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Tugasan Urus Setia
Melaksanakan pengurusan pengguna

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

Mengurus profil jawatankuasa.

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. 
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Log Masuk
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Langkah-langkah:

1. Masukkan ID Pengguna yang sah

(Contoh : 911020304050).

2. Masukkan kata laluan. 

3. Klik Log Masuk.

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

b. Akaun pengguna akan disekat sekiranya
cubaan masuk melebihi 3 kali.
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Akses ke Halaman Utama

Akses ke Halaman Utama

Langkah 1: Klik ikon untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik pada Halaman Utama
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Fungsi-Fungsi Halaman Utama

• Header
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No. Fungsi Keterangan

1 Tetapan Mengemaskini Profil Pengguna, dan Daftar Keluar.

2 Notifikasi Melihat paparan notifikasi seperti senarai tugas dan mesyuarat.

3 Pilihan Bahasa 2 pilihan Bahasa iaitu Bahasa Malaysia dan Bahasa Inggeris.

4 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:

• 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

• Kalendar - mempaparkan kalendar bulanan, mingguan dan harian.

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

tersebut.
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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.
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Fungsi-Fungsi Halaman Utama

• Pengumuman – Pengguna boleh melihat

pengumuman.
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• Media Sosial – Akaun media sosial MyMesyuarat

akan dipaut di sini.
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Papan Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa.
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.

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

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

utama dengan mengklik ikon  
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Papan Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa.

Petikan skrin di bawah memaparkan gambaran keseluruhan papan pemuka (Dashboard) jawatankuasa.
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Papan Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa.

1. Menu Sisi – Menu sisi pada papan pemuka merangkumi yang berikut:

a) 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:

i. Kalendar

ii. Pengumuman

iii. Tetapan Profil
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Notifikasi

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.
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Notifikasi

• Terdapat 4 jenis tugasan yang boleh diberikan kepada pengguna iaitu:-

a) Pengesahan Kehadiran

b) Kemaskini Kehadiran

c) Maklumbalas

d) Pengesahan Minit
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Melihat Tugasan

Terdapat dua pilihan untuk melihat tugasan dalam MyMesyuarat 2.0.
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Pilihan 1 – Klik ikon Tugasan di sudut kiri atas

halaman utama. Kemudian klik Tunjuk Semua

Tugas bagi melihat semua tugasan yang

tertunggak.

Pilihan 2 - Klik Senarai Tugas pada menu sisi.
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Melihat Mesyuarat

Terdapat dua pilihan untuk melihat mesyuarat dalam MyMesyuarat 2.0.

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

daripada senarai yang terpapar

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

dengan mengklik pada ikon .
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Melihat Mesyuarat

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

dari senarai mesyuarat untuk melihat butian

mesyuarat tersebut
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Mengurus Profil Jawatankuasa

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

halaman utama dengan mengklik ikon

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

Profil Jawatankuasa.
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Mengurus Profil Jawatankuasa

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

diperlukan seperti yang ditunjukkan dalam petikan skrin.
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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.
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Tambah Ahli Secara Individu
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3. Klik butang Tambah Ahli.
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Tambah Ahli Secara Individu
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4. Pilih ahli dengan menadakan pada kotak pilihan di kolum Pilih. Pilih peranan dari senarai drop 

down bagi ahli-ahli mesyuarat. Kemudian, klik butang Tambah.
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Tambah Ahli Secara Individu
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Untuk mengemaskini peranan pengguna, klik pada peranan pengguna tersebut.

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

drop down dan klik Simpan.
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Tambah Ahli Melalui Jawatankuasa
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Urus Setia dibenarkan untuk menambah ahli melalui jawatankuasa. Untuk menambah ahli melalui

jawatankuasa, klik butang Tambah melalui Jawatankuasa.
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Tambah Ahli Melalui Jawatankuasa
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Pilih jawatankuasa daripada senarai drop down, kemudian klik butang Carian.

Pilih 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 Ahli Melalui Jawatankuasa

27



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

Lihat Butiran Ahli
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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.

Halaman butiran ahli akan dipaparkan. Urus setia hanya dibenarkan untuk melihat butiran ahli.



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

Hapus Ahli
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Untuk menghapuskan ahli, pilih ahli yang perlu dihapuskan dengan menandakan pada kotak

pilihan di kolum Hapus. Kemudian, klik Hapus.

