BERSAMA-FANA MELAKSANAKAN TRANSFORMAS

MyMesyuarat

PENTADBIR

MANUAL PENGGUNA

www.mymesyuarati@@mampu . gov.my




MM M 2U

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

—

TOETHER HE TR Peranan Pentadbir
Kandungan
SENArai RaJah .........oiiii e iv
SENArai SINGKATAN ......uiiiiiiiie e Xii
Ikon Aplikasi MyMesyuarat 2.0...........ooooiiiiiiiiiiii Xiii
=T o 1T o= =T o PN 1
1. Bahagian 1: Pengenalan kepada Aplikasi MyMesyuarat 2.0 .............................. 1
1.1, Latar BelaKang.........oouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 1
1.2.  Fungsi-fungsi Asas Aplikasi MyMesyuarat 2.0 ............cooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 2
1.3, Pentadbir (AdmiN) .....cooooiiie e 4
2. Bahagian 2: Penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0 ............ccccoeeviiiiiiie i, 5
210, LOG MASUK ... 5
2.1.1. Daftar Masuk Kali Pertama...........cccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 6
2.1.2. Terlupa Kata Laluan ... 7
2.1.3. Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa (Force Reset Password) ...... 8
2.2, Halaman Utama ..., 9
2.2.1. Capaian ke Halaman Utama............oooviiiiiiiiiii e 9
2.2.2. Fungsi- Fungsi Halaman Utama .............ccccoooiiiiiiiii e 11
2.3.  Mengurus Profil Organisasi.........ccccceeeeeiii i 13
2.4. Mengurus Profil Pentadbir............ooo 20
2.5, Melihat Senarai TUGas ... 24
2.6. Pengurusan Pengguna ... 25
2.6.1.  Menambah PenggQuna...........cccoooiiiiiiiiiiiiiiie e 26

M/S i



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

MM M 2U

—

TOETHER HE TR Peranan Pentadbir

2.6.1.1. Menambah Pengguna Kerajaan ..............cccccccuuiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine 28
2.6.1.2. Menambah Pengguna Bukan Kerajaan..............cccccceeviiiiiiiniiiiinnnnnnn. 36
2.6.2.  IMPOrt PENQQUNE .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 43
IR T O 1 T- 1 1] o) (o ¢ HE PP 48
2.6.3.1.  Melantik Champion ...............coouumuuiiiiiiie e 48
2.6.3.2. Membatal Lantikan Champion .............cccccoviiiiiiiiiiii e 50
2.6.3.3.  Email Blast kepada Champion...........ccccceviiiiiiiiiiiiiiee e 50
2.6.4. Memohon Pentadbir Baru...........cccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 51
2.6.5. Permohonan Perubahan Peranan (Pentadbir kepada Pengguna)........... 53
2.6.6. Pemindahan PengguNa .........c..coiiiiiiiiiiiieiiiee e 55
2.6.6.1. Pengesahan Pemindahan Pengguna..........c...c.ccccciiiiiiiiiiiiniincinnnnn, 58
2.6.6.2. Rekod Pemindahan Pengguna...........ccccooviiiiiiiiiiiiiiiiiccce e 60
2.6.7. Sekatan Pengguna ..........ccccuviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 60
R = - o Y- | o T 63
2.7 1. OFQANISASI......ccvuuiiiiie e et e e e 63
2.7.2. Tahap StruKtUr AQENSI........uuuiiiiii i 64
2.7.3. Carta Struktur AQENSI.........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 65
2.7.3.1.  Tambah Struktur AQENSi...........uuuuiumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeees 65
2.7.3.2. Edit Carta Struktur AGENSI ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeaees 67
2.7.3.3. Hapus Carta Struktur AQENSI ...........uuuuummimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieiiiieneennnnne. 68
274,  JaWwatanKU@Sa...........coooiiiiiiiiiiii e 69
2.7.4.1. Tambah Jawatankuasa ..............ccccuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 69
2.7.4.2. Tambah Sub-Jawatankuasa ............cccccceeiiiiiiiiiiiiii e 73

