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Ikon Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2

DEFINISI
Butang Carian - Search button

Butang Tambah/Butang Kembang (Senarai Paparan-
Rangka) - Add button/Expand button (Tree-view listing)
Butang Kuncup (Senarai Paparan Rangka) - Collapse

button (Tree-view listing)

Butang Buang - Remove button

Ikon Padam - Delete Icon
Butang Edit - Edit button

Ikon Folder — Folder icon
Ikon Cetak - Print Icon

lkon Komen - Comments lcon

Butang Atas - Up button

Butang Bawah - Down button
Ikon Loceng - Bell icon
Ikon Tugasan - Task icon

lkon Buat Asal - Undo Icon

Ikon Tetapan - Settings Icon
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Kata Pengantar

Dokumen ini merupakan Manual Pengguna bagi fungsi Pengerusi Aplikasi MyMesyuarat

Fasa 2 (MyMesyuarat 2.0). Manual Pengguna ini menjelaskan langkah-langkah

penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0 sebagai Pengerusi.

1. Bahagian 1: Pengenalan kepada Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2

Application

Dalam bahagian ini, anda akan mempelajari:

Mengenai Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2
Fungsi asas Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2

Tanggungjawab Pengerusi

1.1. Latar Belakang

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

efisyen seterusnya menyokong ke arah negara maju menjelang tahun 2020.
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1.2. Fungsi-fungsi Asas Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2

Terdapat lima jenis pengguna utama dalam sistem ini iaitu Pentadbir Super

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

Biasa - Pengerusi, dan Pengguna Biasa - Ahli.

Fungsi-fungsi utama MyMesyuarat 2.0:

¢ Memantau mesyuarat

e Mengurus jemputan dan kehadiran ke mesyuarat

e Mengurus minit mesyuarat dan maklumbalas

¢ Memuat naik dan memuat turun dokumen mesyuarat yang berkaitan

¢ Mengenkripsi minit mesyuarat dan dokumen

e Mengintegrasi dengan e-mel dan sistem kalendar

¢ Menjana statistik dan laporan penggunaan

e Mengurus pemindahan pengguna antara agensi

e Membolehkan pembelajaran dalam talian

Rajah di bawah memaparkan gambaran keseluruhan Proses-proses Utama dalam

MyMesyuarat 2.0.

Ulasan

MAKLUM BALAS
J

0%
.'q"]‘x

Menyediakan

Jemputan
Sahkan Kehadiran
Agenda

1

MEETING

Cipta

4

—N/-\
MyMesyuarat

‘_:s) Edaran

AHLI MESYUARAT

(XX

wi
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Rajah di bawah memaparkan gambaran keseluruhan Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna dalam

MyMesyuarat 2.0.

SELEPAS

a8d &

URUS SETIA » PENYEMAK

SEMASA

SEBELUM
ezh

URUS SETIA & Menyediakan deraf & Menyemak minit
TET A P A N (V] Mengemaskini minit
kehadiran &» Memohon semakan
URUS SETIA & Memaparkan agenda, minit
minit dan laporan ‘
@ Menghantar jemputan maklum balas
a mesyuarat Memaparkan dokumen
Menyemak senarai untuk perbincangan @
PENTADBIR SISTEM pra-kehadiran } ‘ fn
@ Menambah, }“ ‘ PENGERUSI
mengemaskini AHLI @ Melulus dan mengedarkan
dan menghapus AHLI 9 Melihat agenda, minit, minit
data pengguna laporan maklum balas
M bah, Mengesahkan dan dokumen
@ Menarmbe mesyuarat ‘

mengemaskini kehadiran

dan menghapus 6 “
£ ap D Afih

PENGERUSI
@ Menguruskan tetapan
it PENGERUSI 0 Melihat agenda, minit, URUS SETIA AHLI l URUS SETIA
Mengesahkan laporan maklum balas (v] Mengemaskini maklum &» Memohon dan membalas
Cekiadiian dan dokumen balas maklum balas
mesyuarat
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1.3. Pengerusi

Pengerusi dibenarkan untuk melaksanakan perkara-perkara berikut:

(a) Urus Profil
Pengguna

(f) Lihat (b) Melihat
Rangka Minit Mesyuarat

(e) ‘C’

Mengesahkan

Maklumbalas Kehadiran

(d) Lihat,
sahkan dan
luluskan minit

(&) Pengerusi boleh menguruskan profil pengguna mereka sendiri.

(b) Pengerusi boleh melihat butiran mana-mana mesyuarat yang dipelawa.

(c) Pengerusi dibenarkan untuk mengesahkan kehadiran untuk mesyuarat.

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

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

(a) Pengerusi boleh melihat cabutan minit.

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

Pengerusi

2.1. Log Masuk

Pendaftaran masuk ke Aplikasi MyMesyuarat 2.0 dilakukan melalui halaman daftar
masuk. Rajah di bawah memaparkan halaman daftar masuk Aplikasi MyMesyuarat
2.

<X\

MyMesyuarat

PAFPERLESS GOVERNMEMNT

Forgot Password? m

Langkah 1: Masukkan nama pengguna (username) yang sah.

Contoh: User ID: 961010101096

. Kata laluan mesti mempunyai sekurang-
Langkah 2: Kemudian, masukkan kata —_— .

kurangnya 12 aksara (Sekurang-kurangnya 1
laluan yang sah.

nombor dan 1 simbol)

Contoh: Password: Pengerusi123?
Langkah 3: Klik Log In (Daftar Masuk)

Jika terdapat beberapa daftar masuk yang sedang dicuba sebagai pengguna yang

sama, pengguna akan didaftar keluar dari sistem dan akan dimaklumkan:
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“This session has been expired (possibly due to multiple concurrent logins
being attempted as the same user)” / "Sesi ini telah tamat (kemungkinan
disebabkan oleh beberapa login yang sedang dicuba serentak sebagai

pengguna yang sama)".