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.
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Urus Kumpulan

3. Masukkan nama kumpulan dan klik Simpan.

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

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

butang Tambah.
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Urus Kumpulan
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6. Ahli-ahli kini telah ditambahkan kepada kumpulan. Klik butang Simpan, setelah selesai.
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Urus Kumpulan
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7. Untuk menghapuskan ahli Kumpulan, pilih mana-mana ahli dengan menandakan pada kotak

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

8. Untuk mengemaskini maklumat kumpulan, klik pada nama Kumpulan yang dikehendaki dari
senarai kumpulan.
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Urus Kumpulan
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9. Untuk menghapuskan kumpulan, pilih kumpulan yang perlu dihapuskan dengan menandakan

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



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

Tetapan Mesyuarat
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.

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

dengan mengklik pada ikon .

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

Urus Setia boleh mengemaskini format mesyuarat. 
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Tetapan Mesyuarat
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.

Urus Setia boleh mengemaskini agenda mesyuarat. 
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Tetapan Mesyuarat
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.

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

setelah selesai dan semua perubahan akan disimpan dengan jayanya.
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Tetapan Pengumuman
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.

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

dengan mengklik pada ikon .

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

3. Klik butang Tambah untuk tambah pengumuman.

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

Kemudian, klik Simpan.
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Tetapan Pengumuman
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.

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

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

dengan mengklik pada ikon .

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

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

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.
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Tetapan Emel

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

emel Sistem.
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Klik Reset dan templat emel

yang akan ditetapkan semula

kepada templat emel piawai.
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Tetapan Emel

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

6. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
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Urus Mesyuarat

• 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.
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Wujudkan Mesyuarat

Terdapat dua pilihan untuk mewujudkan mesyuarat dalam sistem MyMesyuarat 2.0

• Pilihan 1: Klik pada Mesyuarat di menu sisi pada papan pemuka jawatankuasa.

• Klik butang Tambah Mesyuarat dari halaman Senarai Mesyuarat.
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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!.
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Wujudkan Mesyuarat

• Halaman Maklumat Mesyuarat akan

dipaparkan.

• Urus setia perlu mengemaskini dan

memasukkan maklumat berkaitan

mesyuarat berkenaan di mana ruangan yang

mempunyai simbol * adalah wajib diisi.
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Wujudkan Mesyuarat

Pilih Jenis Mesyuarat sama ada Sambungan atau Khas.

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

jawatankuasa yang telah dikemaskini.
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Wujudkan Mesyuarat

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

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

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

pop-up akan dipaparkan untuk memilih/mengemaskini tarikh mesyuarat. 
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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.
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Wujudkan Mesyuarat
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• Contoh format penomboran Tetap:

I. 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

Contoh format penomboran Bebas:

I. 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
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• Pilih opsyen, Papar Nama & Jawatan atau Papar Nama Sahaja atau Papar Jawatan Sahaja untuk paparan

tindakan di dalam minit dan Laporan Maklum balas.
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Wujudkan Mesyuarat
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• Contoh untuk Papar Nama & Jawatan pada Minit: • Contoh untuk Papar Nama & Jawatan pada

Laporan Maklum Balas:
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Wujudkan Mesyuarat
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• Contoh untuk Papar Nama Sahaja pada Minit: • Contoh untuk Papar Nama Sahaja pada

Laporan Maklum Balas:
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Wujudkan Mesyuarat
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• Contoh untuk Papar Jawatan Sahaja pada Minit: • Contoh untuk Papar Jawatan Sahaja pada

Laporan Maklum Balas:
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Wujudkan Mesyuarat
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• 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
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Wujudkan Mesyuarat
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• Pilih Peringkat Semakan Minit. Nilai asal adalah 0 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.

• Pilih penyemak daripada senarai drop-down. 

• Jika Peringkat semakan minit adalah 1, maka;

• Jika Peringkat semakan minit adalah 2, maka;
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Wujudkan Mesyuarat

• Klik Seterusnya dan tab Agenda akan dipaparkan.
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Wujudkan Mesyuarat

• Klik Seterusnya dan Tab Format Minit akan dipaparkan.

• Ubah kedudukan format minit dengan kaedah tarik dan lepas (drag and drop).
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Wujudkan Mesyuarat

• Klik Seterusnya dan Tab Dokumen akan dipaparkan.

