Klik butang Tambah untuk menambah Subjek Induk dalam minit mesyuarat
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5. Masukkan Perkara dan Penerangan pada tab Butiran.

6. Klik Tambah Fail untuk lampirkan fail sokongan dan masukkan tarikh untuk Kemaskini Status

Sebelum

M M2U

Tambah/Ubah Perkara

Perkara:

Penerangan:

Muatnaik Fail

emaskini Stat
Sebelum:

Program Dijalankan

4 °|B I YU S EE=E=E=|E-E-5F =

™ @ A -~ [A ~| FontFamily ~ | FontSizes ~ | [

Kelebihan Menggunakan MyMESYUARAT
1) Memudahkan Kerja

2) Menjimatkan Masa

mjum ah Saiz Fail Maksimum: 50Mb.

Pilih fail untuk dimuatnaik. Tekan butang Tambah Fail untuk memuatnaik lebih banyak fail.

% Pilih Fail

‘tambah Fail 4 '
22M12/20
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7. Klik tab Tindakan dan pilih Jenis Tindakan

Terdapat tiga jenis tindakan iaitu Makluman, Perhatian, dan Tindakan.
a. Bagi Jenis Tindakan — Makluman dan klik Simpan untuk kemaskini tindakan

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAM

Makluman

BUTIRAN TINDAKAN

Perhatian

M M2U
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Tambah/Ubah Perkara

Jenis Tindakan

v

Tarikh Akhir Tindakan:

FM2INS

]

=)

Mengikut Kumpulan:

Tetapkan tindakan
kepada individu

Ticlak

w | Rekod setiap halaman

Bil*  Ahli Mesyuarat

PEMOLOMNG | Al

PEGANAI
TEKNOLOGI
MAKLUMAT
TINGGI

Admin

c. Bagi Jenis Tindakan — Tindakan
Tindakan Oleh Individu :

» Pada tab Individu, pilih ahli mesyuarat
dari senarai di kolum Pilih.

« Sekiranya, ingin memilih ahli mesyuarat
daripada kumpulan, klik pada
gelangsar, daripada Tidak kepada Ya
dan pilih Kumpulan.

» Klik Simpan untuk menyimpan
perubahan yang dibuat.
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Tambah/Ubsh Perkara c. Bagi Jenis Tindakan — Tindakan
Tindakan Oleh Kumpulan :

Jenis Tindakan

 Klik pada tab Kumpulan dan pilih Ahli
mesyuarat daripada kumpulan.

navics | (T [ \cpac kumpian I - _ _
.  Pilih kumpulan daripada senarai

s Pre— , kumpulan dengan menanda pada kotak
pilihan di kolum Pilih.

Project Management Team

3 Teknikal Dan Penyelengarasn

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod
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Semak Minit sebagai Penyemak

8. Untuk edit subjek, klik ikon Pensil #* di sebelah kanan untuk mengemaskini Minit.
9. Untuk Buang / Padam kandungan Minit, klik pada simbol Buang * yang terletak di sebelah

kanan.
5. PENUTUP

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi.
Quisque accumsan guam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, guis lobortis tortor. Integer matis ligula
sagitis nulla malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobaortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat Nulla
varius lacus metus, vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc

nec euismod magna. Quisgue semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis fristique vel. Sed elementum libero
enim, sit amet imperdiet metus interdum non.

Nota : Pengguna boleh kemaskini nombor subjek dengan klik pada nombor.

= ¥ Perutusan Pengerusi

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telah dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat.

@ = ¥ Ucapan alu-aluan

Format Penomboran YBhg. Pengerusi memulakan mesyuarat dengan mengucapkan salam kegemilangan, salam per

berdasarkan pada Didahulukan, Pencapaian Diutamakan® serta mengucapkan terima kasih kepada ahli mesyuarat y
consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luc
finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligul
condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla val
lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec

II @.m vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit ar

tetapan mesyuarat
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Tambah/Papar Komen sebagai Penyemak

Langkah — langkah :

1. Klik ikon Komen &2 untuk menambah atau memaparkan komen mengenai Minit,.

5. PENUTUP

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi.

Quisque accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer matiis ligula
sagittis nulla malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat Nulla
varius lacus metus, vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc

nec evismod magna. Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis fristique vel. Sed elementum libero
enim, sit amet imperdiet metus interdum non.

2. Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul seperti berikut :

Tambah/Papar Komen

Hantar Komen Sebagai: Amroza

Abjad: 53

M M2U

129



3. Masukkan komen

4. Klik pada butang Hantar.

5. Kilik simbol Pangkah ¥ pada tetingkap pop-up.

Tambah/Papar Komen
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Tambah/Papar Komen sebagai Penyemak

w

. PENUTUP SEx

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, omare et diam at, dictum luctus mi. 6 . U ntu k m eI i h at p ra- paparan m i n it, kl i k b utan g

Quisque accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula
sagitfis nulla malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, phareira massa. Cras non orci erat. Nulla P a ar
varius lacus metus, vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a Duis eget scelerisque nisl. Nunc p .
nec euismod magna. Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis fristique vel. Sed elementum libero
enim, sit amet imperdiet metus interaum non

| 7. Paparan boleh dilihat dari laman web seperti
berikut:

MINUTE MESYUARAT JAWATANKUASA MYM

BILANGAN 1 TAHUN 2015
Date : 07 September 2015 (Monday)
Time 1 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 Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.
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Lihat Minit Terdahulu

SRt Ad

« Ahli atau pengerusi juga boleh melihat minit yang terdahulu.

