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

Latihan MyMesyuarat 2.0
Pentadbir
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Peranan Pentadbir




Uil Tugasan Pentadbir

Pentadbir (Admin) sistem MyMesyuarat 2.0 dilantik bagi setiap
Kementerian / negeri / sector swasta. Admin bertanggungjawab
Ke atas perkara-perkara berikut:

Profil Organisasi Dan Admin
Pentadbiran Pengguna

Pentadbiran Jawatankuasa

Tetapan

MaMmpu :




Penggunaan Aplikasi
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PAPERLESS GOVERNMENT

Forgot Password? w

L angkah-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.



2.1.1. Log Masuk Kali Pertama

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

Tesaplitn semula kv laban

"~ Segvy
L
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 o
Baru
LU TN Kata [aluan mesti
mempunyai sekurang-kurangnya 12
aksara dan mengandungi seperti berikut:
Sekurang-kurangnya satu nombor dan
simbol.
Tukar Katalaluan
MM PU

1.Pengguna perlu memasukkan kata laluan baru
2. Taip semula kata laluan baru tersebut.

3. Klik butang Tukar Katalaluan.

*Kata laluan mesti terdiri daripada sekurang-
kurangnya 12 aksara (Sekurang-kurangnya 1
nombor dan 1 simbol).



Langkah-langkah:

1. Di skrin Log Masuk, klik Lupa Katalaluan?
2. Masukkan emel di skrin Lupa Kata Laluan.
3. Klik Hantar.

Nota: Kata laluan akan dihantar melalui emel.

a3 WLk L

Lupa Katalaluan?



2.1.3. Tetapan Semula Kata Laluan

Kata laluan anda akan luput pada

22/12/2014 . Untuk menukar kata
: laluan, sila ke Profil untuk kemaskini
kata laluan.

Disember 2015

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

ArdA MM DU

Mesej Amaran

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

« Jika selepas 90 hari tiada pindaan, pengguna diwajibkan memasukkan kata laluan yang

baru.
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il 2.2.1 Akses ke Halaman Utama

1.Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

2. Klik Halaman Utama untuk akses halaman

utama

Hidayah

g

10



Nurul Hidayah B — —A\F_\
: — MyMesyuarat
.

KALENDAR v

N

1. Tetapan Mengemaskini Profil Organisasi, Profil Pengguna, Pentadbir dan
Daftar Keluar.

2. Notifikasi Melihat paparan notifikasi seperti senarai tugas.
3. Pilihan Bahasa 2 pilihan bahasa iaitu Bahasa Malaysia and Bahasa Inggeris.
4. Logo Agensi Logo agensi pengguna



Memberikan pengguna akses kepada:
a) Halaman Utama

b) Senarai Tugas,

c) Urus Pengguna,

d) Urus Pemindahan Pengguna,

e) Organisasi,

f) Tetapan

g) Statistik,

h) Log Keluar.

12



oo November 2015 Minggu | Hari
L ano L s L seL L RAs L ke e sAs
1 2 3 < 5 5] 7

8 9 10 1 12 13 14

« Paparan kalendar dalam bentuk Bulanan, Mingguan dan Harian.

« Semua mesyuarat yang melibatkan pentadbir akan dipaparkan di kalendar.

13



2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

« Jawatankuasa JAWATANKUASA

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

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

| E@Jawatankuasa Projek (JK Projek) | ;l

A| & Jawatankuasa Pengurusan (JP) | ;|

| @Jawatankuasa MyM (JK MyM) | ;|

BT

Bahagian ICT Baru

8 ABYRES (ABY) Jawatankuasa - Agensi Lain <

B Jawatankuasa Pasukan Projek (JPP) | ;l

Memaparkan senarai jawatankuasa yang dianggotai:
1. Kotak biru - Menyenaraikan jawatankuasa di bawah agensi pengguna.

2. Kotak hijau - Menyenaraikan jawatankuasa di agensi lain.

M M2U 14
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2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

« Pengumuman
PENGUMUMAN

MAJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA MENTERI
Salam Sejahtera,

Berikutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIM, anda dijemput hadir ke
Maijlis 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.

1

« Pentadbir akan dapat melihat semua pengumuman di ruang pengumuman.

M M2U 15



2.2. Fungsi-Fungsi Halaman Utama

« Media Sosial

TWITTER w

#MyMesy L4

llham Muzani @llhamMuzani 12 Feb
#yMesy

Lead More

Tweet #hiyMesy

» Mesej dari akaun media sosial Twitter MyMesyuarat akan di papar di ruangan ini.

M M2U 16



2.3 Mengurus Profil Organisasi

— Pentadbir boleh mengemaskini maklumat organisasi

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

Il Prof Langkah-langkah:

1. KIik ikon tetapan ¢

2. Pilih Profil Organisasi.

‘ﬂ' Pentadbir

'E'{t Log Keluar



2.3 Mengurus Profil Organisasi

Nama Kementerian

w Mama-Agensi Jabatan Pengairan dan Saliran

% Nama Singkatan 1PS

JPS MALAYSIA

Kementerian Sumber Asli Dan Alam Sekitar

Slogan Allah selamatkan |PS

@ Pilih Fail

Saiz Fail Maksima:

2Mb
Format Gambar: .png, .jpeg,
ipg, .bmp @

Langkah-langkah:
1. KIlik butang Pilih Fail dan pilih gambar yang dikehendaki.
2. Klik butang Buang untuk buang gambar.

3. Kilik butang Tukar kemudian pilih gambar yang dikehendaki.
MM PU 18



s Kemaskini Maklumat Perhubungan

MAKLUMAT ALAMAT TETAPAN LIMUM PERHUBUNGAN TETAPAN SMS
Alamat* Jabi ngair
Ja n Salat
C .'_ AT
Poskod 626
Negi Kuala Lump
Bandar Kuala Lumpur

Masukkan maklumat alamat, poskod, negeri, bandar, nombor telefon pejabat

M M2U 19



2.3 Mengurus Profil Organisasi

s Kemaskini Tetapan Umum

I PERHUBUNGAN TETAPAN UMUM
Bil. Hari Emel Peringatan 3 v
Bil. Hari Sahkan Kehadiran 3 v
Format Tarikh —-5ila Pilib-—- v
Format Masa -5ila Pilik-- v

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

tarikh dan format masa.