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

yang lalu, kertas dan slaid pembentangan.
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Wujudkan Mesyuarat

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

melalui individu atau kumpulan.
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Tambah Ahli (Pilih Secara Individu)

1. Untuk menambah ahli secara individu, klik butang Pilih Mengikut Individu.

Halaman Tambah Pengguna Secara Individu akan dipaparkan seperti di bawah.
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Tambah Ahli (Pilih Secara Individu)

2. Pilih pengguna dengan menandakan pada kotak pilihan. Kemudian, klik butang Tambah.
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Tambah Ahli (Pilih Mengikut Kumpulan)

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

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

kotak pilihan. Kemudian, klik butang Tambah.
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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
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.

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

dengan mengklik pada ikon .

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

71

.

• Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

• 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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Kemas Kini Mesyuarat
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Batal Mesyuarat
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.

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

dengan mengklik pada ikon .

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

• Klik butang Batal Mesyuarat untuk membatalkan mesyuarat tersebut.
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Batal Mesyuarat
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.

• 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.
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Jemputan Mesyuarat
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.

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

dengan mengklik pada ikon .

• Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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Jemputan Mesyuarat

• Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

• Klik pada tab Jemputan pada progress bar mesyuarat.

Urus Setia boleh mengemaskini perkara atau subjek emel dan templat emel untuk menghantar

jemputan melalui emel.
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Jemputan Mesyuarat
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5. Untuk mengemaskini Penerima, klik butang Kemaskini Penerima. 
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Jemputan Mesyuarat

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

Ahli Mesyuarat dari senarai tersebut.

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

Pilih jenis pengguna.
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Jemputan Mesyuarat

9. Untuk menambahkan Ahli Jemputan yang bukan
terdiri daripada pengguna MyMesyuarat,
masukkan alamat emel, pilih gelaran pengguna,
masukkan nama dan jawatan kemudian klik butang
Tambah/Kemaskini.
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8. Untuk menambahkan Ahli Jemputan yang
terdiri daripada pengguna MyMesyuarat,
masukkan alamat emel kemudian klik butang
Tambah/Kemaskini.
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Jemputan Mesyuarat

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

skrin di bawah.

10. Untuk memadam ahli jemputan, klik ikon Hapus pada mana-mana ahli yang dikehendaki.
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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.
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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.

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

dengan mengklik pada ikon .

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

3. Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

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

diklik.

Skrin Butiran Kehadiran berikut akan dipaparkan.
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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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.

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/Pegawai.
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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7. Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.

8. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
i. Klik Pengguna MyMesyuarat.
ii. Masukkan alamat emel.
iii. Klik butang Tambah
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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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
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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Kemaskini kolum Pra-Kehadiran bagi kehadiran ahli jemputan sebelum mesyuarat seperti yang

ditunjukkan dalam skrin berikut.

9. Pilih Pra-kehadiran untuk ahli jemputan di tab Ahli Jemputan.
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10. Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.

11. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
i. Klik Pengguna MyMesyuarat.
ii. Masukkan alamat emel.
iii. Klik butang Tambah
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat

91

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
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Kemas Kini Kehadiran Sebelum Mesyuarat
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Wakil/Pegawai yang ditambah akan dipaparkan seperti yang dilihat dalam petikan skrin di bawah.

12. Setelah pra-kehadiran bagi kehadiran mesyuarat dan ahli-ahli jemputan selesai, klik Simpan.
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Pengesahan Kehadiran
Langkah – langkah :

1. Klik ikon Tugasan

2. Klik pada jemputan mesyuarat – Kemaskini
Kehadiran

93



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

Pengesahan Kehadiran
3. Kemaskini maklumat kehadiran di Pengesahan Kehadiran seperti berikut :

94



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

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

• Pilihan 1: 

i. Pilih Ya, saya akan hadir

ii. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran

• Pilihan 2: 

i. Pilih Ya, saya akan hadir dan turut

membawa pegawai. 

ii. Klik butang Tambah untuk

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

a) Pengguna MyMesyuarat 

i) Masukkan alamat emel

ii) Klik butang Tambah.

b) Bukan Pengguna MyMesyuarat

i) Masukkan alamat emel

ii) Pilih Gelaran untuk pengguna, masukkan nama

dan jawatan

iii) Klik butang Tambah.

iv. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran
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Pengesahan Kehadiran
• Pilihan 3: 

i. Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir di atas

sebab-sebab di bawah

ii. Masukkan Sebab

iii. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran.