If Invalid/wrong password is keyed in more than 3 times, your account will be blocked*

* Sekiranya kata laluan yang tidak sah/salah dimasukkan lebih dari 3 kali, akaun anda
akan disekat

2.1.1. Daftar Masuk Kali Pertama ke MyMesyuarat 2.0

Apabila pengguna telah daftar masuk untuk kali pertama, pengguna dikehendaki untuk

menetapkan semula kata laluan mereka.

Set Semula Kata laluan

Pilih kata laluan yang su ta laluan yang sama untuk aplikasi lain.

Kata Laluan Baru P

Ulang Semula Kata Laluan P
Baru
Kata laluan mesti
mempunyai sekurang-kurangnya 12
aksara dan mengandungi seperti berikut:
Sekurang-kurangnya satu nombor dan
simbol.

Tukar Katalaluan

2.1.2.

Untuk menetapkan semula kata laluan
Langkah 1: Masukkan Kata Laluan Baru
Langkah 2: Taip semula Kata Laluan Baru

Langkah 3: Klik Tukar Katalaluan.

M/S 6
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Set Semula Kata laluan

Pilih kata laluan yang sukar dan jangan guna kata laluan yang sama untuk aplikasi lain.

Kata laluan hendaklah ditukar selepas 90 hari

Kata Laluan Baru

Ulang Semula Kata Laluan
Baru

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

{ Tukar Katalaluan

2.1.3. Terlupa Kata Laluan

Langkah 1: Navigasi ke Aplikasi MyMesyuarat.

Langkah 2: Klik Lupa Katalaluan.

<X\

MyMesyuarat

Lupa Katalaluan? L(}g Masuk

M/IS 7
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Langkah 3: Masukkan alamat e-mel (Alamat e-mel berdaftar).

Langkah 4: Klik Hantar.

Lupa Katalaluan?

Isikan alamat emel di bawah untuk reset katalaluan

Contoh:mymesyuarat@emel.com

Pengguna boleh mendapatkan kata laluan baru dari e-mel mereka.
2.1.4. Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa (Force Reset Password)

Seminggu sebelum 90 hari sejak pertukaran kata laluan terakhir tamat, pengguna

akan diberitahu melalui mesej amaran pada halaman utama (main dashboard).

:
Kata laluan anda akan luput pada &M_

f 22/12/2014 . Untuk menukar kata

laluan, sila ke Profil untuk kemaskini
90 hari selepas perubahan kata laluan terakhir, sistem akan memaksa

kata laluan.

Disember 2015

pengguna untuk menetapkan semula kata laluan.
2.1.5. Pengguna Disekat

Sekiranya mana-mana pengguna memasukkan kata laluan yang tidak sah lebih
daripada 3 kali, akaun pengguna MyMesyuarat Fasa 2 tersebut akan disekat
buat sementara waktu. Pentadbir Super MyMesyuarat (SAM) atau Pentadbir

(Administrator) di agensi pengguna boleh mengaktifkan semula akaun yang

M/S 8
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disekat buat sementara waktu itu.

2.2.

Halaman Utama

2.2.1. Menavigasi Halaman Utama

Penavigasian Halaman Utama dibuat dengan mengklik ikon = dan mengklik

pada Halaman Utama.

|
S | AMroza @

@ Halaman Utama

M/S 9
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2.2.2. Tinjauan Halaman Utama
Razak G — Ul =
— ‘ﬁ bk Ll o2 MyMesyuvarat
Bahasa [ st i s s i
oo Disember 2015 (I winggu | Hari
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
Mesyuarat Jawatankuasa Under
Maintenance Bilangan 1 Tahun
2015
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

@ Jabatan Perdana Menteri (JPM)

BJabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

© Bahagian ICT Baru

©Jawatankuasa Under Maintenance (JuM) | & |

PENGUMUMAN

MAJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA Q
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 amatiah dihargai.
Berpakaian kemas & cantik

Terima Kasih.
Berkhidmat untuk neeera. v

TWITTER

Menu Sisi (Side Bar) — Menu sisi pada Papan Pemuka Utama (Main Dashboard)

merangkumi perkara-perkara berikut:-

Papan pemuka

- Halaman utama aplikasi

MyMesyuarat. Halaman ini

menyediakan pautan kepada semua fungsi-fungsi lain permohonan MyMesyuarat.

M/S 10
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Papan pemuka memaparkan perkara-perkara berikut,

e Kalendar

e Senarai Jawatankuasa

e Pengumuman
e Media Sosial
e Notifikasi

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

b. Daftar Keluar (Logout) — Membolehkan Pengerusi mendaftar

keluar daripada sistem MyMesyuarat.

a. Tetapan (Settings) — Membenarkan Pengerusi untuk memperibadikan
profilnya.
1. Notifikasi (Notification) — Notifikasi untuk tugasan dan mesyuarat akan

2.3. Papan

dipaparkan dalam bahagian ini.

Kalendar — Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran

mesyuarat.

Jawatankuasa (Committee) — Membolehkan Pengerusi melihat senarai

kementerian/negeri dan agensi-agensi dalam sistem MyMesyuarat.

Pengumuman (Announcements) - Pengguna boleh melihat

pengumuman.

Media Sosial (Social Media) — Akaun-akaun media sosial MyMesyuarat

akan dipaut di sini.

Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa

Langkah 1: Navigasi ke portlet Jawatankuasa dan kembangkan senarai rangka

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

daripada penyenaraian paparan rangka jawatankuasa di halaman utama dengan

mengklik ikon

—

M/S 11
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JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

Petikan skrin di bawah memaparkan gambaran keseluruhan papan

(Dashboard) jawatankuasa.

Do“_%.\éE

m Amroza

Jawatankuasa MyM / Tetapan

Disember 2015

1 2 3
6 7 8 9 10
13 14 15 16 17
Menu Sisi
20 21 22 23 24
2:30pm
Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 4 Tahun 2015
27 28 29 30 31
0:30am

[Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 5 Tahun 2015

PENGUMUMAN

MAJLIS MAKAN MALAM
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.

pemuka

MyMesyuarat

ingg | v

4 5]
11 12
4pm
Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 3 Tahun 2015
18 19
25 26
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1. Menu Sisi — Menu sisi pada papan pemuka (dashboard) jawatankuasa

merangkumi yang berikut:

a.