M/S ii



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

MM M 2U

—

TOETHER HE TR Peranan Pentadbir

2.7.4.3. Edit Jawatankuasa.................uuuuiiiiiiiiiiiii s 75
2.7.4.4. Hapus Jawatankuasa ..........ccooovviiiiiiiiiiiiiii e 77
2.7.5.  AQENAQA ..o 77
2.7.6.  PengumMUmMan .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeee et 80
2.7.6.1.  Tambah Pengumuman..............ccccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiee 80
2.7.6.2. EditPengumuman ............cooiiiiiiiii 81
2.7.6.3. Hapus Pengumuman ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiie e 82
2.7.7. Tetapan EMEl... ... 83
2.8, SHALISTIK .eeeeeiiiiiiee e e e e 85
2.8.1.  Laporan Penggunaan ...........ccouuiiiiiiiiiiiiieeiiiie e 85
2.8.2.  Laporan Pengguna ... 87
2.8.3. Laporan Jawatankuasa Pengguna ..........c..ccoooeiiiiiiiiiiiiin e 89
2.8.4. Laporan Pemantauan Minit...........cccoeeiiiiiiie e 90
2.9, Data AUIt TFAIL .........oeiiiiiiiii ettt 92
2.10. [0 To TN S 11 = | PRI 95

M/S iii



MM M PU

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

—

TORETHER W TRsram Peranan Pentadbir

Senarai Rajah

Rajah 1 - 1 Proses-Proses Utama MyMesyuarat 2.0 ............cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeee 2
Rajah 1 - 2. Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna....................... 3
Rajah 1 - 3. Pentadbir - Aktiviti Pentadbir.............coooiiiiiii e 4

Rajah 2 - 1.

Log Masuk - Halaman Log Masuk 5

Rajah 2 - 2. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 1 ... 6
Rajah 2 - 3. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 2 ... 7
Rajah 2 - 4. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 1 ..........ccoooiiiiiii e 8
Rajah 2 - 5. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 2. 8
Rajah 2 - 6. Log Masuk - Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa........................... 9
Rajah 2 - 7. Halaman Utama - Akses ke Halaman Utama.................ccccvvviiiiiiiiiiiinieennns 9
Rajah 2 - 8. Halaman Utama - Tinjauan Halaman Utama ................ccccoeeiiiiii i, 10
Rajah 2 - 9. Halaman Utama - Fungsi Halaman Utama ..................ccccooiiiiiiiii, 11
Rajah 2 - 10. Halaman Utama - Menu SiSi............ccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 11
Rajah 2 - 11. Halaman Utama - Kalendar............cccccccvviiiiiiiiiiiiiiieieeeeee 12
Rajah 2 - 12. Halaman Utama — Jawatankuasa- 1..........cccccoooviiiiiiiiiiiiicei e 12
Rajah 2 - 13. Halaman Utama - Jawatankuasa - 2............cccoooeviiiiiiiiiiiii e, 12
Rajah 2 - 14. Halaman Utama - Pengumuman ............ccccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 13
Rajah 2 - 15. Halaman Utama - Media Sosial ...........cccccccvviviiiiiiiiiiiiiiie 13
Rajah 2 - 16. Mengurus Profil Pengguna - Akses ke Profil Organisasi.......................... 14
Rajah 2 - 17. Mengurus Profil Pengguna - Profil Organisasi..........ccccccccvvvvviiiiiiiinnennnn. 15
Rajah 2 - 18. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Perhubungan ..................cc.cce.. 16
Rajah 2 - 19. Mengurus Profil Pengguna - Tetapan Umum .............cccevvvviiiiiiieeeeeeeeenns 17

M/S iv



MM M PU

TOGETHER WE TRANSFORM

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

Peranan Pentadbir

—

Rajah 2 - 20.
Rajah 2 - 21.
Rajah 2 - 22.
Rajah 2 - 23.
Rajah 2 - 24.
Rajah 2 - 25.
Rajah 2 - 26.
Rajah 2 - 27.
Rajah 2 - 28.
Rajah 2 - 29.
Rajah 2 - 30.
Rajah 2 - 31.
Rajah 2 - 32.
Rajah 2 - 33.
Rajah 2 - 34.
Rajah 2 - 35.
Rajah 2 - 36.
Rajah 2 - 37.
Rajah 2 - 38.
Rajah 2 - 39.
Rajah 2 - 40.