M M2U 20
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s Kemaskini Maklumat Rangkaian

PERHUBUMNGAN TETAPAN LMUM

Jenis Perhubungan Fibre r

Kelajuan Perhubungan | Lebih daripada 1 Mbps v |

--Sila Pilih--

56 kbps

128 kbps

256 kbps

512 kbps

1 Mbps

Lebih daripada 1 Mbps

s Kemaskini Tetapan SMS

MAKLUMAT PERHUBUNGAN TETAPAN UMUM PERHUBUNGAN

Id Pengguna Adminadmint!

KataLaluan | .eicvesesess

Kata Kunci

PERHUBUNGAMN

TETAPAN SMS

Masukkan maklumat jenis
rangkaian dan kelajuan

rangkaian.

Masukkan maklumat id
pengguna, kata laluan dan kata

kunci.

Setelah semua maklumat agensi

diisi, klik Simpan.

21



Hidayah

_ Profil Organisasi

‘ﬁ Fentadhbir

X Log Keluar

« Pentadbir dibenarkan untuk menetapkan gambar profil,
memasukkan maklumat pengguna, jawatan dan alamat,
serta mengemas kini kata laluan. Klik pada ikon gear,

kemudian klik pada Profil.
Langkah-langkah:
1. Klik Tetapan pada ikon ﬁ

2. Klik Profil.

22



Format Gambar: .png, .jpeg jpg. .bmp @ Emel Persendirian

Saiz fail maksimum & saiz dan format
gambar yang digalakkan

Langkah-langkah:
1. KIlik butang Pilih Fail dan pilih gambar yang dikehendaki.
(format imej: png, .jpeg, .jpg, bmp)

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

opsyenal.

M M2U 23



< Kemaskini Maklumat Jawatan

MAKLUMAT JAWATAN

Kementerian Kemn
Agensi - 5ila Pilin —
Jawatan® Peg ko
Seksyen/Bahagian® BPA
Klasifikasi Perkhidmatan* F
Gred* 4

MAKLUMAT ALAMAT

ian Kesejahteraan Bandar Perumahan dan Kerajaan Tempatan

KEMAS KINI KATA LALUAN

< Kemaskini Maklumat Alamat

MAKLUMAT JAWATAN

Poskod*

Negeri®

KEMAS KINI KATA LALUAMN

MAKLUMAT ALAMAT

Kementerian Ki an . Ke |
©.51, Persia ersi
62100
([Crutaiy =)
[ Putraay: [=)
O3BE77I0567

31234
01230897544

Masukkan  maklumat jawatan,
seksyen/  bahagian, Kklasifikasi

perkhidmatan dan gred.

Nota : Maklumat Kementerian dan
Agensi hanya untuk paparan tidak

boleh dikemaskini

Masukkan  maklumat alamat
,poskod, negeri, bandar, nombor
telefon pejabat, faks dan telefon

mudah alih

24



2.4 Mengurus Profil Pentadbir

<+ Kemaskini Kata Laluan

MAKLUMAT JAWATAN

Kata Laluan Semasa

Kata Laluan Baru

Ulang Kata Laluan Baru

MAKLUMAT ALAMAT

KEMAS KINI KATA LALUAN

Simpan

Jika pentadbir ingin mengemaskini
maklumat kata laluan. Masukkan
kata laluan semasa, kata laluan

baru dan ulang kata laluan baru

25



TUGASAN

10 ¥ records perpage

Bil = Tajuk Mesyuarat
Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1 Tahun 2015

2 Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 2 Tahun 2015

3 Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 3 Tahun 2015
- Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun 2015
5 Mesyuarat Jawatankuasa Pasukan Projek Bilangan 1 Tahun 2015 Kali Pertama

« Senaral Tugas memaparkan tugasan-tugasan yang berkaitan.
* Langkah — langkah :
1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi

2. Klik Senarai Tugas.

i
-

&

Search:

Tugas

MAKLUM BALAS

MAKLUM BALAS

MAKLUM BALAS

MAKLUM BALAS

MAKLUM BALAS

26



2.6 Pentadbiran Pengguna

« Pentadbir boleh melaksanakan aktiviti pengurusan pengguna
seperti :
» Melihat senarai pengguna dalam organisasi .
» Membuat permohonan bagi pentadbir baru.
Senarai Champion » Melakukan pemindahan pengguna.
» Menambah pengguna secara individu atau pukal.

Senarai Pengguna

Permohonan Pentadbir
« Langkah — langkah :
Sejarah Permohonan Pentadbir

1. Kilik ikon E untuk melihat menu sisi.

e e e e bharn Daramar
Permohonan Perubahan Peranar

(Pentadbir kepada Pengguna)

2. Klik Urus Pengguna untuk paparan pilihan pengurusan

pengguna.

27



SENARAI PENGGUNA

Bil Gelaran 4 Nama ID Pengguna Seksyen/Bahagian Sektor Emel Peranan
1 1206036187 ajaa mohd@yah
Cik Test 3 797998848481 Admin rajaa test3I@email m
ti 90522015882 rajaa ti@yah m
585888848484 | rajaa test@email.test
449489804848 | ajaa test2@email.test
8 35336 rajaa hidayah@abyres.ne t i

« Untuk menambah pengguna, langkah — langkah adalah seperti berikut :
1. Klikikon == untuk melihat menu sisi
2. Klik Urus Pengguna

3. Kemudian, klik Senarai Pengguna. Pentadbir boleh melihat senarai semua pengguna.

i
-

28
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

» Pentadbir untuk organisasi kerajaan hanya boleh menambah pengguna kerajaan.

» Klik Tambah Pengguna daripada halaman Senarai Pengguna.

B Pn. Hidayah 860822235336 abc Kerajaan hidayah@abyres.net

Paparan dari 1 hingga 6 dari 6 rekod

i Tambah Pengguna » Tambah Secara Pukal

M M2U

Admin

29



2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

s Kemaskini Maklumat Pengguna

« Masukkan Maklumat Pengguna

TAMBAH PENGGUMNA

MAKLUMAT PENGGUNA
Kad Pengenalan*® @ EBaru

Polis/Tentera/Dll

Kad Pengenalan/Passport® 7801 02030405

No.Kad Pengenalan/Passport akan digunakan sebagai ID Pengguna.