C.

d.

Halaman Utama - halaman utama bagi 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 (Setting) Profil
Mesyuarat - membolehkan Pengerusi melihat butiran mesyuarat.
Cabutan Minit - membolehkan Pengerusi untuk melihat cabutan minit.

Log keluar - Membenarkan log keluar daripada sistem.

2. Tetapan - Pengerusi dibenarkan untuk memperibadikan profil mereka sendiri dan

daftar keluar.

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

4. Kalendar — Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran mesyuarat.

5. Pengumuman — Pengumuman terkini akan dipaparkan dalam bahagian ini.

2.4. Mengurus Profil Pengguna

Pengguna dibenarkan untuk memperibadikan profil mereka di mana mereka boleh

menetapkan gambar profil, masukkan pengguna, kedudukan, dan alamat, dan

mengemas kini kata laluan.

M/S 13
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2.5. Langkah 1: Navigasi ke profii muka dengan mengklik ikon 'n',
kemudian klik Profil.

Q, Log Keluar

Langkah 2: Set gambar profil dengan mengklik, Pilih Fail.
Langkah 3: Pilih gambar yang dikehendaki (Format Imej:. png, .jpeg, .jpg, .bmp).

Kad Pengenalan/Passport *
Gelaran * En

Nama*

Pingat
% Pilih Fail Taraf Pendidikan ¢ e
Emel* asyikinrahim&9@gmail.com
Format Gambar: .png, .jpeg, .jpg, .omp € Emel Persendirian

Salinan Emel Kepada

Langkah 4: Kemaskini Profil Pengguna seperti yang dilihat dalam gambar di bawah,
pengguna hendaklah mengisi ruangan mandatori (ruangan-ruangan dengan ') dan

ruangan opsyenal.

Langkah 5: Lihat Nombor Kad Pengenalan/Paspot.
Langkah 6: Pilih Gelaran di senarai drop down.
Langkah 7: Masukkan Nama.

Langkah 8: Masukkan Pingat.
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Langkah 9: Pilih Taraf Pendidikan.

Langkah 10: Masukkan Emel.

Nama Medan Huraian

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

Nama Nama penuh pengguna

Taraf Pendidikan Kelayakan akademik pengguna

Emel Alamat e-mel pengguna

Emel Persendirian Alamat e-mel peribadi pengguna
Salinan Emel Kepada E-mel cc

Maklumat Jawatan

Langkah 11: Lihat Kementerian.

Langkah 12: Lihat Agensi.

Langkah 13: Masukkan Jawatan.

Langkah 14: Masukkan Seksyen/Bahagian.
Langkah 15: Masukkan Klasifikasi Perkhidmatan.

Langkah 16: Pilih Gred.
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KLUMAT JAWATAN

Kementerian

Agensi

Jawatan?

Seksyen/Bahagian*

Klasifikasi Perkhidmatan®*

Gred*

Jabatan Perdana Menteri

Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) r

DG

44

Nama Medan

Huraian

Kementerian Nama kementerian

Agensi Name agensi

Jawatan Jawatan pengguna dalam organisasi

Seksyen/Bahagian Bahagian/Jabatan pengguna dalam
organisasi

Klasifikasi Perkhidmatan

Skema perkhidmatan pengguna

Gred

Gred pengguna

Maklumat Alamat

Langkah 17: Klik pada tab Maklumat Alamat.

Langkah 18: Masukkan Alamat.

Langkah 19: Masukkan Poskod.

Langkah 20: Pilh Negeri.

Langkah 21: Pilih Bandar.

Langkah 22: Masukkan nombor telefon pejabat.

Langkah 23: Masukkan nombor faks.
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Langkah 24: Masukkan nombor telefon bimbit.

Alamat*

Negeri*

Telefon Pejabat*

Faks

MAKLUMAT PERHUBUNGAN

Nama Medan

Huraian

Alamat Alamat pengguna
Poskod Poskod alamat pengguna
Negeri Nama negeri pengguna
Bandar Nama bandar pengguna

Telefon Pejabat

Nombor telefon pejabat pengguna

Faks

Nombor faks pengguna

Telefon Mudah Alih

Nombor telefon bimbit pengguna

Kemaskini Kata Laluan

Langkah 25: Klik tab Kemaskini Kata Laluan.

Langkah 26: Taip Kata Laluan Semasa.

Langkah 27: Taip Kata Laluan Baru.

Langkah 28: Taip Ulang Semula Kata Laluan Baru.
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Langkah 29: Klik Simpan.

KEMAS KINI KATA LALUANS

Kata Laluan Semasa | cueesesssesas
Kata Laluan Baru | scesssennss
Kata lzluan mesti mempunyai sekurang-kurangnya 12 aksara dan mengandungi seperti berikut:
Sekurang-kurangnya satu nombor dan simbo
Ulang Semula Kata Laluan Baru | sevesssnss
Nama Medan Huraian
Kata Laluan Semasa Kata laluan kini pengguna
Kata Laluan Baru Kata laluan baru pengguna
Ulang Semula Kata Laluan Baru Taip semula kata laluan baru
pengguna
Simpan Butang simpan
Batal Butang batal

2.6.

2.7. Notifikasi

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

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

Notifikasi tugasan memaklumkan pengguna tentang tugas-tugas yang perlu mereka
selesaikan. Tugasan Pengguna juga boleh dilihat di menu sisi pada halaman utama.

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

2. Kemaskini Kehadiran
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3. Maklumbalas

4. Pengesahan Minit

2.7.1. Melihat Tugasan

Terdapat dua pilihan untuk melihat tugasan dalam MyMesyuarat 2.0.