Rajah 2 - 41.

Mengurus Profil Pengguna — Perhubungan - 1..................., 17
Mengurus Profil Pengguna — Perhubungan — 2., 18
Mengurus Profil Pengguna — Tetapan SMS...........ccccoooiiiiiiiiiiiiii e, 19
Mengurus Profil Pentadbir - Akses ke Halaman Profil Pentadbir ............. 20
Mengurus Profil Pentadbir - Maklumat Pengguna .................ccco. 21
Mengurus Profil Pentadbir - Maklumat Jawatan ...............cccccvveieenn. 22
Mengurus Profil Pentadbir - Maklumat Perhubungan .............................. 23
Mengurus Profil Pentadbir - Kemas Kini Kata Laluan...........c..ccccccooee.. 24
Melihat Senarai Tugas - Akses ke Senarai Tugas............cccceeeeeeeeeeeeeeen, 25
Melihat Senarai Tugas - Senarai Tugasan..........ccccccceeeieieeeeeeceeiciee e, 25
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna ..........cccoooovviiiiiiiiiiiicccciiinceeeens 26
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Senarai Pengguna-1 ............ 26
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Senarai Pengguna-2 ............ 27
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Tambah Pengguna............... 28
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Maklumat Pengguna ............ 29
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Maklumat Jawatan ............... 30
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Alamat............cccccevviiennnenn. 32
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-1.................. 33
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-2................... 33
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-3................... 34
Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-4 .................. 34

Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Kemas Kini Kata Laluan ...... 35

Rajah 2 - 42. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan

M/S v



MM M PU

TOGETHER WE TRANSFORM

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

Peranan

Pentadbir

—

KEIAJAAN ... 36

Rajah 2 - 43. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Maklumat Pengguna...........cooooiiiiiiiiii e 37

Rajah 2 - 44. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Maklumat Jawatan ... 38

Rajah 2 - 45. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Alamat..........ooouiiiiiii e 40

Rajah 2 - 46. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Jawatankuasa-T.........coooooiiiiiiiii 41

Rajah 2 - 47. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Jawatankuasa-2...........cooouiiiiiiiiiii e 41

Rajah 2 - 48. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Jawatankuasa-3...........cooooiiiiiioiiie 42

Rajah 2 - 49. Pengurusan Pengguna

Kerajaan — Kemas Kini Kata Laluan

Rajah 2 - 50. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Senarai Pengguna43

Rajah 2 - 51. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-1...... 43

Rajah 2 - 52. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-2...... 44

Rajah 2 - 53. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-3...... 45

Rajah 2 - 54. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-4...... 45

Rajah 2 - 55. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-5...... 46

Rajah 2 - 56. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-6...... 46

Rajah 2 - 57. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-7 ...... 47

Rajah 2 - 58. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-8...... 47

M/S vi



MM M PU

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

TOGETHER WE TRANSFORM

Peranan Pentadbir

—

Rajah 2 - 59. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-9...... 48

Rajah 2 - 60. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Senarai Champion48

Rajah 2 - 61. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Pilh Champion-1.................. 49
Rajah 2 - 62. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Pilh Champion-2.................. 49
Rajah 2 - 63. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Batalkan Champion.............. 50

Rajah 2 - 64.Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Emel Blast kepada Champion

Rajah 2 - 68. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Sejarah Permohonan
PeNtadbIr. ... 53

Rajah 2 - 69. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Senarai Permohonan
Pentadbir. .. ... 53

Rajah 2 - 70. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Permohonan

Perubahan Peranan ... 54
Rajah 2 - 71. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Senarai Pentadbir................ 54

Rajah 2 - 72. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna —Akses ke Senarai Sejarah

Perubahan Peranan ... ..o e 55

Rajah 2 - 73. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Senarai Sejarah Perubahan

P AN AN ... e 55

Rajah 2 - 74. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna .......................... 56