Langkah — langkah O 2 Pas
1. KIlik ikon Tugasan

Anda mempunyai & tugasan

2. KIlik pada tugasan Semakan Minit.
SEMAKAN MINIT

Mesyuarat |Jawatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

3. Klik butang Lihat Minit Terdahulu di bahagian bawah halaman.

Nota: Minit terdahulu akan dipaparkan sekiranya mempunyai lebih daripada satu mesyuarat.

5. PENUTUP &+ x

Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

'I'Tambah e ——
¢ B Lihat Minit Terdshuh | B Lihat Laporan Terdshuh
o —
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Lihat Laporan Terdahulu

« Ahli atau pengerusi juga boleh melihat laporan yang terdahulu.

SRt Ad

Langkah — langkah :
: : e go“_%l%

1. Klik pada ikon Tugasan

2. Klik pada Semakan Minit. S -

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa Myb Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat [awatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

3. Klik butang Lihat Laporan Terdahulu di bahagian bawah halaman.

Nota: Laporan terdahulu akan dipaparkan sekiranya mempunyai lebih daripada satu mesyuarat.

5. PENUTUP &+ x

Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

#+ Tambah e —
I Lihat Minit Terdahuhu | B Lihat Laporan Terdahuh } @ Papar

o — —
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Lihat Laporan Terdahulu

4. Laporan terdahulu akan muncul sebagai berikut:

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015

Keputusan Status Maklum balas

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 memperiingkatkan 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 s zzm b st o
terdiri daripada lima teras merangkumi sefiap aspek operasi KWSP - Kecemerlangan Pelaburan,

Kecemerlangan Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan

Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

Rumusan maklum balas oleh Asyikin:

3. Perkara-perkara Berbangkit

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang
lepas. Tajuk utama perkara berbangkit hendaklah dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan,
muka surat, dan perenggan minit mesyuarat lepas yang membincangkan perkara yang sama
hendaklah dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih memerlukan tindakan,

catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan. print
maklumbalas

Lihat Maklumbalas . .
terperinc Perincian Maklum balas @

Tiada rumusan maklum balas dari urusetia

Nota: Laporan Terdahulu bagi Mesyuarat Khas — Pra-paparan laporan terdahulu tidak akan
dipaparkan.
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utsid Kemaskini Semula Minit

* Ahli boleh menghantar minit kembali kepada Sekretariat untuk
mengemaskini semula minit.

* Klik pada butang Kemaskini Semula Minit.

Kemaskini Semula Minit

M M2U 135



Hantar Minit

Selepas semua perkara atau keputusan telah dimasukkan ke dalam minit, Urus Setia perlu

menghantar minit kepada penyemak atau pengerusi.
1. Pilih mesyuarat yang dikehendaki dengan mengklik pada nama mesyuarat tersebut.

2. Klik pada tab Minit pada progress bar mesyuarat.

rrQrrrrQrrrrQ 0 0~
Mesyuarat Jemputan Kehadiran Maklum Balas

3. Urus Setia perlu menyemak dan kemas kini minit dan peruntukkan tindakan sebelum dihantar

kepada penyemak atau pengerusi.
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Hantar M

4. Klik butang Hantar.

= ~ Pengesahan Minit Mesyuarat S+ x

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisque
accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et poria justo, quis lobortis torior. Integer mattis ligula sagittis nulla
malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus,
vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec euismod magna
Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus
interdum non

= ¥ Perkara-perkara Berbangkit S+ x

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisque
accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula sagittis nulla
malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus
vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisgue nisl. Nunc nec euismod magna
Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus
interdum non

= ¥ Hakhal Lain F+x

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisque
accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputaie metus. Aenean et porta jusio, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula sagittis nulla
malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, phareira massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus,
vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec euismod magna
Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus
interdum non

= ¥ Penutup S+ x

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at, dictum luctus mi. Quisque
accumsan quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobortis tortor. Integer mattis ligula sagittis nulla
malesuada rhoncus. Sed ac condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla varius lacus metus
vulputate egestas neque lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec euismod magna
Quisque semper efficitur vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit amet imperdiet metus
interdum non

) Salin Minit Lepas

Simpan ( Hantar ) Lulus Untuk Edaran
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Hantar Minit

Selepas minit telah dihantar ke
Penyemak atau Pengerusi, halaman minit

akan dipaparkan seperti petikan skrin ini.
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Luluskan Minit untuk Pengedaran - Pengerusi

« Klik pada ikon Tugasan pada halaman utama. Klik pada tugasan Semakan Minit.

e &oE.IE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |awatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

» Klik pada butang Lulus untuk Edaran.
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Salin Minit Lepas — Urus Setia

Fungsi Salin Minit Mesyuarat Lalu adalah bertujuan untuk memudahkan Urus Setia menyalin

kandungan minit dari minit mesyuarat yang lepas.