Gelaran*® | Encik T
Nama* Mohamed Al
Pingat
Taraf Pendidikan | garjana v
Emel* example@email.com
Emel Persendirian example1@email.com
CCEmel example2@email.com
Status¥® B Aktif

30
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2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

Kemaskini Maklumat Jawatan

Masukkan Maklumat Jawatan.

JAWATANM

Kementerian

Agensi

Jawatan®

Seksyen/Bahagian®

Klasifikasi Perkhidmatan®

Gred*®

ALAMAT JAWATAMEUASA

JABATAM PERDANA MENTERI (JPM)

Unit Pernodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAN MAMPL

55

31



<+ Kemaskini Maklumat Alamat

« Masukkan Maklumat Alamat yang disediakan seperti di paparan.

JAWATAM

Alamat*

Poskod*

Negeri*

Bandar®

Telefon Pejabat®

Faks

Telefon Bimbit*

.........

ppppp
hhhhhhh

JAWATANKUASA

32



<+ Kemaskini Maklumat Jawatankuasa

JAWATAN ALAMAT

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa

Jawatankuasa Induk

JawatanKuasa Pengurusan Maklumat

=

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa

10 * | records per page

Jawatankuasa Induk
Jawatankuasa Pengurusan
Jawatankuasa Teknikal MyMesyuarat

Jawatankuasa Under Maintenance Kecil

Showing 1 to 3 of 3 entries

&>

JAWATANKUASA

2.6.1.1. Tambah Pengguna Kerajaan

Langkah — langkah untuk tambah

Jawatankuasa
1. Klik tab Jawatankuasa

2. Klik butang Tambah untuk pilih

jawatankuasa

3. Pilih jawatankuasa yang dikehendaki dari

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa.

4. Klik Tambah dalam tetingkap pop up.

33
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JAWATAN ALAMAT JAWATANKUASA KEMAS KINI KATA LALUAN

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa

Jawatankuasa Induk Hapus
Jawatankuasa Under Maintenance

Jawatankuasa MyM

Jawatankuasa Teknika

Jawatankuasa Projek

Jawantankuasa Test MyM

Jawatankuasa Teknikal MyMesyuarat

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

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

& Kemudian klik butang Hapus.
MIMBDU J map
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JAWATAN ALAMAT JAWATANKUASA KEMAS KIMNI KATA LALUAN

Kata Laluan

Sahkan Kata Laluan

1. Klik tab Kemaskini Kata Laluan
2. Masukkan Kata Laluan
3. Masukkan sekali lagi kata laluan di Sahkan Kata Laluan

4. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.

M M2U 35



« Pentadbir untuk organisasi kerajaan hanya boleh menambah pengguna kerajaan.

SENARAI PENGGUNA

v Fe e m -

Bil Gelaran 4 Nama ID Pengguna Seksyen/Bahagian Sektor Emel Peranan Status
mohd 851206036187 abc Kerajaan mohd@yahoo.com Pengguna

2 Cik Test 3 7979098848481 Admin Kerajaan test3@email.com.my Pengguna

% Dr. sit] 890522015882 abcd Kerajaan siti@yahoo.com Pengguna

- En. Test 1 585888845484 Admin Kerajaan test@email.test Pengguna

= En. Test 2 440489804848 Admin Kerajaan test2@email.test Pengguna

6 Pn. Hidayah 860822235336 abc Kerajaan hidayah@abyres.net Admin

Paparan dari 1 hingga 6 dari 6 rekod

i Tambah Pengguna ) Tambah Secara Pukal

M M2U 36



2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan
oo ]

MAKLUMAT PENGGUNA
Jenis Pengguna* @ Bukan Kerajaan
Kad Pengenalan® 8 Baru

Polis/Tentera/DIl

Kad Pengenalan/Passport® 900201030303

No.Kad Pengenalan/Passport akan digunakan sebagai ID Pengguna.

Gelaran® | Encik
Nama* Akbar
Pingat
Taraf Pendidikan | sarjana
Emel* example@email.com
Emel Persen dirian examplel@email.com
CC Emel example3@email.com
Status® B Aktif
Tidak Aktif

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

sebelah.

M M2U 37



2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

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

bawah.

JAWATAN

Kementerian

Agensi
Mama Syarikat®

Jawatan®

Seksyen/Bahagian®

ALAMAT JAWATANELUASA
ABYRES S5DM. BHD. (ABYRES) v
- 5ila Pilih -- v
Abyres MSC
QA Engineer
PROJECT M i
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

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

sebelah.

JAWATAM ALAMAT JAWATANKUASA

Alamat®

5
Poskod* 62000
MNegeri* Selangor —
Bandar* Cyberjaya T
Telefon Pejabat*® 0312345678
Faks | p31734a567R

Telefon Bimbit 0123456780

M M2U 39



2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

JAWATAN ALAMAT JAWATANKUASA

« Admin boleh memilih jawatankuasa induk

Senarai Jawatan kuasa/Sub-Jawatan kuasa

untuk pengguna dengan mengklik butang

Jawatankuasa Induk

JawatanKuasa Pengurusan Maklumat Ta.m b ah Se pe rti yang d i I i hat d al am
&em petikan skrin di bawah.

 Pilih jawatankuasa yang dikehendaki dari

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa

Senarai Jawatankuasa/Sub-

Jawatankuasa. Kemudian, klik Tambah

Jawatankuasa Induk (&)
Jawatankuasa Pengurusan - dalam tetlngkap pop up-
Jawatankuasa Teknikal MyMesyuarat

Jawatankuasa Under Maintenance Kecil

Showing 1 to 3 of 3 entries

&>
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2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

ST « Setelah jawatankuasa ditambah, nama

5::“”:“":““”“?:’?“” “““““““““““ jawatankuasa itu akan dipaparkan seperti
. yang dilihat di sebelah.
T « Untuk menghapuskan jawatankuasa

yang dikehendaki, kiik di kotak pilihan di
sebelah kit halaman. Kemudian Kklik

butang Hapus.

Jawantankuasa Test MyM

Jawatankuasa Teknikal MyMesyuarat v/

Tambah+ ( Hapus®@ )
e ——

M M2U ”



kbl 2.6.1.2. Tambah Pengguna Bukan Kerajaan

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

menyimpan perubahan yang dibuat.