M/S vii



MM M PU

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

TOGETHER WE TRANSFORM

Peranan Pentadbir

—

Rajah 2 - 75. Pengurusan Pengguna — Senarai Pemindahan Pengguna...................... 56

Rajah 2 - 76. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Maklumat Agensi

Rajah 2 - 78. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Akses ke

Pengesahan Pemindahan Pengguna..............coooiiiiiiiii e 58

Rajah 2 - 79. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Pengesahan

Pemindahan Pengguna...........cooooiii 59

Rajah 2 - 80. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Akses ke Rekod

Pemindahan PengQuUNa..........coouuiiiiiiii e eaaans 60

Rajah 2 - 81. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Senarai

Pemindahan Pengguna...........cooooi 60
Rajah 2 - 82. Pengurusan Pengguna — Urus Pengguna- Akses ke Sekatan Pengguna 61

Rajah 2 - 83. Pengurusan Pengguna — Urus Pengguna- Senarai Pengguna disekat ... 61

Rajah 2 - 84. Tetapan - Akses ke Organisasi ...........cccuuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 63
Rajah 2 - 85. Tetapan - Senarai Organisai ............ccoeuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 63
Rajah 2 - 86. Tetapan - Senarai Jawatankuasa................cccevvviiiiiieeiiceeiccee e 64
Rajah 2 - 87. Tetapan - Akses ke Tahap Struktur AgGensi..........ccooooeeeiiiiiiiiiiieieeeeeee, 65
Rajah 2 - 88. Tetapan - Tetapan Carta Organisasi bagir AQensi.........ccccccccvvvvviiiiennnnne. 65
Rajah 2 - 89. Tetapan - Akses ke Carta Struktur AgenSi.........cccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiennnnnn. 66
Rajah 2 - 90. Tetapan - Senarai Carta Stuktur AgenSi............cceeeeeiieeiiiiiiiiiiee e 66
Rajah 2 - 91. Tetapan - Tetapan Carta Struktur Agensi ............cccoooeeeiiiiiiiiiiiii e, 66
Rajah 2 - 92. Tetapan - Edit Carta Stuktur Agensi-1..........ccccvviiiiiiiiiiiiiiieeeee 67

M/S viii



MM M PU

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

—

TOETHER HE TR Peranan Pentadbir

Rajah 2 - 93.Tetapan - Edit Carta Stuktur AQensi-2.............cooovvvviiiiiiiiiiiiiie 68
Rajah 2 - 94. Tetapan - Hapus Carta Stuktur Agensi-1...........cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiee e 68
Rajah 2 - 95. Tetapan - Jawatankuasa - Tambah Jawatankuasa ..............cccccceeeeevnnnnnnn. 69
Rajah 2 - 96. Tetapan - Jawatankuasa - Senarai Jawatankuasa...............ccccoeeeeeeiennnnns 70
Rajah 2 - 97. Tetapan - Jawatankuasa — Tetapan Maklumat Jawatankuasa................. 70
Rajah 2 - 98. Tetapan - Jawatankuasa — Maklumat Urus Setia...........cccccccceeeiiiiininnnnn, 71
Rajah 2 - 99. Tetapan - Jawatankuasa — Senarai Urus Setia-1...........ccccccoeeeeiiiieniinnnnn, 71
Rajah 2 - 100. Tetapan - Jawatankuasa — Senarai Urus Setia-2...........ccccccoeevveieiinnnnnns 72
Rajah 2 - 101. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa........................ 73
Rajah 2 - 102. Tetapan - Jawatankuasa — Tetapan Maklumat Sub-Jawatankuasa ....... 74

Rajah 2 - 103. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa- Maklumat Urus

Rajah 2 - 104. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa- Senarai Urus
1= (= L PP TP TP PPPPPPPPRPPPPN 75

ST (= P 75
Rajah 2 - 106. Tetapan - Jawatankuasa — Edit Jawatankuasa............ccccccccceeiiiieinnnnnn, 76
Rajah 2 - 107. Tetapan - Jawatankuasa — Edit Tetapan Jawatankuasa ........................ 76
Rajah 2 - 108. Tetapan - Jawatankuasa — Hapus Jawatakuasa................ccccceeveevennnnnnn. 77
Rajah 2 - 109. Tetapan - Akses ke Agenda ..........cooovvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 77
Rajah 2 - 110. Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-1 ..........ccccccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn. 78
Rajah 2 - 111. Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-2.............ccccooeeviiiiiiiiiin e, 78
Rajah 2 - 112.Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-3 .............ccccooeeviiiiii i, 79