1. Pilih mesyuarat yang dikehendaki dengan mengklik pada nama mesyuarat tersebut.

2. Klik pada tab Minit pada progress bar mesyuarat.

—— e

Mesyuarat Jemputan Kehadiran Maklum Balas

3. Klik butang Salin Minit Lepas untuk menyalin minit terdahulu ke minit semasa.

Tambah +

e
{ £ Salin Mimit Lepas ) @ Papar
e —

M M2U 140



Cabutan Minit — Urus Setia

1. KIlik pada Mesyuarat pada menu sisi.

2. Pilih mesyuarat yang dikehendaki dengan mengklik nama mesyuarat tersebut.

3. Klik pada tab Minit pada Progress Bar mesyuarat.

i 0~
Mesyuarat Jemputan Kehadiran Maklum Balas

4. Klik Cabut Minit dari bahagian bawah halaman minit tersebut.
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&bl Cabutan Minit — Urus Setia

5. Pilih minit yang perlu dicabut dengan mengklik pada gelangsar di sebelah kanan sebagai Pilih

atau Ti d ak . MINIT MESYUARAT

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015 #

. PERUTUSAN PENGERUSI ©

Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan ahli. la bukan sahaja memeriukan 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 periu 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 Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

Tindakan

Project Management Team
Amroza

2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT

Catatan keputusan minit mesyuarat yang lepas, iaitu sama ada disahkan tanpa pindaan atau disahkan tertakluk kepada pindaan tertentu. Jika
ada pindaan, nyatakan pindaan berkenaan

Makluman

6. Klik Seterusnya di bahagian bawah halaman.
7. Bagi ahli mesyuarat, pilih penerima secara individu atau secara kumpulan.
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M M2U

MINIT MESYUARAT

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015 =

PENERIMA {INDIVIDU})

10 v | Rekod setiap halaman

Bil = Ahli Mesyuarat

Amroza
2 Asyikin
3 Liyana
4 Ralina

Paparan dari 1 hingga 4 dari 4 rekod

PENERIMA {(KUMPULAN)

10 v | Rekod setiap halaman

Bil Nama Kumpulan
Developer Team
2 Project Management Team

3 Teknikal Dan Penyelengaraan

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod

Carian:

Jawatan

QA

Engineer

Admin

QA

Engineer

QA

Engineer

Carian:

Peranan

Pengerusi

Urus
Setia

A

Pilih

Pilih
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Cabutan Minit — Urus Setia

8. Bagi penerima bukan ahli mesyuarat, masukkan alamat emel penerima yang dikehendaki.
9. Klik Seterusnya di bahagian bawah halaman tersebut.

PENERIMA (LAIN-LAIN)

IEETEIT sila guna 'Enter’ atau ', untuk masukkan banyak penerima.

Sebelumnya 1 Seterusnya

10. Kemaskini Perkara dan Templat Emel. Setelah selesai, klik Hantar.
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Cabutan Minit — Urus Setia

M M2U

MINIT MESYUARAT

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015 #

Perkara: Cabutan Minit Mesyuarat |awatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015

Templat Emel:

i

il

Il

11l
-

i
4
i
4
il
il
S

- YO A0 SO S T
a5 ® A

~ [A -~ FontFamily ~ | FontSizes * | G

Aszzalanmalatkum Dan Salam Sejahtera

TBhe. Tan SniDatukDato’Datm/Dr. Tuan/Puan.

CABUTAN MINIT MESYUARAT Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015
Dengen segala hormatnya perkara di atas adalah dingjule.

5

2. Adalzh dmmakhumkan behawa Mesvuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Talnm 2015 vang dipengernsikan cleh En. Amreza
(QA Engmeer) telzh diadakan pada 14082013,

Sebelumnya @
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Lihat Cabutan Minit — Pengerusi/Ahli

» Klik ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai paparan rangka jawatankuasa di halaman
utama dengan mengklik pada ikon folder.

JAWATANKUASA

&= )abatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

» Klik Cabutan Minit di menu sisi.
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» Klik pada Perkara Cabutan Minit.

Jawatankuasa MyM / Cabut Minit / Senarai Cabutan Minit

SENARAI CABUTAN MIMIT

Bil Perkara 4 Mesyuarat

Caburan Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 2 Tahun 2015 Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 2 Tahun 2015
2 Cabutan Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 2 Tahun 2015 Mesyuarat |awatankuasa MyM Bilangan 2 Tahun 2015

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod
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Lihat Cabutan Minit — Pengerusi/Ahli

 Halaman butiran cabutan minit akan dipaparkan.

BUTIRAN CABUTAN MINIT

w

bl Lol L2020 a2

FARATAN KEMAJLIN FLAM MALAYSS

Cabutan Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 1 Tahun 2015

Tarikh 14 September 2015 (Isnin)
Masa 02:30 petang

Tempat Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Pengerusi En. Amroza

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 memperingkatkan 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 Qperasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial
Fail 20141004 - PMO Meeting -1.pdf Tindakan
Project Management Team

Amroza

PERKARA-PERKARA BERBANGKIT

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang lepas. Tajuk utama perkara berbangkit hendaklah
dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan, muka surat, dan perenggan minit masyuarat lepas yang membincangkan perkara yang sama hendaklah

dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih memerlukan tindakan, catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

Tindakan

Asyikin
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Lihat Cabutan Minit — Pengerusi/Ahli

Butiran Cabutan Minit akan dipaparkan seperti berikut.

