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BDPICT – Bahagian Dasar & Perancangan ICT  

CCM – Change Control Management (Pengurusan Kawalan 

Perubahan) 

EDB – Enterprise DB (PostgreSQL) 

FAQ – Frequently Asked Questions (Soalan Lazim) 

FRS – Functional Requirement Specification (Spesifikasi Keperluan 

Fungsian) 

GB – Gigabit 
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GITIC – Government IT and Internet Committee (Jawatankuasa IT 

dan Internet Kerajaan) 

MAMPU – Malaysian Administrative Modernisation and Management 

Planning Unit (Unit Permodenan Tadbiran dan Perancangan 

Pengurusan Malaysia) 

SAM – Super Administrator MyMesyuarat (Pentadbir Super 

MyMesyuarat) 

SQA – Software Quality Assurance (Jaminan Kualiti Perisian) 

SUK – Setiausaha Kerajaan Negeri 

PIR – Pre-Implementation Review (Kajian Pra-Perlaksanaan) 

URL – Uniform Resource Locator (Pengesan Sumber Seragam) 
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Ikon Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2 

IKON 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 

 
Ikon Komen - Comments Icon 

 Butang Atas - Up button  

 
Butang Bawah - Down button 

 
Ikon Loceng - Bell icon 

 
Ikon Tugasan - Task icon 

 
Ikon 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 Pekeliling Kemajuan 

Pentadbiran Awam Bil.2 Tahun 1991, Panduan Pengurusan Mesyuarat dan Urusan 

Jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan dan telah dilesenkan dengan Lesen GPL 

Versi 2 iaitu system ini bebas digunapakai, disalin serta diedarkan tanpa kos 

pelesenan. Perluasan MyMesyuarat Fasa 1 (2011-2013) telah berjaya dilaksanakan 

di 250 agensi Sektor Awam menggunakan infrastruktur cloud yang disediakan oleh 

Pusat Data Sektor Awam (PDSA). Di bawah Fasa 2, MyMesyuarat dibangunkan 

semula dan diperluaskan ke seluruh agensi Sektor Awam menjelang penghujung 

2016. MyMesyuarat 2.0 adalah bercirikan cloud-enabled menggunakan teknologi dan 

framework terkini bagi memenuhi keperluan agensi. Perluasan MyMesyuarat 2.0 ke 

seluruh sektor awam akan mentransformasikan perkhidmatan awam menjadi lebih 

efisyen seterusnya menyokong ke arah negara maju menjelang tahun 2020.  
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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 

• Mengurus jemputan dan kehadiran ke mesyuarat 

• Mengurus minit mesyuarat dan maklumbalas 

• Memuat naik dan memuat turun dokumen mesyuarat yang berkaitan 

• Mengenkripsi minit mesyuarat dan dokumen 

• Mengintegrasi dengan e-mel dan sistem kalendar 

• Menjana statistik dan laporan penggunaan 

• Mengurus pemindahan pengguna antara agensi 

• Membolehkan pembelajaran dalam talian 

Rajah di bawah memaparkan gambaran keseluruhan Proses-proses Utama dalam 

MyMesyuarat 2.0.  
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Rajah di bawah memaparkan gambaran keseluruhan Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna dalam 

MyMesyuarat 2.0.  
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1.3. Pengerusi 

Pengerusi dibenarkan untuk melaksanakan perkara-perkara berikut: 

 

 

(a) 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. 

Pengerusi

(a) Urus Profil 
Pengguna

(b) Melihat 
Mesyuarat

(c) 
Mengesahkan 

Kehadiran

(d) Lihat, 
sahkan dan 

luluskan minit

(e) 
Maklumbalas

(f) Lihat 
Rangka Minit
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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. 

 

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

Contoh: User ID: 961010101096 

Langkah 2: Kemudian, masukkan kata 

laluan yang sah. 

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:  

 Kata laluan mesti mempunyai sekurang-

kurangnya 12 aksara (Sekurang-kurangnya 1 

nombor dan 1 simbol) 
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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)". 