M/S ix



MM M PU

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

—

TOETHER HE TR Peranan Pentadbir

Rajah 2 - 113. Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-4 ............cccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiinnnnnnnn. 79
Rajah 2 - 114. Tetapan - Akses ke Tetapan Pengumuman..............ccccceeiviiiiiiiinieeinnnnnn, 80
Rajah 2 - 115. Tetapan - Senarai PEngumumMan............ccoovvviiiiiiiii e 80
Rajah 2 - 116. Tetapan - Tambah Pengumuman ............ccccccovviiiiiiiiiiiiieeeeee 81
Rajah 2 - 117. Tetapan - Senarai Pengumuman - Edit Pengumuman-1........................ 81
Rajah 2 - 118. Tetapan - Senarai Pengumuman - Edit Pengumuman-2........................ 82
Rajah 2 - 119. Tetapan - Senarai Pengumuman - Hapus Pengumuman....................... 82
Rajah 2 - 120. Tetapan — Akses ke Tetapan Emel............ccoviiiiiiec e 83
Rajah 2 - 121. Tetapan - Senarai Emel ... 83
Rajah 2 - 122. Tetapan — Tetapan Emel — Kemaskini Emel Sistem.............................. 84
Rajah 2 - 123. Tetapan — Tetapan Emel — Paparan Emel Lalai.................ccccooeiieinnnnnnn. 84
Rajah 2 - 124. Statistik - Akses ke Laporan Penggunaan ............cccccccvvevviiiiiiiiiiinnnnnnn. 85
Rajah 2 - 125. Statistik - Laporan Penggunaan.............ccccccvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 86
Rajah 2 - 126. Statistik - Laporan Penggunaan - Harian..................ccccccvviiiiiiieenninennn, 86
Rajah 2 - 127. Statistik - Laporan Penggunaan - Bulanan ...............cccccciiiiiiiieenninennn, 86
Rajah 2 - 128. Statistik - Laporan Penggunaan - Tahunan...........ccccccccvviiiiiiiiiiiiennnnnn. 87
Rajah 2 - 129. Statistik - Laporan Penggunaan - Senarai Laporan..........ccccccccvvvvveenennn. 87
Rajah 2 - 130. Statistik — Akses ke Laporan Pengguna ...........cccoooeeeiiiiiiiiiiiii e, 88
Rajah 2 - 131. Statistik - Laporan Pengguna-1 ... 88
Rajah 2 - 132. Statistik - Laporan Pengguna-2 ...........ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 88
Rajah 2 - 133. Statistik — Senarai Laporan Pengguna ..........cccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeen, 89
Rajah 2 - 134. Statistik — Akses ke Laporan Jawatankuasa Pengguna .........ccccccceeo..... 89
Rajah 2 - 135. Statistik —Laporan Jawatankuasa Pengguna...........ccccccccevvvvviiiiniinnnnnnnn. 90

M/S x



MM M 2U

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

—

TOETHER HE TR Peranan Pentadbir

Rajah 2 - 136. Statistik — Senarai Jawatankuasa Pengguna...........cccccccvvviiiiiiiiiinnnnnnn. 90
Rajah 2 - 137. Statistik — Akses ke Laporan Pemantauan Minit..................c.o.ooooeieis 91
Rajah 2 - 138. Statistik — Laporan Mini Mesyuarat-1.............cccccoiiiiieiiiiiiiiici e 91
Rajah 2 - 139. Statistik — Laporan Mini Mesyuarat-2..............ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 92
Rajah 2 - 140. Data Audit Trail - Akses ke Senarai Pengguna ..........cccccccvvvviiiiiiiinnnnnn. 92
Rajah 2 - 141. Data Audit Trail - Senarai Pengguna............cccccceeiiiiieiiiiiiiicien e 93
Rajah 2 - 142. Data Audit Trail - Senarai Pengguna — Edit Maklumat Pengguna.......... 93
Rajah 2 - 143. Data Audit Trail - Senarai Pengguna............cccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 94
Rajah 2 - 144. Data Audit Trail - Senarai Audit Trail ... 94
Rajah 2 - 145. Log Keluar - Akses ke Log Keluar Pilihan 1 .............cooviiiiiiiiiiciiin, 95
Rajah 2 - 146. Log Keluar - Akses ke Log Keluar Pilihan 2..............ccccoeeiiiiiiiiciiin, 96