BUTIRAN CABUTAN MINIT

w

bk Ll 242 a2

FARATAN KEMAJLIAN TSLAM MALAYSA

Cabutan Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 1 Tahun 2015

Tarikh 14 September 2015 (Isnin)
Masa 02:30 petang

Tempat Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Pengerusi En. Amroza

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 sefiap aspek operasi KWSP — Kecemerlangan Pelaburan

Kecemerlangan Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

Fail 20141004 - PMO Meeting -1.pdf Tindakan
Project Management Team

Amroza

PERKARA-PERKARA BERBANGKIT

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang lepas. Tajuk utama perkara berbangkit hendaklah
dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan, muka surat, dan perenggan minit mesyuarat lepas yang membincangkan perkara yang sama hendaklah

dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih memerlukan tindakan, catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

Tindakan

Asyikin
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\2.11.8. Maklum Balas



) \;‘Jd ' (

1. Klik pada ikon Tugasan = di Halaman Utama.
2. Kemudian, klik pada tugasan Maklum balas.

3. Klik pada butang Papar Maklum Balas atau Kemaskini

M M2U

Lihat Maklum Balas — Urus Setia

Pilihan 1 :

Maklum balas.

6 QBEEE

Anda mempunyai 10 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
MesyLarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarart Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas
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Lihat Maklum Balas — Urus Setia

* Pilihan 2:

« 1. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa

dengan mengklik pada ikon & .

JAWATANKUIASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

@ )abatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |;

» 2. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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3. Kemudian, klik Maklum Balas daripada jadual senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

10 v setiap halaman Carian:
Status
~ Tarikh Maklum
Bil Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas Minit Laporan balas
Mesyuarat Jav nkuasa MyM Bilangan 4 23/12/2015 Bilik Mesyuarat
Tahun 2015 02:30 PM Cyberview 1
2 nkuasa MyM Bilangan 3 12/12/2015 Abyres m m m =

Tahun 2015 04:00 PM

4. Klik pada butang Kemaskini Maklum balas. Halaman maklum balas dengan bahagian Perkara

dan Keputusan akan dipaparkan.

9'7777

——u O O O

Mesyuarat Jemputan Kehadiran Minit Maklum Balas

1 = ¥ Perutusan Pengerusi

Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan ahli. la bukan sahaja memeriukan 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 ferdiri daripada lima teras merangkumi sefiap aspek operasi KWSP — Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerangan Operasi Berfokuskan Pelanggan,
Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial
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Lihat Maklum Balas — Urus Setia

MAKLUM BALAS

Perkara Perutusan Pengerusi

Keputusan
Kejayaan KWSF selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untulk
melabur bagi masa depan ahli. 1a bukan sahaja memerlukan kami untuk melindungi
aset mereka, tetapi memperingkatkan 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 disemal. 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 - HKecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan Operasi
Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Maodal Insan dan
Kecemerlannan Keselamatan Sosial

Tarikh
Tindakan Oleh Maklum balas Tindakan Komen Sejarah

;JrDJECt Management Team (i Tambah - Tambah/Papar (0) -

setuju

Amroza (&) 231“1 /2013 Tambah/Papar (0) Papar (1) B
Kemaskini @ 03:26 PM

Rumus Maklum balas &

NOTA: Bahagian maklum balas yang memerlukan tindakan pengguna

akan berwarna merah.
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Tambah Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi

1. Klik butang Tambah di halaman Maklum Balas.

MAKLUM B

Perkara Perutusan Pengerusi

Keputusan
Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk
melabur bagi masa depan ahli. 1a 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 sefiap
aspek operasi KWSP - Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan Operasi
Berfokuskan Pelanggan, Kecemerangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan
Keremerlannan Keselamatan Snsial

Tarikh

Tindakan Oleh Maklum balas Kiik Tambah Tindakan Komen Sejarah
rrqect Management Team = | Tambah ~ Tambah/Papar (0) -

2. Tetingkap pop up, Tambah Maklum Balas akan dipaparkan.

3. Isikan maklumat berkaitan maklum balas untuk keputusan tertentu.

155



M M2U

Tambah Maklum balas

Makiumbalas® ([ o o Jl e b o e e e e e o
e P e T LY 6 i T s e = i T P o2
- @Ii A Font Family Font Siz I['.Eﬂ
Kemaskini perkara

M aik Fail . .
Spin Kiik Tambah Fail

untuk memuat naik
fail yang berkaitan

m_l_lm ah Saiz Fail Maksimum: 50Mb.

Pilih fail untuk dimuatnaik. Tekan butang Tambah Fail untuk memuatnaik lebih banyak fail.