Opsyen 1

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

Langkah 2: Klik Tunjuk Semua Tugas.

e QOE.IE

Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat |[awatankuasa Myhd Bilangan 1 Tahun
2015

ni
MAKLUM BALAS

Mesyuarat |Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

ar
Tunjuk Semua Tugas

Opsyen 2

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

Terdapat dua pilihan untuk melihat mesyuarat dalam MyMesyuarat 2.0.
Opsyen 1:

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

Langkah 2: klik pada mesyuarat yang dimaksudkan daripada senarai.

= eoglﬁ

Anda Mempunyai 1 Mesyuarat

lesyu
31/12/2015 09:30 AM
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 5 Tahun
2015

AHKA

Opsyen 2:
Langkah 1: Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa di senarai paparan

rangka pada halaman utama dengan mengklik pada ikon = .
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JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

= abatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Langkah 2: Klik Mesyuarat pada menu sisi.

#  Cabutan Minit

Langkah 3: Klik pada nama mesyuarat dari senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

A Status Maklum
Bil Mesyuarat Tarikh Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas  Minit Laporan balas

uarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun 2015 23/12/201502:30 Bilik Mesyuarat Cyberview

o
3

Pengguna dibenarkan untuk melihat butiran mesyuarat, agenda, dan dokumen-

dokumen yang dimuat naik.
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Jawatankuasa MyM / Mesyuarat

IESYUARAT JAWATANKUASA MYM BILANGAN 4 TAHUN 2015

MAKLUMAT MESYUARAT

Jenis Mesyuarat

Sambungan

Mesyuarat

Bil. Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat Dijadualkan
Tempat Bilik Mesyua

Alamat Tempat

Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran

2.8. Pengesahan Kehadiran

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = pada Papan Pemuka

Langkah 2: klik pada jemputan mesyuarat yang dimaksudkan

QO

Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa My Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun
2015

Petikan skrin di bawah memaparkan skrin untuk tugas mengemaskini kehadiran
mesyuarat.
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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

PENGESAHAN KEHADIRAN

Kehadiran Untuk :En. Amroza
Status : Telah Disahkan
Adalah dimaklumkan bahawa* | Yga, saya akan hadir v

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

dimaklumkan bahawa.
Terdapat empat (4) opsyen bagi Pengesahan Kehadiran.
i. Opsyen1

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

PENGESAHAN KEHADIRAN

Kehadiran Untuk : En. Amroza

Status : Telah Disahkan

Adalah dimaklumkan bahawa* |\ Y, saya akan hadir |

Opsyen 2
Langkah 1: Klik opsyen Ya, saya akan hadir dan turut membawa pegawai.

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

Kehadiran Untuk : En. Amroza

Status : Telah Disahkan

Adalah dimaklumkan bahawa* |\ Ya, saya akan hadir dan turut membawa pegawai |
1

Wakil/Pegawai*
Nama Emel Hapus

Langkah 3: Pilih jenis wakil.
Langkah 4: Tambah Pegawai dengan mengklik pada Pengguna MyMesyuarat.
Langkah 5: Masukkan alamat e-mel.

Langkah 6: Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori @ Fengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

#* ~ ~
Emel Contoh:mymesyuarat@emel.com

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

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

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

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

@/ Bukan Pengguna MyMesyuarat

* i :
Emel alimohd@gmail.com

Gelaran®* Hi.

Mahd Ali Bin Abdullah

Opsyen 3

Langkah 1: Klik Tidak, saya tidak dapat hadir di atas sebab-sebab di bawah dan
masukkan sebab.

Langkah 2: Klik Hantar.

PENGESAHAN KEHADIRAN

Kehadiran Untuk : En. Amroza
Status : Telah Disahkan
|
Adalah dimaklumkan bahawa* || Tidak, saya tidak dapar hadir di atas sebab-sebab di bawah N
|

Nenek saya meningzal di Sabah (Kampung)

Opsyen 4
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Langkah 1: Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir dan akan menghantar wakil dan
masukkan sebab.

Langkah 2: Klik butang Tambah untuk tambah wakil.

PENGESAHAN KEHADIRAN

Kehadiran Untuk :En. Amroza

Status : Telah Disahkan

Adalah dimaklumkan bahawa* | | Tidak, saya tidak dapat hadir dan akan menghantar wakil

Wakil/Pegawai*
Nama Emel Hapus

Langkah 3: Pilih jenis wakil.

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

Langkah 5: Masukkan alamat e-mel

Langkah 6: Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori @ Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* — =
Emel Lontoh:mymesyuaratil emel.com

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

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

Langkah 11: Masukkan jawatan.

Langkah 12: Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

@/ Bukan Pengguna MyMesyuarat

* i
Emel alimohd@gmail.com

Gelaran®* Hi.

Nama* Mohd Ali Bin Abdullah

Jawatan®

Langkah 13: Klik Hantar.

2.9. Minit

2.9.1. Lihat Minit

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

e Qogﬁ

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |awatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun

2015

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat akan dipaparkan seperti petikan skrin di

bawah.

SAHKAN MINIT MESYUARAT

b el 1L 2

Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM

Bilangan 4 Tahun 2015
Tarikh 23 Disember 2015 (Rabu)
Masa H 02:30 petang
Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Pengerusi : En. Amroza
1. PERUTUSAN PENGERUSI &+ x
Assalammualaikum Dan Salam Satu Malaysia
2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT &S+ x

Perbincangan Penggunaan MyMESYUARAT

2.9.2. Semak Minit

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

e QOEE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |awatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN

LE D

Mesyuarat |awatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun

2015

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat akan dipaparkan seperti petikan skrin di bawah.
Gambar di bawah memaparkan halaman pengesahan minit untuk minit yang

PERTAMA.