M/S xi



AMal M 2U

TOGETHER WE TRANSFORM

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

Peranan Pentadbir

—

Senarai Singkatan

BDPICT -

CCM -

EDB -
FAQ -

FRS -

GB -
Gbps -
GDC -

GITIC -

MAMPU -

SAM -

SQA -
SUK -
PIR -

URL -

Bahagian Dasar & Perancangan ICT

Change Control Management (Pengurusan Kawalan

Perubahan)
Enterprise DB (PostgreSQL)
Frequently Asked Questions (Soalan Lazim)

Functional Requirement Specification (Spesifikasi

Keperluan Fungsian)

Gigabit

Gigabit per second (Gigabit per saat)
Government Data Center (Pusat Data Kerajaan)

Government IT and Internet Committee (Jawatankuasa IT

dan Internet Kerajaan)

Malaysian Administrative Modernisation and Management
Planning Unit (Unit Permodenan Tadbiran dan Perancangan

Pengurusan Malaysia)

Super Administrator MyMesyuarat (Pentadbir Super
MyMesyuarat)

Software Quality Assurance (Jaminan Kualiti Perisian)
Setiausaha Kerajaan Negeri

Pre-Implementation Review (Kajian Pra-Perlaksanaan)
Uniform Resource Locator (Pengesan Sumber Seragam)

Virtual Machine (Mesin Maya)

M/S xii



MM M 2U

TOGETHER WE TRANSFORM

MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

Peranan Pentadbir

—

X
@Dy, sex D + o°82

Ol B

Ikon Aplikasi MyMesyuarat 2.0

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 lcon

lkon Komen - Comments Icon

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

M/S xiii



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

M MP2U

TOGETHER WE TRANSFORM

Peranan Pentadbir

—

Pengenalan

Dokumen ini merupakan Manual Pengguna bagi fungsi Pentadbir Aplikasi
MyMesyuarat Fasa 2 (MyMesyuarat 2.0). Manual Pengguna ini menjelaskan langkah-

langkah penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0 sebagai Pentadbir.
1. Bahagian 1: Pengenalan kepada Aplikasi MyMesyuarat 2.0

Dalam bahagian ini, anda akan mempelajari:

e Latar Belakang Aplikasi MyMesyuarat 2.0
e Fungsi asas Aplikasi MyMesyuarat 2.0
e Tanggungjawab Pentadbir

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 sistem 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 2.0

Terdapat lima jenis pengguna utama dalam sistem ini iaitu Super Administrator
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

e Mengurus minit mesyuarat dan maklumbalas

e 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.

Jemputan
Sahkan Kehadiran
Agenda

Ulasan Cipta

4
MAKLUMAIAS
g8

MyMesyuvarat

Menyediakaﬁ 3 Edaran

AHLI MESYUARAT

006

W

Rajah 1 - 1 Proses-Proses Utama MyMesyuarat 2.0
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Rajah di bawah memaparkan Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna.