• Pilihan 4 : 

i. Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir dan akan

menghantar wakil

ii. Masukkan Sebab dan maklumat wakil atau pegawai

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

a) Pengguna MyMesyuarat 

i) Masukkan alamat emel

ii) Klik butang Tambah.

b) Bukan Pengguna MyMesyuarat

i) Masukkan alamat emel

ii) Pilih gelaran untuk pengguna, masukkan nama

dan jawatan

iii) Klik butang Tambah.

Pengesahan Kehadiran
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v. Klik Hantar untuk pengesahan kehadiran
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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.

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 .

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

3. Klik pada mesyuarat yang dikehendaki dari senarai mesyuarat.

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

diklik.
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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.

5. Pilih Kehadiran di Mesyuarat bagi ahli mesyuarat.

Untuk menambahkan Wakil/Pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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.

6. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat

i. Klik Pengguna MyMesyuarat.

ii. Masukkan alamat emel.

iii. Klik butang Tambah.
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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.

 Untuk Wakil/Pegawai 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.
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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Kemaskini kolum Pra-Kehadiran bagi kehadiran ahli jemputan sebelum mesyuarat seperti yang

ditunjukkan dalam skrin berikut.

7. Pilih Pra-kehadiran untuk ahli jemputan di tab Ahli Jemputan.
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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Untuk menambahkan wakil atau pegawai, klik butang Tambah di kolum Wakil/Pegawai.

8. Pilih jenis Wakil/Pegawai.

Untuk Wakil/Pegawai Pengguna MyMesyuarat
i. Klik Pengguna MyMesyuarat.
ii. Masukkan alamat emel.
iii. Klik butang Tambah
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Kemas Kini Kehadiran Semasa Mesyuarat
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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

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
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.

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

dengan mengklik pada ikon

.

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

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.
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Kemas Kini Minit
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.

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.
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Kemas Kini Minit
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.

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.

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

Untuk Tindakan: Klik tab Tindakan.

Pilih Jenis Tindakan, kemudian pilih

Tindakan.

Pilih 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.
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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.
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Kemas Kini Minit

7. Klik ikon Tambah yang terletak di sebelah kanan untuk

menambah subjek anak. Setiap perkara atau subjek induk

mempunyai subjek anak yang tidak terhad.

113

8. Tetingkap pop up

Tambah/Ubah Perkara akan

dipaparkan. Isikan maklumat

yang perlu diletakkan di dalam

perkara tersebut. Klik butang

Simpan, setelah selesai.
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Kemas Kini Minit

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

dalam petikan skrin di bawah.
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NOTA: Drag and Drop minit untuk menyusun semula kedudukan/susunan.
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Kemas Kini Minit
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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.

10. Urus Setia boleh menghapuskan subjek dengan mengklik pada simbol yang terletak di 

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

Urus Setia boleh melihat paparan minit, klik

butang Papar.
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Paparan akan dipaparkan dalam laman web yang lain.
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Kemas Kini Minit

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

proses ini, klik pada butang Papar Proses.
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11. Klik butang Simpan untuk menyimpan minit.
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Kemas Kini Minit
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Tetingkap pop up Proses Minit akan dipaparkan. Urus Setia boleh mengetahui aliran proses minit

melalui ciri ini. Tugasan semasa hanya boleh dilihat.



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

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.
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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”.
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Semak Minit sebagai Penyemak
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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.
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Semak Minit sebagai Penyemak
Nota : Jika terdapat minit terdahulu maka ia akan dipaparkan seperti paparan di bawah.

iaitu terdapat butang Lihat Minit Terdahulu dan Lihat Minit Terdahulu
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4. Klik butang Tambah untuk menambah Subjek Induk dalam minit mesyuarat

4
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Semak Minit sebagai Penyemak
5. Masukkan Perkara dan Penerangan pada tab Butiran.

6. Klik Tambah Fail untuk lampirkan fail sokongan dan masukkan tarikh untuk Kemaskini Status 
Sebelum
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Semak Minit sebagai Penyemak
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
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b.   Bagi Jenis Tindakan – Perhatian dan klik Simpan untuk kemaskini tindakan
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Semak Minit sebagai Penyemak

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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Semak Minit sebagai Penyemak

c. Bagi Jenis Tindakan – Tindakan

Tindakan Oleh Kumpulan : 

• Klik pada tab Kumpulan dan pilih Ahli
mesyuarat daripada kumpulan. 

• Pilih kumpulan daripada senarai
kumpulan dengan menanda pada kotak
pilihan di kolum Pilih.
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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.