JAWATAN ALAMAT JAWATANKUASA KEMAS KINI KATA LALUAN



Senarai Champion

« Pentadbir boleh menambah pengguna baru secara pukal
dengan menggunakan kaedah Import Pengguna. Pentadbir

perlu menggunakan templat fail dalam format .csv.
« Langkah — langkah :
1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
2. Klik Urus Pengguna.

3. Klik Senarai Pengguna. Pentadbir boleh melihat senarai

semua pengguna di bawah agensi tersebut.
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2.6.2. Import Pengguna

6 Pn Hidayah 860822235336 abc Kerajaan hidayah@abyres.net Admin

Paparan dari 1 hingga 6 dari & rekod

Tambah Pengguna | Tambah Secara Pukal )

TAMEBAH SECARA PUKAL

#
Tambah Secara Pukal®: @ Pilih Fail

Format Fail: .csw €

Klik disini untuk memuat

I ERMuat Turun Template Pengguna
turun templat pengguna

= PATNDUAN IMPORT PENGGLUIN.A

= Sila muat turun templat pengguna terlebih dahulu

= Aanda Digalakkan untuk mMmengeuna Microsoft Excel untuk kemaskini templat
= Semua ruangan dalam templat wwajib diisi

& Templat pengguna hendaklah disimmpan sebagai .CsWw fai

4. Klik butang Tambah Secara Pukal.

5. Klik Muat Turun Templat Pengguna bagi

memuat turun templat pengguna.

* Nota: Pengguna perlu memastikan bahawa

List Separator (Senarai Pemisah)

ditetapkan sebagai "," (Comma).
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» Control Panel

Adjust your computer’'s settings

System and Security

Review your computer's status

Save backup copies of your files with File History
Find and fix problems

MNetwork and Internet
View network status and tasks
Choose homegroup and sharing options

Hardware and Sound

View devices and printers

Add a device

Adjust commenly used mokility settings

Programs

Uninstall a pregram

View by: Category ¥

User Accounts and Family Safety
# Change account type
'@' Set up Family Safety for any user

Appearance and Personalization
Change the theme

Change desktop background

Adjust screen resolut

Clock, Language, and Region I

Add a Tanguage
Change input methods
Change date, time. or number formats

Ease of Access
Let Windows suggest settings
Optimize visual display

_

®©

+ 9 » Control Panel » Clock, Language, and Region

Control Panel Home

System and Security
Metwork and Internet
Hardware and Sound
Programs

User Accounts and Family

Safety

Date and Time

%_‘- Language
Add a language

Set the time and date

Change the time zone Add clocks for different time zones

Change input methods

9 Region

Change location

Change date, time, or number formats

Appearance and
Personalization

» Clock, Language, and Region

Ease of Access

M M2U

Bagi Windows:

* Navigasi ke Control Panel - Clock,

Language, and Region.

« Klik pada Change date, time, or number

formats.

45



o Region “ o Customize Format x|

« Pilih Additional Settings pada tetingkap

Formats | | ocation | Administrative Mumbers | Currency | Time | Date
Format: Example
English (Malaysia) v Positive: | 123,456,789.00 Negative: | -123,456,789.00
op-u
.
Lenguzge preferences
Date and time formats Decimal symbol: 1 -
Short date: d/Miyyyy i Mo. of digits after decimal: 2 ~
Long date: dddd, d MMMM, yyyy v H T “
e s : « Tetapkan List Separator sebagai
Short time: himm t ha Digit grouping: 123,456,789 v !
Long time: hemm:ss tt v Negative sign symbols ”
: : Comma) kemudian klik OK
Display leading zeros: 07 v "
Bamples
List separator: . v
Short date: 13/10/2015 \
Long date: Tuesday, 13 October, 2015 Measurement system: Metric v
— - « Edit Templat pengguna
Q Additional settings... D Click Reset to restore the system default settings for Reset
numbers, currency, time, and date.
oK Cancel Aoply Cancel Apply

PANDUAN IMPORT PENGGUNA: |

|1} Isi Semua Ruangan dengan format yang betul

|a) Jenis Pengenalan(*1" untuk kad pengenalan baru) atau (“0" untuk kad pengenalan tentera, dll)

|2) Semua ruangan wajib diisi

13) Kolum “No kad pengenalan”, " Telefon Pejabat”, " Telefon Mobil” perlu ditukar kepada format “TEXT”

|4) Contoh Maklumat: No Kad Pengenalan{900402036543), Nama(Muhammad Idris), Jenis Pengenalan(1), Emel(idris@emel.com), Telefon Pejabat{0398653256), Telefon Mobil(0196865432)
|4) Simpan Sebagai .csv file

|* Terima kasih kerana tidak mengubah sebarang kedudukan maklumat dalam templat ini bagi mengelakkan ralat sistem.

No Kad Pengenalan MNama Jenis Pengenalan  Emel Telefon Pejabat  Telefon Mobil |
811010101001 Nurul Hidayah 1 hidayah@email.com 0312345678 0312345679
_'81 1010101002 Ahmad Huzri 1 huzri@email.com 0312345678 0312345679
_'811[}1[}1[}1[}[}3 Azmi Noor 1 azmi@email.com 0312345678 0312345679
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2.6.2. Import Pengguna

TAMBAH SECARA PUKAL

Tambah Secara

Pu

kal*:

) Tukar templateUser (1).csv

Format Fail: .csv €

@Muat Turun Template Pengguna

11. Klik Pilih Fail. Semak templateUser.csv
atau pilih fail yang dikehendaki (format Fail:

CSV)
12. Klik Open

13. Klik Hantar dan maklumat pengguna akan

dimasukkan ke dalam sistem. .

Nota : Maklumat pengguna yang berjaya
dimasukkan akan dipaparkan di senarali

pengguna
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SENARAI CHAMPION

Bil Gelaran 4 Nama

Doktor sit

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod

Pilih Champion | Batalkan Champion

Langkah-langkah :

1. Klikikon = untuk melihat menu sisi.
2. Klik Urus Pengguna.
3. Klik Senarai Champion.

4, Klik butang Pilih Champion.