M/S 29



—«\/\f\ MyMesyuarat Fasa 2 — Manual Pengguna

MyMesyuarat

Peranan Pengerusi

luake Ll L2120 52

i, s

Minit Mesyuarat Jawatankuasa MyM
Bilangan 5 Tahun 2015

Tarikh : 31 Disember 2015 (khamis)
Masa : 09:30 pagi
Butiran Mesyuarat
Tempat : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Pengerusi : En. Amroza
Ikon Komen, Kemaskini,
Tambah (Subjek Anak), Hapus
Subjek Induk
PERUTUSAN PENGERUS| SEx

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

subjek Anak 1.1. UCAPAN ALU-ALUAN s
|

YBhe. 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.

2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT st x
Catatan keputusan minit mesyuarat yang lepas, iaitu sama ada disahkan tanpa pindaan atau disahkan tertakluk kepada pindaan tertentu. Jika ada pindaan, nyatakan pindaan
berkenaan.

3. PERKARA-PERKARA BERBANGKIT sEx

Bagi mesyuarat tertentu, beberapa kertas kerja dibentangkan untuk dibincangkan. Perkara yang perlu direkodkan dalam ruangan ini ialah tajuk kertas kerja, pihak yang menyediakan
kertas kerja, tujuan utama kertas kerja disediakan, isu-isu penting yang dibangkitkan dalam kertas kerja, pandangankomen ahli mesyuarat berkaitan dengan isu isu yang
dibangkitkan dalam kertas kerja dan keputusan mesyuarat tentangisu yang dibangkitkan serta tindakan susulan yang periu diambil seterusnya.

Makluman
4. HAL-HAL LAIN sax
Ruangan ini merekodkan perkaralain yang dibincangkan dalam mesyuarat, yang tidak termasuk dalam agenda mesyuarat.
Perhatian
5. PENUTUP &+ x
Mesyuarat ditangguhkan pada pukul 5.00 petang. Mesyuarat Kajian Semula Pengurusan MAMPU Bilangan 2 Tahun 2014 akan diadakan pada 1
Butang Tambah untuk -
tambah Subjek Induk Minit akan Minit akan
diluluskan dan dihantar semula
diedarkan kepada urusetia

Lulus Untuk Edaran Kemaskini Semula Minit

Jika terdapat minit terdahulu untuk jawatankuasa tersebut maka ia akan dipaparkan
seperti paparan di bawah.

5. PENUTUP S+ x

Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

m
B Lihat Minit Terdahuh | B Lihat Laporan Terdahuh

m Lulus Untuk Edaran Kemaskini Semula Minit

Langkah 3: Subjek Induk — Tambah Subjek Induk dengan mengklik pada
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Pengerusi

butang Tambah di bahagian bawah halaman. Subjek Anak - Klik pada ikon +

yang terletak di sebelah kanan untuk menambah Subjek Anak.

5. PENUTUP &+ x
Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.
ll-Tan'\l:bah
I Lihat Minit Terdahulu | IS Libat Laporan Terdahulu | @ Papar |

m Lulus Untuk Edaran Kemaskini Semula Minit

Langkah 4: Masukkan Perkara pada tab Butiran.

Langkah 5: Masukkan Penerangan pada tab Butiran.
Langkah 6: Lampirkan fail sokongan.
Langkah 7: Tetapkan tarikh untuk kemaskini status sebelum.

Tambah/Ubah Perkara

Perkara: Program Dijslankan

Penerangan: ﬁ e B T u 5=
| L |

il
il
L]
i
4

s & A~ A ~ | FontFamiy ~ | FontSizes M| Ei

Kelebihan Menggunakan MyMESYUARAT
1) Memudahkan Kerja

2) Menjimatkan Masa

Muatnaik Fail mjum lah Saiz Fail Maksimum: 50Mb.

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

% Pilih Fail

Tambah Fail 4+

Kemaskini Status 22/12/2015
Sebelum:

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

Langkah 10: Klik Makluman.

Tambah/ubah Perkara

BUTIRAN TINDAKAN

Langkah 11: Klik Perhatian.

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAN TINDAKAN

Jenis Tindakan ‘ Berhatian | U ‘

=

Langkah 12: Klik Tindakan.
Langkah 13: Tetapkan Tarikh Akhir Tindakan untuk Tindakan.

Langkah 14: Secara Individu - Pilih ahli mesyuarat dari senarai dengan
menanda pada kotak pilihan.

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAN TINDAKAN

e

Tarikh Akhir Tindakan: | 23422015

Tetapkan tindakan
- kepada individu

Mengikut Kumpulan:

¥ | Rekod setiap halaman

Bil*_Ahli Mesyuarat

Amroz
T L pa
Engine
Asyikin Admin Urus Set
4 | Mohd Zski Zubah PENOLONG | Ahii
PEGAWAI
TERNOLOGI
MAKLUMAT
TINGGI
5 | NorHidayah Admin Ahii

Paparan dari 1 hingga 5 dari 5 rekod 1
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Langkah 15: Pilih ahli mesyuarat daripada kumpulan - pilih ahli mesyuarat
dengan mengklik pada gelangsar, daripada Tidak kepada Ya.

Langkah 16: Pilih Kumpulan daripada senarai kumpulan dengan menanda

pada kotak pilihan. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAM

Jenis Tindakan I Tidskan

Tarikh Akhir Tindakan:

Bil  Mama Kumpulan

Developer Team

¥ | Rekod setiap halaman

Individu Tetapkan tindakan
kepada kumpulan

TINDAKAN

Carian:

& Pilik

Project Management Tea

am

3 Teknikal Dan Penyelengaraan

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod

Langkah 17: Tarik dan

kedudukan/susunannya.

Langkah 18: Klik ikon Pensil

mengemaskini Minit.

5. PENUTUP

lepaskan

minit untuk menyusun semula

%
¢ di sebelah kanan untuk mengedit dan

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 tortor. Integer mattis ligula
sagitlis 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.

Langkah 19: Edit penomboran subjek dengan mengklik pada penomboran.
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Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara penting yang telah dibangkitkan oleh pengerusi mesyuarat.