Tambah Fail 4 [

{ Kemaskini Maklum balas p
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Kemaskini Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi/Ahli

1. Klik butang Kemaskini untuk mengemaskini maklum balas.

Perkara

Keputusar
Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigh kami untuk melabur bagi masa depan
ahk la bukan sahajk memerukan kami untuk melindungi aset mereka, tetapi mempertngkatkan hecekapan
operasi ke tahap yang lebh tinggi untuk membolehkan kami memindahkan penjmatan kos kepada ahli
Jelasnya, ini merupakan suatu proses berlerusan yang sentiasa periu dkali dan disemak. Tabun 2013 juga
telah menyaksikan pancapaian penting kami dalam merangka Pelan Strategik ima tahup 2013.2017 yang
ferdrl darpada Ima teras meranghumi setiap aspek operasi KWSP ~ Kecemerlangan Pelaburan
Kecemerlangan Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT  Kecsmerangan Modal Insan dan
Kacemarlangan Kaselamatan Sosial

Tarikh

Tindakan Oleh Makium balas Tindakan Komen Sejarah

o - -
setuju s

Klik butang Kemaskini
untuk mengedit

makiumbalas
Rumus Makium balas (&

2. Tentingkap pop up Kemaskini Maklum Balas akan dipaparkan. Isikan maklumat berkaitan

maklum balas tindakan.
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Kemaskini Maklum balas

Lampiran Fail -

Muatnaik Fail

% Pilih Fail

Tambah Fail #

m Jurnlah Saiz Fail Maksimurm: S0Mb

Pilih fail untuk dirmuatnaik. Tekan butang Tambah Fail untuk memuatnaik lebih banyak fail.

{ Kemaskini Maklum balas
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Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.

Klik pada Maklum balas mana-mana mesyuarat dari jadual senarai mesyuarat seperti di

bawal SENARAI MESYUARAT

Rekod setiap hal c
Stat
- Tarikh Maklum
Bil Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas Minit Laporan balas

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 23/12/2015 Bilik Mesyuarat ©
Tahun 2015 02:30 PM Cyberview 1

ruarat Jawatankuasa MyM Bilangan 3 f124
04:00 PM

viesy
Tahun 2015

3. Klik butang Rumus Maklum Balas untuk rumuskan maklum balas.

Tindakan Oleh Maklum balas
;Jroject Management Team (% Tambah
setuju

Amroza (&)

' Rumus Maklum balas &
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4. Tetingkap pop up Rumus Maklum balas akan dipaparkan. Rumuskan maklumbalas dan klik
butang Simpan setelah selesali.

Rumus Maklum balas

Tindakan Oleh

uuuuuuuuuuu

5. Rumusan maklum balas (kotak berwarna kuning) akan dipaparkan.

M M2U
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MAKLUM BALAS

Rumus Maklum Balas — Urus Setia

Kemaskini (&

Perkara Perutusan Pengerusi
Keputusan -
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 lehih finggi
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 Modal Insan dan
Keremerlannan Keselamatan Snsial i
Tarikh
Tindakan Oleh Maklum balas Tindakan Komen Sejarah
;JFDJEEI Management Team (& Tambah - Tambah/Papar (0) -
setuju
Amroza (&) 23f1 22 Tambah/Papar (0) Papar (1) [
Rumusan Maklumbalas
- 231272015
e 05:33 PM Tt

Rumus Maklum balas (&

N

Rumusan Maklumbalas I
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1. K||k pada Mesyu arat d| menu SENARAI MESYUARAT

SiSi di papan pemuka 10 ¥ Rekod setiap halaman Carian:

- Status
jawatankuasa. . Mk
Bil  Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas = Minit Laporan balas

yuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 23/12/2015 Bilik Mesyuarat
Tahun 2015 02:30 PM Cyberview 1

2. KIlik butang Papar pada kolum
Status Maklum Balas oS

v | Rekod setiap halaman Carian:

(berwarna Hijau) daripada

mesyuarat yang dikehendaki. .

Maklum
Bil = Perkara Tindakan Oleh balas

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 tingai untuk
membolehkan kami memindahkan penjimatan kos kepada ahli. Jelasnya, ini merupakan suatu proses berterusan yang senfiasa

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 sefiap aspek operasi KWSP — Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan
Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

2 3. Perkara-perkara Berbangkit m

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang lepas. Tajuk utama
perkara berbangkit hendaklah dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan, muka surat, dan perenggan minit mesyuarat
lepas yang membincangkan perkara yang sama hendaklah dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih
memerlukan tindakan, catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod

Emel Permohonan Maklumbalas




Status Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi

3. Urus setia juga dibenarkan untuk memohon maklum balas dengan menghantar emel kepada ahli

yang ditugaskan untuk mengambil tindakan.

4. Klik butang emel Permohonan Maklumbalas daripada halaman Status Maklum Balas.

2 3. Perkara-perkara Berbangkit
Ruangan ini mengandungi catatan tentang per
perkara berbangkit hendaklah dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan, muka surat, dan perenggan minit mesyuarat
lepas yang membincangkan perkara yang sama hendaklah dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih
memerlukan tindakan, catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

kara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang lepas. Tajuk utama

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod

+ Emel Permohonan Maklumbalas
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. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.