ID Pengguna

890522015882

860822235

336

Pilih
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Pilik

5. Pilih Champion dengan menandakan kotak dalam ruang Pilih.

6. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
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Langkah - langkah :
1. Pilih sekurang-kurangnya satu Champion daripada senarai Champion.

2. Klik butang Batal Lantikan Champion.
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| Hantar Emel I =3

Langkah-langkah:
1.Pilih Champion dengan menandakan ruangan di kotak dalam ruang Pilih.

2.Masukkan subjek Emel.

3: Masukkan kandungan Emel.

4. Klik butang Hantar Emel.

Nota : Emel akan dihantar kepada semua Champion yang dipilih.
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Langkah — langkah:

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi
“ 2. Klik Urus Pengguna
3. klik Permohonan Pentadbir
4. Pilih Pentadbir dengan menanda
pada kotak pilihan yang dikehendaki

5. Klik butang Permohonan Admin
Baru.

6.Klik pada nama pengguna untuk melihat butiran
pengguna yang dipilih daripada tetingkap pop-up.
7. Klik ¥ untuk menutup tetingkap pop-up.
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SENARAI PERMOHOMNAN ADMIN

Bil Gelaran 4 Nam ID Pengguna Emel Tarikh Permohonan Status
85120603618 mohd@yaho 1/2015
cik 797998848481 @email m 0 15
Dokt t 890522015882 ti@yal m 15 m
P jari 1 hin kod 1

Untuk melihat Sejarah Permohonan Pentadbir, langkah — langkah adalah seperti berikut:
1. KIlik Urus Pengguna untuk melihat menu sisi.

2. Klik Sejarah Permohonan Pentadbir.
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Gelaran * | Nama ID Pengguna

Pentadbir dibenarkan untuk mengubah peranan daripada pentadbir kepada
pengguna

biasa

Langkah — langkah :

1.

a k~ 0D

Klik ikon  untuk n= ihat menu sisi

Klik Urus Pengguna

Klik Permohonan Perubahan Peranan (Pentadbir kepada Pengguna.
Pilih pentadbir dari halaman Senarai Pentadbir.

Klik butang Permohonan Perubahan Peranan.

54



SENARAI SEJARAH PERUBAHAMN PERANAN

v | Rekod setiap halaman Carian:

Bil Gelaran 4 Nama ID Pengguna Emel Status
En. AmMroza 961010101097 asyikinrahim89@gmail.com
En. AMroza 961010101097 asyikinrahim89@gmail.com

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod

« Bagi melihat senarai sejarah perubahan peranan, langkah — langkah adalah seperti berikut :
1. Klik Urus Pengguna

2. Klik Senarai Sejarah Perubahan Peranan.
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Langkah — langkah:

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
2. Klik Urus Pemindahan Pengguna
3. Klik Permohonan Pemindahan Pengguna.

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

Agensi Baru® Inhatan Kemajuan siam Malaysia (AKIM}

4

s |
£ g ©
] & B
g & =
T
H
E
£
Il [l

5. Klik tab Maklumat Agensi Baru untuk memilih

maklumat agensi baru.

6. Pilih Kategori organisasi

7. Pilih Kementerian/Negeri Baru.

8. Masukkan maklumat Catatan yang berkaitan.
9. Klik Hantar.

Nota : Sekiranya pengguna masih mempunyai
tugasan yang belum diselesaikan, pengguna
tidak boleh dipindahkan.
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2.6.6. 1. Pengesahan Pemindahan Pengguna

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

2. Klik Urus Pemindahan Pengguna pada menu
Sisi.
3. Klik Pengesahan Pemindahan Pengguna

4. Klik pada nama pengguna. Maklumat Pengguna,
Jawatan dan Alamat boleh hanya dilihat oleh
Pentadbir sahaja.

5. Klik tab Pengesahan Pemindahan Pengguna.

6. Kemaskini status permohonan pemindahan
o= pengguna dengan samada Diluluskan atau Ditolak.

7. klik Hantar.
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2.6.6.2. Rekod Pemindahan Pengguna

SENARAI PEMINDAHAN PENGGUNA

Permohonan Pemindahan

Fenggung Bil Gelaran® Nama  ID Pengguna Kementerian/Agensi Terdahulu Kementerian/Agensi Emel Tarikh Pindah Status
Doktor siti 290522015882 Dayah and co Jabatan Kemajuan Islam Malaysia siti@yahoo.com 2015-11-23 17:51:38.407

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod

Pengesahan Pemindahan

Fengguna (U)

Pentadbir boleh melihat Senarai rekod pemindahan pengguna.
Langkah - langkah :

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi

2. Klik Urus Pemindahan Pengguna pada menu sisi.

3. Klik Rekod Pemindahan Pengguna untuk melihat senarai rekod pemindahan pengguna.
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SENARAI PENGGUNA YANG DISEKAT

10 ¥ Rekod setiap halaman

Carian:
Bil Gelaran 4 Nama ID Pengguna Seksyen/Bahagian Emel Pilih
En. Amroza 961010101097 Bahagian IT asyikinrahim8s@gmail.com 1 @

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod

§ Buka Sekatan Pengguna R

e —

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

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



2.6.7. Sekatan Pengguna

Langkah — langkah

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

2. Klik Sekatan Pengguna.
3. Pilih pengguna yang dikehendaki.
4. Klik Buka Sekatan Pengguna. Pengguna tersebut akan dinyahsekatkan (unblocked).

Setelah itu, emel akan dihantar kepada pengguna tersebut.
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2.7. Tetapan

« Pentadbir bertanggungjawab untuk menetapkan tetapan-tetapan seperti organisasi,

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

dan e-mel.