O = ¥ 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
tetapan mesyuarat consectetur adipiscing elit. Nulla sed accumsan lectus. Donec lacus risus, ornare et diam at. dictum luc

finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et poria justo. quis lobortis tortor. Integer mattis liguli
condimentum dolor. Donec a odio lobortis, porta nunc ut, pharetra massa. Cras non orci erat. Nulla vai
lobortis in. Ut iaculis maximus massa, sed lacinia diam faucibus a. Duis eget scelerisque nisl. Nunc nec
vestibulum. Morbi suscipit congue sem, ac accumsan felis tristique vel. Sed elementum libero enim, sit ar

Langkah 20: Untuk Buang / Padam 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 quam et lacus finibus placerat. Integer et vulputate metus. Aenean et porta justo, quis lobertis tortor. Integer mattis ligula
sagitlis 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 tristigue vel. Sed elementum libero
enim, sit amet imperdiet metus interdum non.

Langkah 21: Klik Ya.

2.9.3. Tambah/Papar Komen

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

=3

pada ikon Komen

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 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

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.

Langkah 2: Masukkan komen.
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Tambah/Papar Komen

Hantar Komen Sebagai: Amroza

Langkah 3: Klik pada butang Hantar.

Tambah/Papar Komen

Amroza

CHAIRMAMN
23/13/3015 05:05 FM

Beri penjelasan yang senang untuk difahami oleh semua pengguna.

Hantar Komen Sebagai: Amroza

-

Abjad: &3

Langkah 4: Klik simbol pangkah ¥ pada tetingkap pop up.

Langkah 5: Klik butang Papar.
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5. PENUTUP S+ x
Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

—
B Lihat Minit Terdahuln | B Lihat Laporan Terdahuh | @ Papar '
e —

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

MINUTE MESYUARAT JAWATANKUASA MYM
BILANGAN 1 TAHUN 2015

Date : 07 September 2015 (Monday)

Time : 06:30 PM

Venue : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Cyberview 2

Chairman : En. Amroza

Attendance : Refer to Reference A

1. PERUTUSAN PENGERUSI

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

2.9.4. Lihat Minit Terdahulu

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =
Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit.
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Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |awatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun

2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

Langkah 3: Klik pada butang Lihat Minit Terdahulu.

5. PENUTUP

Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

[+ Tamban | —
4 I Lihat Mint Terdahuln | B Lihat Laporan Terdahuha
e

NOTA: Lebih daripada satu mesyuarat mesti telah dikendalikan dan perlu

ada minit terdahulu untuk jawatankuasa tersebut.

Minit terdahulu akan muncul seperti petikan skrin di bawah.
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T4l 192.168.11.23/app/committee/meeting/770891b283e34d7e8a626aa 18603 fccd45rb5kM viewP DF

[% 192.168.11.23/app/committee/meeting/770891

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.

File: 20141004 - PMO Meeting -1.pdf Actions :Project Management Team,Amroza

2. PENGESAHAN MINIT MESYUARAT

2.9.5. Lihat Laporan Terdahulu

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

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT

2015

Mesyuarat |awatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun

KEMASKINI KEHADIRAN

Mesyuarat |Jawatankuasa My Bilangan 4 Tahun

2015

Langkah 3: Klik pada butang Lihat Laporan Terdahulu.

5. PENUTUP

Penyelesaian kepada semua pengguna yang menggunakan MyMESYUARAT.

e ——
[ Lihat Minit Terdahulu | & Lihat Laporan Terdahuh } @ Papar
. —

Laporan terdahulu akan muncul sebagai petikan skrin di bawah.

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015

Keputusan

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 memperfingkatkan kecekapan
operasi ke tahap yang lebih finggi uniuk 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 Sirategik 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

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.

2.9.6. Kemaskini Semula Minit

Status Maklum balas

Rumusan maklum balas oleh Asyikin:

Rumusan Maklumbalas

Tiada rumusan maklum balas dari urusetia

Print
maklumbalas

Lihat Maklumbalas
terperind

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

e QOE.IE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |[awatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

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

Lulus Untuk Edaran l Kemaskini Semula Minit )

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

sebagai pemberitahuan.

2.9.7. Luluskan Minit untuk Pengedaran

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

- Tambah
5 Lihat Mint Terdahrau | 15 L hat Laporan Terdzhun | @ Paper |
.
Simpan { Lulus Untuk Edaran Kemaskini Semula Minit
————
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Minit akan diedarkan kepada semua ahli mesyuarat dan maklumbalas akan dimohon.

2.10. Maklumbalas

Setelah minit mesyuarat telah diedarkan, ahli mesyuarat yang diberikan

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

Terdapat dua opsyen untuk melihat maklumbalas.

Opsyen 1:

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

6 &ogﬁ

Anda mempunyai 10 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

| AKLUM BALAS
MesylaTar Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas

Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas
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4, Papar Makium balas (&)

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

balas.
Opsyen 2
Langkah 1: Klik pada halaman utama dari menu sisi untuk melihat halaman

utama. Klik pada senarai rangka paparan jawatankuasa untuk
mengembangkan paparan rangka. Masuk ke dalam mana-mana
jawatankuasa melalui senarai paparan rangka jawatankuasa di papan

pemuka 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) | ;

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat di menu sisi pada papan pemuka

jawatankuasa.

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

SENARAI MESYUARAT
v Rekod setiap halaman

Status
* Tarikh Maklum
Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas | Minit Laporan balas

&2y

sa MyM Bilangan 3

Halaman akan dilencongkan ke minit di halaman maklumbalas.

, Kemaskini Makhumalas (&)

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

akan dipaparkan.
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Perkara e

Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan ahil a bukan sahajs
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 ima tahun
2013-2017 yang terdiri daripada lima teras merangkumi setisp aspek operasi KWSP - Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan
Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemeriangan Mogal Insan dan Ketemerlangan Keselamatan Sosial,

Tindakan Oleh Maklum balas Tarikh Tindakan Komen Sejarah
Project Management Team (g} - - Tambah/Papar (0)

setuju

Amroza (&) 231220150326 P RIS Papar (1)

NOTA: Bahagian maklumbalas tanpa penyerahan maklumbalas
akan berwarna MERAH.