Nota :  Pengguna boleh kemaskini nombor subjek dengan klik pada nombor.
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Tambah/Papar Komen sebagai Penyemak
Langkah – langkah :

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

2. Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul seperti berikut :
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Tambah/Papar Komen sebagai Penyemak
3.   Masukkan komen

4. Klik pada butang Hantar. 

5. Klik simbol Pangkah pada tetingkap pop-up.
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Tambah/Papar Komen sebagai Penyemak
6. Untuk melihat pra-paparan minit, klik butang
Papar.

7. Paparan boleh dilihat dari laman web seperti
berikut:
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Lihat Minit Terdahulu
• Ahli atau pengerusi juga boleh melihat minit yang terdahulu. 

Langkah – langkah

1. Klik ikon Tugasan

2. Klik pada tugasan Semakan Minit.

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

Nota: Minit terdahulu akan dipaparkan sekiranya mempunyai lebih daripada satu mesyuarat.
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Lihat Laporan Terdahulu
• Ahli atau pengerusi juga boleh melihat laporan yang terdahulu.

Langkah – langkah :

1. Klik pada ikon Tugasan

2. Klik pada Semakan Minit.

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

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

133



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

Lihat Laporan Terdahulu
4. Laporan terdahulu akan muncul sebagai berikut:

Nota: Laporan Terdahulu bagi Mesyuarat Khas – Pra-paparan laporan terdahulu tidak akan
dipaparkan.
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Kemaskini Semula Minit
• Ahli boleh menghantar minit kembali kepada Sekretariat untuk

mengemaskini semula minit.

• Klik pada butang Kemaskini Semula Minit. 
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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.

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

kepada penyemak atau pengerusi.

136



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

Hantar Minit
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4. Klik butang Hantar.
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Hantar Minit
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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.

• 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.

3. Klik butang Salin Minit Lepas untuk menyalin minit terdahulu ke minit semasa.
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Cabutan Minit – Urus Setia

1. Klik pada Mesyuarat pada menu sisi.

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

3. Klik pada tab Minit pada Progress Bar mesyuarat.

4. Klik Cabut Minit dari bahagian bawah halaman minit tersebut.
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Cabutan Minit – Urus Setia

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

6. Klik Seterusnya di bahagian bawah halaman.

7. Bagi ahli mesyuarat, pilih penerima secara individu atau secara kumpulan. 
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Cabutan Minit – Urus Setia
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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.

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

• Klik Cabutan Minit di menu sisi.
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Lihat Cabutan Minit – Pengerusi/Ahli
• Klik pada Perkara Cabutan Minit.
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Lihat Cabutan Minit – Pengerusi/Ahli
• Halaman butiran cabutan minit akan dipaparkan.
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Lihat Cabutan Minit – Pengerusi/Ahli

• Butiran Cabutan Minit akan dipaparkan seperti berikut.

149





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

Lihat Maklum Balas – Urus Setia

• Pilihan 1 :

1. Klik pada ikon Tugasan di Halaman Utama.

2. Kemudian, klik pada tugasan Maklum balas.

3. Klik pada butang Papar Maklum Balas atau Kemaskini

Maklum balas.
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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 .

• 2. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa.
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Lihat Maklum Balas – Urus Setia

3. Kemudian, klik Maklum Balas daripada jadual senarai mesyuarat.
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4. Klik pada butang Kemaskini Maklum balas. Halaman maklum balas dengan bahagian Perkara

dan Keputusan akan dipaparkan.
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Lihat Maklum Balas – Urus Setia
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NOTA: Bahagian maklum balas yang memerlukan tindakan pengguna

akan berwarna merah.
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Tambah Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

1. Klik butang Tambah di halaman Maklum Balas.  

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

3. Isikan maklumat berkaitan maklum balas untuk keputusan tertentu.
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Tambah Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli
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4. Setelah selesai, klik butang Kemaskini Maklum Balas.
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Kemaskini Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli
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1. Klik butang Kemaskini untuk mengemaskini maklum balas. 

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

maklum balas tindakan.
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Kemaskini Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

3. Setelah selesai, klik butang Kemaskini Maklum Balas.
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Rumus Maklum Balas – Urus Setia

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

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

bawah.

3. Klik butang Rumus Maklum Balas untuk rumuskan maklum balas.
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Rumus Maklum Balas – Urus Setia

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

5. Rumusan maklum balas (kotak berwarna kuning) akan dipaparkan.
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Rumus Maklum Balas – Urus Setia
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Status Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi

1. Klik pada Mesyuarat di menu 

sisi di papan pemuka

jawatankuasa. 