. Klik pada Maklum Balas daripada jadual senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

\ v | Rekod setiap halaman

Tarikh
Bil | Mesyuarat Mesyuarat
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 23/12/2015
Tahun 2015 02:30 PM

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 3 12/12/2015

Tahun 2015 04:00 PM

Cari
Status
Maklum
Maklum Balas = Minit Laporan balas

&>

. Klik butang Papar Maklum balas atau Kemaskini Maklum balas untuk melihat halaman

maklum balas.
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Komen Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi/Ahli

4. Klik butang Tambah/Papar di kolum Komen

MAKLUM BALAS

Perkara

Keputusan

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 tingai
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 Modal Insan dan
Kecemerlannan Keselamatan Sosial

Tarikh

Tindakan Oleh Maklum balas Tindakan

Isu ini telah diselesaikan

Project Management Team (&

]

23/12/2015
05:46 PM

Klik butang
Tambah/Papar
untuk tambah
komen
—
Komen Sejarah

| Tambah/Papar (0) Papar (2) O
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Komen Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi/Ahli

5. Tetingkap pop up Tambah/Papar Komen 6. Dengan mengklik semula pada butang

akan dipaparkan. Masukkan komen dan klik ~ Tambah/Papar, ~ komen  terdahulu  akan

Hantar Komen. dipaparkan di atas kotak komen apabila ia

berjaya direkod.

Tambah/Papar Komen Tambah/Papar Komen

Tiada Komen

Hantar Komen Sebagai: Asyikin

166



1. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.

2. Klik pada Maklum Balas daripada jadual senarai mesyuarat.

SEMARAI MESYUARAT

* | Rekod setiap halaman Carian
Status
Tarikh Maklum
Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas Minit Laporan balas

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 23/12/2015 Bilik Mesyuarat
Tahun 2015 02:30 PM Cyberview 1

juarat Jawatankuasa MyM Bilangan 3 2/12/2015 Abyres m m m E

2015 04:00 PM

3. Klik butang Lihat/Kemaskini Maklum balas.

M M2U

= ¥ Perutusan Pengerus|

Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan ahli. Ia 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 disemalk. 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 Modal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

Project Management Team
3

#, Kemaskini Makhm balas (i)

= ¥ Dancacahan Minit Macuniarat



&

4. Klik butang Papar dari kolum Sejarah.

MAKLUM BALAS

Perkara

Keputusan

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 Modal Insan dan
Keremerannan Keselamatan Snsial

Tarikh

Tindakan Oleh Maklum balas Tindakan

Isu ini telah diselesaikan

Project Management Team (38

23/12/2015

5. Tetingkap pop up Sejarah Maklum Balas akan memaparkan rekod maklum balas.

Sejarah Maklum balas

Tindakan Oleh

Asyikin

Asyikin

Komen

Tambah/Papar (1) @

Penerangan Maklum balas Tarikh Tindakan

Maklum Balas 23/12/201517:43:44

Isu ini telah diselesaikan 23/12/2015 1746
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Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa. Klik pada Lihat dari kolum

Laporan (berwarna hijau) dari jadual senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

, v Rekod setiap halaman (

Carian:
Status
Tarikh Maklum
Bil  Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas =~ Minit Laporan | balas
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 23/12/2015 Bilik Mesyuarat O
Tahun 2015 02:30 PM Cyberview 1

Laman web baru dengan Laporan Maklum balas akan dipaparkan. Secara piawai, laporan

maklum balas adalah dalam bentuk umum.
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Laporan Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi/Ahli

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015

Keputusan

1. Perutusan Pengerusi

Kejayaan KWSF selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan
ahli. la bukan sahaja memerlukan kami untuk melindungi aset mereka, tetapi memperingkatkan 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 Modal Insan dan
Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

3. Perkara-perkara Berbangkit

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang
lepas. Tajuk utama perkara berbangkit hendaklah dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan,
muka surat, dan perenggan minit mesyuarat lepas yang membincangkan perkara yang sama
hendaklah dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih memerlukan tindakan,
catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

Status Maklum balas

Rumusan maklum balas oleh Asyikin:

Rumusan Maklumbalas

Tiada rumusan maklum balas dari urusetia

Print
maklumbalas

Lihat Maklumbalas

terpering Perincian Maklum balas

3. Klik butang Perincian Maklum Balas untuk melihat maklum balas terperinci.
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Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015

Keputuszan

1. Perutuzan 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 memperingkatkan 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 Modal Insan dan
Kecemerlangan Keselamatan Sosial.

3. Perkara-perkara Berbangkit

Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang
lepas. Tajuk utama perkara berbangkit hendaklah dicatatkan. Untuk memudahkan rujukan,
muka surat, dan perenggan minit mesyuarat lepas yang membincangkan perkara yang sama
hendaklah dicatatkan. Jika perkara-perkara berbangkit itu masih memerlukan tindakan,
catatkan juga agensi atau pegawai yang perlu mengambil tindakan.

Laporan Maklum Balas — Urus Setia/Pengerusi/Ahli

Status Maklum balas

Project Management Team
Maklum balas:

Isu ini telah diselesaikan

Amroza
Maklum balas:

setuju

Asyikin
Tiada Maklum balas
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\ 2.12. Log Keluar



2.12. Log Keluar

* Opsyen 1 - Klik ikon = pada halaman utama, kemudian klik butang Log Keluar pada menu sisi.
,ﬂ. Asylkin @

« Opsyen 2 - Klik ikon tetapan 4 , kemudian klik Log Keluar.