2.10.2. Kemaskini Maklumbalas

Opsyen 1

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

6 Q°E$

Anda mempunyai 10 tugasan
KEMASKINI KEHADIRAN

Mesyuarat |Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

| AKLUM BALAS
Mesydarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun

2013

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas

Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas.
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Langkah 3: Klik pada butang Kemaskini Maklum balas.

Opsyen 2

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

rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon "-'.

JAWATANKUASA,

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

&= Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

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

senarai mesyuarat yang dikehendaki.

M/S 45

— |/



—N/\/\f\ MyMesyuarat Fasa 2 — Manual Pengguna
MyMesyuarat

Peranan Pengerusi

—

SENARAI MESYUARAT

v Rekod setiap halaman

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

Bilik Mesyu
Cyberview 1

&

(= %]

4, Papar Makhum balas (&)

Langkah 4: Klik butang Kemaskini Maklum balas. Halaman maklumbalas

dengan bahagian Perkara dan Keputusan akan dipaparkan.

Perkara

Keputusa
! Kejayaan KWSP selama ini adalsh bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan ahli Is bukan sahaja
memeriukan kami untuk melindungi aset mereka, tetapi mempertingkatkan kecekapan cperasi ke tahap yang lebih tinggi untuk
membolehkan kami memindankan penjimatan kos kepada ahl. JElasnya, ini METUPSKEN SUBIL POSES DEMETUSAN yang sentiasa
perlu dikaji dan disemak. Tahun 2013 juga telah menyaksikan pencapaian penting kami dalam merangka Pelan Strategik ima tahun
2013-2017 yang terdiri daripads ima teras merangkumi setiap aspek operasi KWSP — Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan
Operasi Berfokuskan Pelanggan, ICT, K It WMogal Insan dan Kecemerlangan Keselamatan Sosial

Tindakan Oleh Maklum balas Tarikh Tindakan Komen Sejarah

Project Management Team (i) - - Tambah/Papar (0)
sewju

23/12/2015 03:26 PM Tambah/Papar (0) Papar (1)

Amroza (&)

NOTA: Bahagian maklumbalas tanpa penyerahan maklumbalas akan
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berwarna MERAH. Bahagian maklumbalas dengan penyerahan maklumbalas

akan berwarna HIJAU.

Langkah 5: Untuk menambah maklumbalas, klik butang Tambah.

MAKLUM BALAS

Perkara

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 tingagi
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
Keremeranaan Keselamatan Snsial

Tarikh

Tindakan Cleh Maklum balas Kiik Tambah Tindakan Komen Sejarah
Project Management Team -3

) | Tambah - Tambah/Papar (0) -

Tetingkap pop-up untuk memasukkan maklumbalas akan muncul.

Langkah 6: Berikan Maklumbalas

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

Langkah 9: Klik butang Tambah Fail * untuk memuat naik fail berkaitan
Langkah 10: Klik butang Kemaskini Maklum balas.
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Tambah Maklum balas

Maklum balas*
-

lil
Tl
%

o (|B F YU 5 | E
Ras

~ Al - | Font Family ~ | Font Sizes ~ | G

Kemaskini perkara ini

Muatnaik Fail

% Pilih Fal Klik Tambah Fail
| untuk memust naik
Tambah Fail # fail yang berkaitan

Fa

simum: 50Mb.

mj,\m ah Sal

Pilih fail untuk dimu

k. Tekan butang Tambah Fail untuk memuatnaik lebih banyak fail

{ Kemaskini Maklum balas P,
—_——

Langkah 11: Untuk mengedit maklumbalas, klik butang Kemaskini E

MAKLUM BALAS

Perkara Perutusan Pengerus

Keputusan

Kejayaan KWSP selama ini adalah bersandarkan kepada usaha gigih kami untuk melabur bagi masa depan
ahli. 13 bukan sahaja memerlukan kami untuk melindungi aset mereka, tetapi mempertingkatkan kecekapan
operasi ke tahap yang lebih tinggi untuk memboelehkan 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
terdii daripada lima teras merangkumi seliap aspek operasi KWSP — Kecemerlangan Pelaburan,
Kecemerlangan Operasi Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan
Kecemerlangan Keselamatan Sosial

Tindakan Oleh Maklum balas Tarikh Tindakan Komen Sejarah

setuju

Amroza (&)

Tetingkap pop-up untuk mengedit maklumbalas akan muncul.

Langkah 12: Buat pindaan yang perlu kepada maklumbalas.
Langkah 13: Klik butang Kemaskini Maklum balas.
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Kemaskini Maklum balas

Maklum balas®

( Kemaskini Makium balas

2.10.3. Status Maklumbalas
Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai paparan

rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon "-.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

f & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |:

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi.

Langkah 3: Klik Papar di kolum Status Maklum balas pada mesyuarat dari
senarai mesyuarat yang dikehendaki.
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SENARAI MESYUARAT
19 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

Halaman akan dilencongkan ke halaman Status Maklum balas seperti yang

dilihat di petikan skrin di bawah.

¥| R

Status
Maklum:
Bil Perkara Tindakan Oleh balas
ahli la bukan sahaja memeriukan kami untuk melindungi mempertingkatkan
hun )
erlangan -

3. Perkara-perkara Berbangkit

2.10.4. Komen Maklumbalas

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

rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon "-'.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

2 Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |:

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi.
Langkah 3: Klik pada maklumbalas mesyuarat dari senarai mesyuarat yang
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PAPERLESS GOVERNMENT Peranan Pengerus' J
dikehendaki.
SENARAI MESYUARAT
v Rekod setiap halaman Carian
Status
* Tarikh Maklum
Bil = Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas | Minit Laporan balas
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilang 23/ Bilik Mesyuarat Q
Tahun 2015 2:3 Cyberview 1
2 Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilang 2/12/2015 Abyres
Tahun 2015 04:00 PM

Langkah 4: Klik butang Papar Maklum balas atau Kemaskini Maklum balas.