2. Klik butang Papar pada kolum

Status Maklum Balas

(berwarna Hijau) daripada

mesyuarat yang dikehendaki. 
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Status Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi
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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.



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

Komen Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

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

2. Klik pada Maklum Balas daripada jadual senarai mesyuarat.

3. 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
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Komen Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

5. Tetingkap pop up Tambah/Papar Komen

akan dipaparkan. Masukkan komen dan klik

Hantar Komen.

166

6. Dengan mengklik semula pada butang

Tambah/Papar, komen terdahulu akan

dipaparkan di atas kotak komen apabila ia

berjaya direkod.
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Rekod Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

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

2. Klik pada Maklum Balas daripada jadual senarai mesyuarat.

3. Klik butang Lihat/Kemaskini Maklum balas.
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Rekod Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

4. Klik butang Papar dari kolum Sejarah.

5. Tetingkap pop up Sejarah Maklum Balas akan memaparkan rekod maklum balas. 
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Laporan Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli

1. Klik pada Mesyuarat di menu sisi di papan pemuka jawatankuasa. Klik pada Lihat dari kolum

Laporan (berwarna hijau) dari jadual senarai mesyuarat.

2. 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
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3. Klik butang Perincian Maklum Balas untuk melihat maklum balas terperinci. 
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Laporan Maklum Balas – Urus Setia/Pengerusi/Ahli
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2.12. Log Keluar

• Opsyen 1 - Klik ikon       pada halaman utama, kemudian klik butang Log Keluar pada menu sisi.

• Opsyen 2 - Klik ikon tetapan , kemudian klik Log Keluar.
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Peranan Pengerusi
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Pengerusi

(a) Urus Profil 
Pengguna

(b) Melihat 
Mesyuarat

(c) 
Mengesahkan

Kehadiran

(d) Lihat, 
sahkan dan 

luluskan minit

(e) Memberi
Maklum balas

dan Komen

(f) Lihat
Cabutan Minit
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Peranan Ahli
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Ahli

(a) 
Menguruskan 

dan 
mengemaskini 

profil

(b) 
Mengesahkan 
kehadiran ke 

mesyuarat

(c) Melihat dan 
akses butiran 

dan maklumat 
mesyuarat

(d) Melihat dan 
menyemak 

minit 
mesyuarat

(e) Memberi 
maklum balas 

dan komen

(f) Melihat 
Cabutan Minit
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2.2 Akses ke Halaman Utama
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Akses ke Halaman Utama
• 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.

• Media Sosial – Akaun-akaun media sosial MyMesyuarat akan dipaut di sini. 179
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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. 
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Akses ke Halaman Utama Jawatankuasa
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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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2.4 Urus Profil Pengguna
• Klik ikon , kemudian klik Profil.

• Kemaskini Profil dan klik Simpan. 
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Urus Profil Pengguna
• Isikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilihat dalam petikan skrin. 
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Urus Profil Pengguna
• Isikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilihat dalam petikan skrin. 

Maklumat Jawatan
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Urus Profil Pengguna
• Isikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilihat dalam petikan skrin. 

Maklumat Alamat
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Urus Profil Pengguna
• Isikan butir-butir yang diperlukan seperti yang dilihat dalam petikan skrin. 

Kemaskini Kata Laluan
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Notifikasi

188

• 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. Pengesahan Kehadiran
2. Kemaskini Kehadiran
3. Maklum Balas
4. Pengesahan Minit
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Melihat Tugasan
• Opsyen 1 : Bagi melihat semua tugasan yang tertunggak, klik ikon Tugasan, kemudian klik

Tunjuk Semua Tugas.
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Melihat Tugasan
• Opsyen 2 : Untuk melihat semua tugasan, klik pada Senarai Tugas pada menu sisi di halaman

utama.

190



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

Melihat Mesyuarat
• Opsyen 1: Untuk melihat senarai mesyuarat, klik ikon Loceng. Akhir sekali, klik kembali untuk

melihat mesyuarat-mesyuarat lain.
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Melihat Mesyuarat
• Opsyen 2: Untuk melihat mesyuarat klik ikon fail untuk masuk ke dalam Dashboard 

Jawatankuasa.

• 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.

193



“BERSAMA-SAMA MELAKSANAKAN 
TRANSFORMASI” 

TERIMA KASIH