 * 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. 

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. 

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

 
If Invalid/wrong password is keyed in more than 3 times, your account will be blocked* 
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2.1.3. Terlupa Kata Laluan 

Langkah 1: Navigasi ke Aplikasi MyMesyuarat.  

Langkah 2: Klik Lupa Katalaluan.  
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Langkah 3: Masukkan alamat e-mel (Alamat e-mel berdaftar).  

Langkah 4: Klik Hantar.  

 

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). 

 

90 hari selepas perubahan kata laluan terakhir, sistem akan memaksa 

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 
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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. 
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2.2.2.  Tinjauan Halaman Utama 

 

 

 

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. 
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Papan pemuka memaparkan perkara-perkara berikut,  

• Kalendar 

• Senarai Jawatankuasa 

• Pengumuman 

• Media Sosial 

• Notifikasi 

• 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 

dipaparkan dalam bahagian ini. 

2. Kalendar – Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran 

mesyuarat. 

3. Jawatankuasa (Committee) – Membolehkan Pengerusi melihat senarai 

kementerian/negeri dan agensi-agensi dalam sistem MyMesyuarat. 

4. Pengumuman (Announcements) – Pengguna boleh melihat 

pengumuman. 

5. Media Sosial (Social Media) – Akaun-akaun media sosial MyMesyuarat 

akan dipaut di sini. 

2.3. Papan 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  .  
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Petikan skrin di bawah memaparkan gambaran keseluruhan papan pemuka 

(Dashboard) jawatankuasa. 
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1. Menu Sisi – Menu sisi pada papan pemuka (dashboard) jawatankuasa 

merangkumi yang berikut: 

a. 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 

b. Mesyuarat - membolehkan Pengerusi melihat butiran mesyuarat. 

c. Cabutan Minit - membolehkan Pengerusi untuk melihat cabutan minit. 

d. Log keluar - Membenarkan log keluar daripada sistem. 

2. Tetapan - 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.  
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2.5. Langkah 1: Navigasi ke profil muka dengan mengklik ikon , 

kemudian klik Profil. 

 

Langkah 2: Set gambar profil dengan mengklik, Pilih Fail. 

Langkah 3: Pilih gambar yang dikehendaki (Format Imej:. png, .jpeg, .jpg, .bmp). 

 

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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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. 

 

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. 

 

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. 

 

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  di sudut kiri atas halaman utama. 

Langkah 2: klik pada mesyuarat yang dimaksudkan daripada senarai. 

 

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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Langkah 2: Klik Mesyuarat pada menu sisi. 

 

Langkah 3: Klik pada nama mesyuarat dari senarai mesyuarat. 

 

 

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

dokumen yang dimuat naik. 
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2.8. Pengesahan Kehadiran 

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan  pada Papan Pemuka  

Langkah 2: klik pada jemputan mesyuarat yang dimaksudkan  

 

Petikan skrin di bawah memaparkan skrin untuk tugas mengemaskini kehadiran 

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

dimaklumkan bahawa.   

Terdapat empat (4) opsyen bagi Pengesahan Kehadiran. 

i. Opsyen 1 

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

 

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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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. 

 

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. 

 

Opsyen 3 

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

masukkan sebab.  

Langkah 2: Klik Hantar. 

 

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. 

 

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. 

 

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. 

 

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. 

 

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat akan dipaparkan seperti petikan skrin di 

bawah. 

 

 

2.9.2. Semak Minit 

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

 

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat akan dipaparkan seperti petikan skrin di bawah. 

Gambar di bawah memaparkan halaman pengesahan minit untuk minit yang 

PERTAMA. 
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Jika terdapat minit terdahulu untuk jawatankuasa tersebut maka ia akan dipaparkan 

seperti paparan di bawah. 