Lt

&g 2.7.1. Organisasi

ORGANISASI

S JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)

ORGANISASI

S JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN PENGURUSAN MALAYSIA (MAMPU)

Klik ikon ini untuk

& UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN PENGURUSAN MALAYSIA (MAMPU)

& BAHAGIAN PERUNDINGAN ICT

membuka paparan 2 SEKSYEN PENGURUSAN PERUNDINGAN ICT § NI CLETIRT N
rangka Klik ikon ini I akses Dashboard
untuk | & Pemandu ICT (JKP ICT) I : '1— Jawatankuasa
menutup
& UNIT PERUNDINGAN PERANCANGAN STRATEGIK ICT

B UNIT PERUNDINGAN PENGURUSAN MAKLUMAT

@ UNIT PERUNDINGAN PENGURUSAN PROJEK

@ BAHAGIAN DASAR TRANSFORMASI
BAHAGIAN PEMBANGUNAN STRATEGIK DAN ARKITEKTUR ICT

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi

2. Klik Organisasi

3. Klik untuk melihat senarai agensi/ jawatankuasa.

4. Klik g untuk tutup senarai agensi/jawatankuasa.

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

« Peringkat struktur agensi yang dipaparkan di paparan Pentadbir sama dengan tetapan yang
dibuat oleh Super Administrator MyMesyuarat (SAM).
Contoh : SAM telah menetapkan peringkat maksimum sehingga lima (5) dalam
persediaan carta organisasi, maka Pentadbir boleh melihat lima (5) peringkat

seperti yang ditunjukkan dalam skrin.

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

jawatankuasa ditetapkan.



2.7.2 Tahap Struktur Agensi

e S o
\m [ -Ed
L e

» Langkah — langkah:
1. Klikikon  untuk melihat menu sisi.
2. Klik Tetapan

3. Klik Tahap Struktur Agensi.

4. Tambah maklumat struktur agensi.

5. Klik Simpan.
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2.7.3.1. Tambah Struktur Agensi

IR AGEMS

MAKLUMAT CARTA STRUKTUR AGENSI

Nama *

SENARAI CARTA STRUKTUR AGENSI

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)
& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) o

Klik ikon ini untuk
tambah Struktur Agensi

» Pentadbir dibenarkan untuk menetapkan

carta struktur agensi

« Langkah — langkah

1. Klik ikon B untuk melihat menu sisi.
2. Klik Tetap=an.

3. Klik Carta Struktur Agensi .

4. Klik w# pada struktur agensi

5. Masukkan maklumat Carta Struktur Agensi
pada Nama dan setkan Status samada
Aktif atau tidak aktif.

6. Klik Simpan untuk kemaskini maklumat.
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« Untuk kemaskini carta struktur agensi, langkah —

S JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)
= UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN PENGURUSAN MALAYSIA (MAMPU) T|

Status

iE

MAKLUMAT CARTA STRUKTUR AGENSI

Nama * Bahagian ICT Baru
Tahap* Tahap 2 (Bahagian)

Kedudukan* 2

Status * @ Aktif

Tidak Aktif

M M2U

Tambah

Edit

langkah adalah seperti berikut :
1. Klik ikon Pensil & di sebelah kanan agensi.

2 Kemaskini maklumat Carta Struktur Agensi seperti,

nama, tahap Struktur Agensi, kedudukan, dan status

3.Klik Simpan untuk kemaskini perubahan yang

telah dibuat.
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Status

Tambah

I Edit

* Uniuk menghapuskan carta  strukiur - agensi
S JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)
3

langkah —langkah adi @ h seperti berikut :

1. Klik ikon Hapus  di sebelah kanan carta struktur

agensi.
Nota : Sekiranya carta struktur agensi
mempunyai jawatankuasa atau sub-

jawatankuasa, maka ia tidak boleh dihapuskan.
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Siep to Add Agenda : Fill fhe provided empfy space with new agenda and click on green plus button.

5iep to Update Agenda : Double click on fhe agenda that you want fo update, do the update and press
"ENTER" bution on your keyboard fo compleie your update process. To update agenda posifion, just
"DRAG & DROP" only.

Siep to Delete Agenda : Click on red X button at the end of agenda that you want fo deleie.

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
2. Klik Tetapan

3. Klik Agenda.

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

s Tambah Agenda Baru

1. Masukkan tajuk agenda baru
o| 2. Klik ikon Tambah E1

s Kemaskini Agenda

= 3. Klik Simpan untuk menyimpan agenda tersebut.

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

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

Bl e

B 1. Klik dua kali pada tajuk agenda.

o=

L] 2. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang telah

(2 em

dibuat pada tetapan Agenda.
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2.7.4. Agenda

* Hapus Agenda

1. Klik butang Pangkah [ di sebelah kanan

2. Klik Ya untuk hapuskan rekod atau Batal untuk

TETAPAN AGENDA MESYUARAT

° tidak
= 3. Untuk menukar kedudukan agenda, tarik dan lepas
@E (drag and drop) agenda yang diingini.
@/W 4. Seterusnya, klik Simpan untuk menyimpan
perubahan

yang dibuat pada tetapan agenda.

Adakah anda pasti untuk
hapuskan rekod?




\ Jawatankuasa



2.7.5 Jawatankuasa

Pentadbir boleh melaksanakan aktiviti seperti berikut :

« Menyelaras pengurusan pentadbiran jawatankuasa di peringkat agensi/ kementerian.
« Memperuntukkan urusetia bagi jawatankuasa.

« Mengemaskini atau menghapuskan jawatankuasa.



& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

SENARAI JAWATANKUASASSUB-JAWATANKUASA

Klik ikon =

untuk melihat menu sisi
Klik Tetapan pada menu sisi.
Klik Jawatankuasa untuk melihat Senara'ul'Jawatankuasa atau Sub-jawatankuasa,

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

TETAPAN JAWATAKUASA/SUB-JAWATANKUASA

MAKLUMAT JAWATANKUASA

Nama Jawatankuasa* awatankuasa Teknika
MNama Singkatan® K Teknikal

Jemputan Mesyuarat melalui SM5 *

B8 Tidak

Status ¥ B Aktif

Tidak Aktif

5. Pada halaman Tetapan Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa, masukkan nama jawatankuasa, nhama
singkatan jawatankuasa ,pilih opsyen bagi Jemputan Mesyuarat melalui SMS dan tetapkan status

samada aktif atau tidak aktif
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MAKLUMAT URUSETIA

Senarai Urusetia

MAKLUMAT URUSETIA

Senarai Urusetia

’!:..,, 2.7.5.1. Tambah Jawatankuasa

6. Klik butang Tambabh.

7. Pilih urus setia untuk jawatankuasa dengan
menandakan pada kotak pilihan pada tetingkap
pop-up Senarai Urusetia.

8. Klik butang Tambabh.

9. Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
10. Untuk menghapuskan rekod urusetia,

Pilih urus setia yang ingin dihapuskan

dengan menandakan pada kotak pilihan

di kolum Hapus. Kemudian, klik Hapus.
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SEMNARAI |AWATANKUASASSUB-JAWATANKUASA

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

1. Klik ikon = untuk melihat menu sisi
2. Klik Tetapan.
3. Klik Jawatankuasa

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

T,

MAKLUMAT URUSETIA

oo . | 5. Klik butang Tambabh.