Razak Gov

lil Profi

HAL
;
Mnlﬂ?ll 173



Peranan Pengerusi
N\



SRrT A
gL.,,m;- :

(a) Urus Profil

Pengguna

(f) Lihat
Cabutan Minit

(e) Memberi
Maklum balas
dan Komen

(d) Lihat,
sahkan dan
luluskan minit

(b) Melihat
Mesyuarat

(c)
Mengesahkan
Kehadiran
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Peranan Ahli




Peranan Ahli

SRrT A
gL.,,m;- :

(f) Melihat
Cabutan Minit

(e) Memberi
maklum balas
dan komen

(a)
Menguruskan
dan
mengemaskini
profil

(b)

Mengesahkan
G kehadiran ke

mesyuarat

(c) Melihat dan

akses butiran

dan maklumat
mesyuarat

(d) Melihat dan

menyemak
minit
mesyuarat
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2.2 Akses ke Halaman Utama

Razak Gov

B n =H- -]
= 2 | Pilihen
Bahasa

Gam
Mesyuarat lawatankuasa Under

Maintenance Bilangan 1 Tahun
3015

20

=1
)
oo
o

2 Jabatan Perdana Menteri (JPM)

|
B o B2 hagian ICT Baru

i e kuasa Under Mal gum |

e

Disember 2015

Sam
Mesyuaral jawatankuzsa Under

Maintenance No Reviewsr
Eilangan 2 Tahun 2013

[
el

0

b Lz MyMesyuwarat
W R PR

Minggu Hari

[[¥] 11 12

MAJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA =
MENTERI

Salam Sejahtera,
Berikutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIM. anda dijemput hadis
ke Majlis Mzkan Malam Bersama Perdana Menteri pada tarikh dan | okas)
seperti berikut ;
Tarikh : 11 Dis 2015
Jam : 7.00ptg - 11.00mim
Lokasi : Hotel Grand Aveneu. Alamanda Putrajaya

Kehadiran anda amatiah dihargai.
Berpakaian kemas & cantik,

Terima Kasih.
Berkhidmat untuk neeera.
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* Menu Sisi — Menu sisi pada Halaman Utama (Main Dashboard) merangkumi perkara-perkara
berikut:-

Papan pemuka - Halaman utama aplikasi MyMesyuarat. Halaman ini menyediakan pautan kepada semua

fungsi-fungsi lain permohonan MyMesyuarat. Papan pemuka memaparkan perkara-perkara berikut,
« Kalendar
« Senarai Jawatankuasa
« Pengumuman
* Media Sosial
» Notifikasi
Senarai Tugasan — Pengguna boleh melihat semua tugas-tugas yang belum selesai.
Log Keluar — Membolehkan Pengerusi mendaftar keluar daripada sistem MyMesyuarat.

« Tetapan — Membenarkan Pengerusi untuk memperibadikan profilnya.
» Notifikasi — Notifikasi untuk tugasan dan mesyuarat akan dipaparkan dalam bahagian ini.
« Kalendar — Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran mesyuarat.

« Jawatankuasa — Membolehkan Pengerusi melihat senarai kementerian/negeri dan agensi-
agensi dalam sistem MyMesyuarat.

« Pengumuman — Pengguna boleh melihat pengumuman.
MR Media Sosial — Akaun-akaun media sosial MyMesyuarat akan dipaut di sini.
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2.3 Akses ke Halaman Utama Jawatankuasa

« Kembangkan senarai rangka jawatankuasa di halaman utama. Masuk ke dalam mana-mana
jawatankuasa daripada penyenaraian paparan rangka jawatankuasa dengan mengklik ikon folder.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

&= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | =
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= L-R§ |
o MyMesyuarat
[ Crnicscohaty
Jawatankuasa Teknikal Cloud Accpt Test Tetapan Alendar
oo Januari 2016 Hari
A0 | 8N | s | RrRAB | KA | gum |  SAB__ |
1 2
3 4 5 6 7 8 9
11:40am
Mesyuarat Cloud Accpt test
Bilangan 1 Tahun 2016
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
9am
Mesyuarat Cloud Accpt test
Bilangan 2 Tahun 2016
31

PENGUMUMAN ~
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Akses ke Halaman Utama Jawatankuasa

* Menu Sisi — Menu sisi pada papan pemuka merangkumi yang berikut:

Halaman Utama - halaman utama bagi aplikasi MyMesyuarat. Halaman ini memberi pautan kepada semua fungsi-fungsi
lain aplikasi MyMesyuarat. Papan pemuka memaparkan item-item berikut:

Kalendar

Pengumuman

Tetapan Profil
Mesyuarat - membolehkan Pengerusi melihat butiran mesyuarat.
Cabutan Minit - membolehkan Pengerusi untuk melihat rangka minit.
Log keluar - Membenarkan daftar keluar daripada sistem.

Tetapan - Pengerusi dibenarkan untuk memperibadikan profil mereka sendiri dan log keluar.

Notifikasi — Notifikasi untuk tugas-tugas dan mesyuarat akan dipaparkan.