Langkah 5: Klik butang Tambah/Papar di kolum Komen.
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MAKLUM BALAS

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 lebih tinggi
untuk membaolehkan 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 Klik butang
Kecemarlannan Keselamatan Sosial e Tambah/Papar
untuk tambah
komen
Tarikh

Tindakan Oleh Maklum balas Tindakan Komen Sejarah

5 e i = Isu ini telah diselesaikan e

e T AT 23{1 ZEEE | Tambah/Papar (0) Papar (2) [

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.
Langkah 6: Masukkan komen.

Langkah 7: Klik Hantar Komen.

Tambah/Papar Komen

Tiada Komen

Hantar Komen Sebagai: Asyikin

Terima Kash

{ Hantar Komen+ P

Langkah 8: Klik ikon pangkah x untuk menutup tetingkap komen.

Dengan mengklik butang Tambah/Papar semula, komen terdahulu juga akan
terpapar. Butang Tambah/Papar juga akan memaparkan bilangan komen
Contoh: Tambah/Papar (1).
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Tambah/Papar Komen

Asyikin
23/12/201517:52:30

Hantar Komen Sebagai: Asyikin

2.10.5. Rekod Maklumbalas
Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai
paparan rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada
ikon b.

JAWATAMKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& )abatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

J & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |¥

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi pada papan pemuka

jawatankuasa.
Langkah 3: Klik pada maklumbalas dari jadual senarai mesyuarat.
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SENARAI MESYUARAT

v | Rekod setiap halaman

Status
“ Tarikh Maklum
Bil Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas Minit Laporan balas

Bilik

&)

Langkah 4: Klik butang Papar Maklum balas atau Kemaskini Maklum

balas.

Halaman akan dilencongkan ke halaman Maklum balas.

Langkah 5: Klik butang Papar di kolum Sejarah.

M/S 54



—J\/\f\ MyMesyuarat Fasa 2 — Manual Pengguna

MyMesyuarat

Peranan Pengerusi

—

MAKLUM BALAS

Tindakan Oleh

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 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 KWSFP — Kecemerlangan Pelaburan, Kecemerlangan Operasi
Berfokuskan Pelanggan, Kecemerlangan ICT, Kecemerlangan Modal Insan dan
Karamerlannan Ki 1 Snsial hd

Klik butang Papar

Tarikh
Maklum balas Tindakan Komen Sejarah

Isu ini telah diselesaikan

Project Management Team [ 23/12/2015 R —— @

Tetingkap pop-up Sejarah Maklum balas akan memaparkan rekod

maklumbalas seperti yang dilihat dalam gambar di bawah.

Sejarah Maklum balas

Tindakan Oleh Penerangan Maklum balas Tarikh Tindakan

Asyikin Maklum Balas 23/12/2015 17:43:44

Asyikin Isu ini telah diselesaikan 23/12/2015 17:46:25

Langkah 6: Klik simbol Pt sign untuk menutup tetingkap Sejarah
Maklum balas.

2.10.6. Laporan Maklumbalas

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

rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon b.
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JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

&= Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi pada papan pemuka

jawatankuasa.

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

senarai mesyuarat.

SENARAI MESYUARAT

19 v | Rekod setiap halaman Carian

- Tarikh
Bil | Mesyuarat Mesyuarat Tempat Jemputan Maklum Balas = Minit

Mesyua vatankuasa MyM Bilangan 4 Bilik Mesyuarat

Cyberview 1

Tahun 2

Laporan

©

Status
Maklum
balas

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

laporan maklum balas adalah dalam bentuk umum.

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 mempertingkatkan kecekapan
operasi ke tahap yang lebin 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

Rumusan maklum balas oleh Asyikin:

Rumusan Maklumbalas

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.

Tiada rumusan maklum balas dari urusetia

Lihat Maklumbalas
terpering

Print
maklumbalas

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

terperinci  akan  dipaparkan  dalam laman  web

yang

lain.
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Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015

Keputusan Status Maklum balas

1. Perutusan Pengerusi Project Management Team
Maklum 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  Isu ini telah diselesaikan

operasi ke tahap yang lebih tinggi untuk kami 1 ji 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 feras merangkumi setiap aspek operasi KWSP — Kecemerlangan Pelaburan,

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

Kecemerlangan Keselamatan Sosial Maklum balas:

setuju
3. Perkara-perkara Berbangkit
3 Asyikin
Ruangan ini mengandungi catatan tentang perkara yang dibangkitkan dalam mesyuarat yang T T BES

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.

I8

2.11. Cabutan Minit

Cabutan minit merujuk keada minit yang dicabut daripada minit keseluruhan.
Cabutan minit hanya merujuk perkara tertentu untuk diambil tindakan oleh pihak

tertentu. Pengerusi telah dibenarkan untuk melihat cabutan minit yang dihantar.

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

=

jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada ikon

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

B Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Langkah 2: Klik Cabutan Minit di menu sisi.
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Langkah 3: Klik pada Perkara Cabutan Minit.

awatankuasa MyM / Cabut Minit

SENARAI CABUTAN MINIT

Bil Perkara 4| Mesyuarat

ari 1 hingga 2 dari 2 rekod

Langkah 4: Klik Papar untuk melihat paparan cabutan minit seperti di bawah.
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BUTIRAN CABUTAN MINIT

ERTRIER
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

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

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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2.12. Log Keluar

Terdapat dua pilihan untuk log keluar dari Aplikasi MyMesyuarat 2.0.

Opsyen 1

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

Langkah 2: Klik butang Log Keluar pada menu sisi.

Opsyen 2

Langkah 1: Klik ikon & kemudian klik Log Keluar.

)
iy Razak Gov

i —

W erofil
AL

&, Log Keluar
0 -
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