 

Langkah 3: Subjek Induk – Tambah Subjek Induk dengan mengklik pada 
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butang Tambah di bahagian bawah halaman. Subjek Anak - Klik pada ikon  

yang terletak di sebelah kanan untuk menambah Subjek Anak. 

 

 

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. 

 

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

Langkah 10: Klik Makluman. 

 

Langkah 11: Klik Perhatian. 

 

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. 
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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. 

 

Langkah 17: Tarik dan lepaskan minit untuk menyusun semula 

kedudukan/susunannya. 

Langkah 18: Klik ikon Pensil    di sebelah kanan untuk mengedit dan 

mengemaskini Minit.  

 

Langkah 19: Edit penomboran subjek dengan mengklik pada penomboran. 
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Langkah 20: Untuk Buang / Padam Minit, klik pada simbol Buang  yang 

terletak di sebelah kanan. 

 

Langkah 21: Klik Ya. 

 

2.9.3. Tambah/Papar Komen 

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

pada ikon Komen  .  

 

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul. 

Langkah 2: Masukkan komen. 
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Langkah 3: Klik pada butang Hantar.  

 

Langkah 4: Klik simbol pangkah  pada tetingkap pop up. 

Langkah 5: Klik butang Papar. 
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Paparan boleh dilihat dari laman web yang lain seperti dalam gambar di bawah.

 

 

2.9.4. Lihat Minit Terdahulu 

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan . 

Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit. 
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Langkah 3: Klik pada butang Lihat Minit Terdahulu. 

 

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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2.9.5. Lihat Laporan Terdahulu 

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan  

Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit. 
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Langkah 3: Klik pada butang Lihat Laporan Terdahulu. 

 

Laporan terdahulu akan muncul sebagai petikan skrin di bawah. 

 

 

2.9.6. Kemaskini Semula Minit 

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

 

Langkah 3: Semak minit.  

Langkah 4: Klik pada butang 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. 
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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. 

 

Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas 
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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 . 

 

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. 

 

 

Halaman akan dilencongkan ke minit di halaman maklumbalas. 

 

Langkah 4: Klik pada butang Papar Maklum balas/ Kemaskini Maklum 

balas. Halaman maklumbalas dengan bahagian Perkara dan Keputusan 

akan dipaparkan.  
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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. 

 

 

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 .  

 

 

 

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi 

Langkah 3: Klik Maklumbalas di kolum Maklumbalas pada mesyuarat dari 

senarai mesyuarat yang dikehendaki. 
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Halaman akan dilencongkan ke minit di halaman maklumbalas. 

 

Langkah 4: Klik butang Kemaskini Maklum balas. Halaman maklumbalas 

dengan bahagian Perkara dan Keputusan akan dipaparkan.  

 

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.  

 

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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Langkah 11: Untuk mengedit maklumbalas, klik butang Kemaskini .  

 

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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2.10.3. Status Maklumbalas 

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

rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon .  

 

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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Halaman akan dilencongkan ke halaman Status Maklum balas seperti yang 

dilihat di petikan skrin di bawah. 

  

2.10.4. Komen Maklumbalas 

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

rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada ikon . 

 

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi. 

Langkah 3: Klik pada maklumbalas mesyuarat dari senarai mesyuarat yang 
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dikehendaki. 

 

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

 

Langkah 5: Klik butang Tambah/Papar di kolum Komen.  
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Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.  

Langkah 6: Masukkan komen. 

Langkah 7: Klik Hantar Komen. 

 

Langkah 8: Klik ikon pangkah  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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2.10.5. Rekod Maklumbalas 

Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai 

paparan rangka jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik pada 

ikon . 

  

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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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. 
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Tetingkap pop-up Sejarah Maklum balas akan memaparkan rekod 

maklumbalas seperti yang dilihat dalam gambar di bawah. 

 

Langkah 6: Klik simbol  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 .  
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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. 

 

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

laporan maklum balas adalah dalam bentuk umum.  

 

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

terperinci akan dipaparkan dalam laman web yang lain. 
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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  

 

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

 

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

 