6. Pilih urus setia untuk jawatankuasa dengan

menandakan pada kotak pilihan pada tetingkap

pop-up Senarai Urusetia.

= 7. Klik butang Tambabh.

8. Simpan untuk menyimpan perubahan yang dibuat.
S— 9. Untuk menghapuskan rekod urusetia,
Pilih urus setia yang ingin dihapuskan
dengan menandakan pada kotak pilihan

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

A :\‘1‘1‘ ':7 i
.ﬁL-‘W‘ :

SENARAI JAWATANKUASA/SUB-JAWATANKUASA

B ]abatan Perdana Menteri (JPM)
Klik ikon ini untuk
& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia jAKiv) K3 edit jawatankuasa

| @Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |7| TE| T| Nama Singkatan

| @Jawatankuasa Projek (JK Projek) | v | + | = | i} | @q—— Kw“i‘m";:ma;::k”aﬁ I

—| & Jawatankuasa Pengurusan (JF) | 7|T| El E ) T|
| @jawatankuasamym gk Mym) | v [+ [ = [ @ | ~ | Kedudukan jawatankuasa I

e akan berubah

LUMAT URUSI
(o + |
— Senarai Urusetia

1. Klik ikon Pensil di sebelah kanan jawatankuasa

2. Edit jawatankuasa tersebut.

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

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

SENARAI JAWATANKUASA/SUB-JAWATANKUASA

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)
B Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) T|

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |7|T|E

Klik pada ikon ini untuk
padam jawatankuasa

1.Klik ikon Delete @ di sebelah kanan senarai paparan jawatankuasa

2. Klik Ya untuk menghapuskan jawatankuasa tersebut.

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



2.7.6. Pengumuman

» Pentadbir juga dibenarkan untuk melaksanakan aktiviti-aktiviti berikut :
» Membuat tetapan pengumuman.
» Menambah pengumuman baru

» Mengemaskini pengumuman sedia ada.
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Tarikh Tamat

Tiada data

Paparan O hingga 0 dari 0 rekod

{ Tambah ) Hapus

untuk melihat menu sisi

1. Klik ikon

2. Klik Tetapan
3. Klik Tetapan Pengumuman

4. Klik butang Tambah
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5. Masukkan tajuk dan penerangan

R L L R L 6. Pilih Tempoh Pengumuman

Tempat : bababa

7. Klik Simpan.

M M2U 85



SENARAI PENGUMUMAN

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod

1. Klik pada mana-mana tajuk pengumuman.

2. Halaman Tambah/Kemaskini Pengumuman akan

dipaparkan.

3. Kemaskini Tajuk Pengumuman dan Penerangan.

4. Kemaskini Tempoh Pengumuman.

5. Klik Simpan untuk menyimpan sebarang

perubahan maklumat.
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Bil  Tajuk

Majlis Makan Malam Bersama Perdana Menter

10/12/20
9/12/20

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 reked

Tambah (| Hapus '

1. Klik kotak pilihan pengumuman yang dikehendaki

pengumuman) di kolum Pilih.

2. Klik butang Hapus.

(pilih  sekurang-kurangnya satu
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2.
3.

4.

4 Perkara/Subjek Penerangan

Akaun Baru MyMesyuarat Emel yang dihantar kepada pengguna baru Mymesyuarat apabila akaun baru didaftarkan: 1) Katakunci Pengguna 2) Katakunci Agensi
ahap Struktur Agensi
2 Buka Sekatan Pengguna | Set Semula Kata Laluan Emel yang dihantar kepada pengguna MyMesyuarat apabila SAM/Admin buka sekatan pengguna tersebut. Katakunci yang digunakan: 1.
MyMesyuarat Katakunci Pengguna 2. Katakunci Agens
3 Cabutan Minit Cabutan Minit Emel yang dihantar kepada penerima cabutan minit. Katakunci yang boleh digunakan: 1) Katakunci Pengguna 2) KatakunciAgensi 3)

Katakunci Mesyuarat 4) Katakunci Jawatan

Tetapan Pengumuman

Klik ikon = untuk melihat menu sisi

Klik Tetapan
Klik Tetapan Emel.

Klik pada mana-mana jenis emel daripada senarai tersebut.
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Assalamualzikom Dan Salam Sejabtera

YBhs. Tan SriDatuk/Dato' Datin/Dr. Tuan/Puan,

CABUTAN MINIT MESYUARAT <j <mesyuarat.bil

Dengan sezzla hormatnya perkara di stas adalsh dimyjuk:

2 Adalah_dimaklumbkan bahawa Mesyuarat <jawatanknasapema> <mesyuaratbilmgan> yang dipengerusikan oleh <mesyuaratpengerusi> telah dizdakan pada
o tarikh>-

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera
<pengguna.gelaran=,

SET SEMULA KATA LALUAN MyMESYUARAT

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Adalah dimaklumkan bahawa kata laluan Sistem
MyMesyuarat <pengguna.gelaran> telah diset semula kepada
=pengguna katalaluan=.

-

3.<pengguna.gelaran> adalah dipohon untuk menukar kata

5 Jenis E-mel hanya dapat dilihat dan tidak boleh
dikemaskini.

6. Edit Perkara/Subjek. Walau bagaimanapun tidak boleh
kemaskini bahagian Penerangan.

7. Klik butang Paparan Emel Lalai untuk melihat paparan
e-mel.

8. Tetingkap pop-up Paparan Emel Lalai akan
dipaparkan

9. KIlik Batal untuk kembali dan tutup tetingkap
POp-up.

10. Untuk set semula emel, klik butang Reset.

11. Klik Simpan untuk menyimpan kandungan

emel dengan jayanya. 89



2.8. Statistik

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

Jawatankuasa Pengguna, dan Laporan Pemantauan Minit.