Kalendar — Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran mesyuarat.

Pengumuman — Pengumuman terkini akan dipaparkan dalam bahagian ini.
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L.i8 2.4 Urus Profil Pengguna

» Kilik ikon ﬁ- , kemudian klik Profil.
« Kemaskini Profil dan klik Simpan.

Razak

Iﬁ Profil
KAL

& Log Keluar
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Urus Profil Pengguna

« |sikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilinat dalam petikan skrin.

M M2U

PROFIL PENGGUNA

Perhatian
Saiz Fail Maksima: 2Mb

Format Gambar: .png, .jpeg, .jpg, .bmp €@

Kad Pengenalan/Passport
*

Gelaran *

Nama*

Pingat

Taraf Pendidikan

Emel*

Emel Persendirian

CC Emel

900402030001

Siti Salmah

| - Sila Pilih --

emel@gmail.com
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ST

« |sikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilinat dalam petikan skrin.

Maklumat Jawatan

MAKLUMAT JAWATAN

Kementerian

Agensi
Jawatan®

Seksyen/Bahagian®

Klasifikasi Perkhidmatan®

Gred#*

MAKLUMAT ALAMAT

Kementerian Pengakutan

- 5ila Pilih --

Admin

Bahagian Aplikasi MyMesyuarat

38

KEMAS KIMI KATA LALUAN
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Urus Profil Pengguna

* Isikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilihat dalam petikan skrin.

Maklumat Alamat

MAKLUMAT JAWATAN MAKLUMAT PERHUBUNGAN KEMAS KINI KATA LALUAN
Alamat® Cyberjaya
p
Poskod* 60000
Negeri* Selangor _
Bandar* Cyberjaya '
Telefon Pejabat* 0312345678
Faks Contoh:0312345678
Telefon Mudah Alih* 0123456789

MAMBDU =]



&zt Urus Profil Pengguna

* Isikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilihat dalam petikan skrin.

Kemaskini Kata Laluan

MAKLUMAT JAWATAN MAKLUMAT PERHUBUMNGAN KEMAS KINI KATA LALUANSA

Kata Laluan Semasa

Kata Laluan Baru

Kata laluan mesti mempunyai sekurang-kurangnya 12 aksara dan mengandungi seperti berikut:
Sekurang-kurangnya satu nombor dan simbol.

Ulang Semula Kata Laluan Baru
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» Notifikasi berfungsi untuk memaklumkan pengguna mengenai maklumat tugasan-tugasan,
mereka, mesyuarat atau maklum balas dalam Sistem MyMesyuarat.

» Terdapat 4 jenis tugasan yang boleh diberikan kepada pengguna iaitu:-
1.

2.
3.
4

Pengesahan Kehadiran
Kemaskini Kehadiran
Maklum Balas
Pengesahan Minit
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M M2U

Tunjuk Semua Tugas.

Melihat Tugasan

* Opsyen 1 : Bagi melihat semua tugasan yang tertunggak, klik ikon Tugasan, kemudian klik

e QnEIE

Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat |awatankuasa Myhd Bilangan 1 Tahun I
2015

n:
MAKLUM BALAS

Mesyuarat |awantankuasa Test Myh Bilangan 1
Tahun 2015

ar
Tunjuk Semua Tugas
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* Opsyen 2 : Untuk melihat semua tugasan, klik pada Senarai Tugas pada menu sisi di halaman
utama.

il Melihat Tugasan
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Melihat Mesyuarat

* Opsyen 1: Untuk melihat senarai mesyuarat, klik ikon Loceng. Akhir sekali, klik kembali untuk
melihat mesyuarat-mesyuarat lain.

2@~ =

Anda Mempunyai 1 Mesyuarat

lesyu T
311272015 29:30 AM
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 5 Tahun
2015

AHKA
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Melihat Mesyuarat

* Opsyen 2: Untuk melihat mesyuarat klik ikon fail untuk masuk ke dalam Dashboard
Jawatankuasa.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

« Klik Mesyuarat pada menu sisi, kemudian klik pada nama mesyuarat daripada senarai
mesyuarat.
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Melihat Mesyuarat

« Pengguna dibenarkan untuk melihat butiran mesyuarat, agenda, dan dokumen yang telah
dimuat naik.

Jawatankuasa MyM Mesyuarat

MESYUARAT JAWATANKUASA MYM BILANGAN 4 TAHUN 2013

MAKLUMAT MESYUARAT AGENDA DOKUMEN
Jenis Mesyuarat Sambungan v
Mesyuarat Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bil. Mesyuarat Bilangan 4 Tahun 2015
Tarikh Mesyuarat Dijadualkan 23/12/2015 | 02 |: 30 pm ¥ |Hingga 23/12/2015 04 |: 00 pm ¥
Tempat Bilik Mesyuarat Cyberview 1

Alamat Tempat

Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran 23/12/2015 || 00 |:| 3

1 30 pm ¥
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“BERSAMA-SAMA MELAKSANAKAN
TRANSFORMASI”

TERIMA KASIH
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MyMesyuarat

PAPERLESS GOVERNMENT

BEASAMA SAMA MELAKSANAKAN TRANSFORMASI
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