1. KIlik ikon = untuk melihat sisi
2. KIlik Statistik
3. Pilih Laporan Penggunaan.

4. Pilih Tempoh samada Harian, Bulanan dan Tahunan

LAPORAN PENGGUNAAN LAPORAN PENGGUNAAN
Agen Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) Agensi el e e e e )
| Harisn M| Tempoh* Bulanan
Tarikh* Hingga
— Sila Pilih —
Cetak Tahun* -- Sila Pilik --
Cetak
+ Bagi opsyen Harian; * Bagi opsyen Bulanan;
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LAPORAM PENGGUNAAN

Agensi Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)
Tempoh* | Tahunan v |
- Sila Pilih - v
Bil. Peratus Bil.
Bil. Bil. Peratus Penyediaan Penyediaan Edaran Peratus
Bil Bahagian Jawatankuasa Mesyuarat = Jemputan Jemputan Minit Minit Minit Edaran Minit
Jawatankuasa Teknikal 0 0 0.00% 0 0.00% 0 0.00%
Jawatankuasa Projek 0 0 0.00% o 0.00% o 0.00%
Jawatankuasa Pengurusan 0 0 0.00% 0 0.00% 0 0.00%
Jawatankuasa MyM 3 3 00.00% 3 00.00% 33.33%
cT Jawatankuasa Teknika 0 0 0.00% ] 0.00% 0 0.00%
MyMesyuarat
cT Jawantankuasa Test MyM 3 0 0.00% 3 00.00% 3 00.00%
Bahagian Jawatankuasa Under 0 0 0.00% 0 0.00% 1] 0.00%
CT Baru Maintenance Kecil
Bahagian Jawatankuasa Under 2 2 100.00% 2 100.00% 2 100.00%
CT Baru Maintenance

« Bagi opsyen Tahunan;

5. Klik Jana.

Penggunaan

Pentadbir
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boleh melihat

Laporan
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LAPORAN PENGGUNA

Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM})

Pengguna Tidak Aktif

)

ttttt

Klik ikon , kemudian klik pada
opsyen Statistik pada menu sisi.

Seterusnya, pilih Laporan Pengguna.

Pilih status untuk Pengguna dari

senarai drop down.
Akhir sekali klik Jana.

Pentadbir bolenh melihat Laporan
Pengguna di sebelah bawah halaman

seperti di sebelah.
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SENARAI JAWATA
Rekod hal

Bil = Jawatan kuasa
Jawantankuasa Test MyM
Jawatankuasa MyM

3 Jawatankuasa Per

4 Jawatankuasa Proj

b

Agensi

— Sila Pilih —

Pengerusi

Bil. Komen

Bil. MaklumBalas

Bil. Hadir

Bil.
Tidak
Hadir

o Klik 1kon

, kemudian klik pada
opsyen Statistik pada menu sisi.
Seterusnya, pilin Laporan

Jawatankuasa Pengguna.

Pilih pengguna daripada senarai drop-

down. Akhir sekali, klik Jana.

Pentadbir boleh melihat Laporan
Jawatankuasa Pengguna di sebelah

bawah halaman seperti di sebelah.
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LAPORAN MINIT MESYUARAT

Organisasi Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)
Jawatan kuasa* - Sila Pilih --

Mesyuarat

o Klik 1kon

, kemudian klik pada
opsyen Statistik pada menu sisi.
Seterusnya, pilin Laporan

Jawatankuasa Pengguna.

Klik Jana untuk melihat Laporan
Pemantauan Minit sebelah bawah

halaman.

Pentadbir bolen melihat Laporan
Pemantauan Minit di sebelah bawah

halaman.
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ID Pengguna Seksyen/Bahagian Sektor Emel Peranan Status

961010101097 Bahagian IT Kerajaan asyikinrahimg89@gmail.com Admin
Rizki NonGov 290122334466 cT Swasta rizki@emel.com
Hj Razak Gov 890122334455 cT Kerajaan razak@emel.com
4 Pn. Asyikin 890517075150 Admin Kerajaan asyikin@abyres.net Admin

Klik ikon = untuk melihat menu sisi
Klik Urus Pengguna

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

nama yang dipaparkan.
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--------- P
2 Pl
Emel Persendirian
CCEmel
JAWATAN ALAMAT
Kementerian Bandar Keraj
Ag; — Sila Pilih —
Jawatan* Pegawai Teknal =
Seksyen/Bahagian* B
Kiasifikasi Perkhidmatant =
Gred+ a1

3. Kemaskini maklumat yang dikehendaki seperti tukar

alamat emel ke alamat emel lain yang sah.

4. Klik Simpan. Seterusnya, klik pada

yang sama.

SENARAI PENGGUNA
v Rekod setiap halaman

Bil  Gelaran * Nama

n Rizki Nor
3 i Razak G
4 n.

Paparan dari 1 hingga 4 dari 4 rekod

ID Pengguna

961010101097

890122334466

800122334455

Seksyen/Bahagian

Bahagian IT

Sektor Emel

Kerajaan asyikinrahimag@gmail.com
Swasta rizki@emel.com

Kerajaan razak@emel.com

Kerajaan asyikin@abyres.net
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nama pengguna

Carian

Peranan Status
Admin

Pengguna

Pengguna

Admin



2.9. Audit Trall

SENARAI AUDIT TRAIL

) v Rekod setiap halaman I

Carian:
Bil Pengguna ID Tindakan Masa Akses v
890517075150 EDIT 2015-12-15 15:15:39.9
SAMA EDIT 2015-12-11 15:38:09.32
b64adedbb4914fe7ac2841552de44b1awP3zVX03 EDIT 2015-10-07 11:37:39.342
4 bb4adedb64914feTac2841552ded4b1awP3zVX03 EDIT 2015-10-07 11:37:39.342

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

bawah halaman. Perubahan yang telah dibuat akan terpapar pada Senarai Audit Tralil
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« Pilihan 1 - Klik ikon = untuk melihat menu sisi. Kemudian, klik butang Log

Keluar pada menu sisi seperti di bawah.

I Bl « Pilihan 2 - Klik ikon #*kemudian klik Log Keluar seperti di bawah.

[ Profil Organisasi
1M Profi

ﬁ Pentadbir
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“BERSAMA-SAMA MELAKSANAKAN
TRANSFORMASI”

TERIMA KASIH
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