SELEPAS

SEMASA

SEBELUM m ‘

PEMNYTMAK

e SETIA
LURUS SETIA 9 Menyediskan deraf - @ Meryemak minit
TETAPAN ohmdiun " Qu::o!mmcm
USRS SETIA o :i“mwg:ﬂan agenda, o ‘
it dan hporan
@ Manghantar jemputan maklum balax
6 mesyuanat V] Memaparkan dokumen
@ Meryemak senarsl untuk perbincangan
PENTADBIR SISTEM pra-kehadiran
@ Menambah, “ PENGERLS!
mengemaskini AHLI @ Melulus dan mengedarkan
ddan menghapus AHLI @ Mehbat agenda, minit, mink
ata pergguna bporan maklum bolss
Menambah, Mengesahkan dan dokumen
® mengemaskini @ kehadiran = . ‘
dan menghapus
et & ar B b
PENGERLISI - Py
® e —— PENGERLIS| @ Meihat agenda, min. o o = s
omm laporan maklum balas ) Mengemaskini maklum @ Memohon dan membalas
kehadiren dan mh:mm balas makium Dalas

Rajah 1 - 2. Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna

— 1
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1.3. Pentadbir (Admin)

Admin Sistem MyMesyuarat 2.0 dilantik di setiap Kementerian, Negeri dan Agensi.

Admin bertanggungjawab ke atas perkara-perkara berikut:

(a)
Profil

Organisasi
dan Pentadbir

(b)
Pengurusan
Pengguna

(c)
Pengurusan
Jawatankuasa

(d) Tetapan

Rajah 1 - 3. Pentadbir - Aktiviti Pentadbir

(a) Mengurus organisasi dan profil admin.

(b) Admin boleh melaksanakan pentadbiran Pengguna seperti menambah
pengguna, memindah pengguna, melantik dan membatal perlantikan Champion,
memohon Admin, memohon untuk perubahan peranan, dan buang sekatan bagi
pengguna yang disekat.

(c) Admin boleh menambah, mengedit dan memadam jawatankuasa dan melantik
sekretariat (s) untuk jawatankuasa.

(d) Admin bertanggungjawab untuk melaksanakan tetapan seperti tahap struktur
agensi, carta struktur agensi, agenda, jawatankuasa, pengumuman, dan e-mel.

(e) Admin boleh melihat laporan statistik penggunaan, pengguna, jawatankuasa
pengguna, dan pemantauan minit.
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2. Bahagian 2: Penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0

2.1. Log Masuk

Layari laman sesawang wwwZ2.mymesyuarat.gov.my. Langkah-langkah untuk log
masuk Aplikasi MyMesyuarat 2.0 adalah seperti berikut :

~<X

MyMesyuarat

PAPERLESS GOVERNMENT

Forgot Password? m

Rajah 2 - 1. Log Masuk - Halaman Log Masuk

Langkah 1: Di skrin log masuk MyMesyuarat 2.0, masukkan ID pengguna yang sah

Sistem MyMesyuarat 2.0 akan menghantar e-mel pemberitahuan yang
memaklumkan pengguna mempunyai akaun MyMesyuarat baru. E-mel tersebut

akan mengandungi kata laluan sementara.
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Bang pad b b ol T aben Selahis

ik
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2 P T vt

Mams Peiun Tk Fama

O Pergpuna 97000008050
Eal LakiE . LI1295EE

wialah cipaien unbuk menger ekl o] 2n8 mandow Eeby ESh lacn e oeim Lehian e arlamal svhy asranganng 1) sinan deagen pabureen skeacs rersbee ez sk
Wik ¢ oS4k b0 W el el st ] el oy el oraiai WAl e Kol DR peRdRan G0 S pesas bl Ol dalold deagen eeasas D kasdl Sokba

“BE RS AMA- SANA MELAKSANARAN TRANS PR 51

Prartads Barne Sobarn b dVsosznmi KSHPL

Langkah 2: Masukkan kata laluan sementara.
Langkah 3: Klik Log Masuk
Nota:

I Untuk pengguna baru, kata laluan akan dihantar ke emel pengguna.

ii. Akaun pengguna akan disekat sekiranya cubaan masuk melebihi 3 kali.

2.1.1. Daftar Masuk Kali Pertama

Kali pertama log masuk, pengguna akan diminta membuat tetapan semula

kata laluan.

!

Ivhdd PR i

Rajah 2 - 2. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 1
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Untuk menetapkan semula kata laluan,
Langkah 1: Masukkan Kata Laluan Baru
Langkah 2: Masukkan sekali lagi Kata Laluan Baru

Langkah 3: Klik Tukar Katalaluan

Wi Furvislo Kals Labaan T i

el

i

Rajah 2 - 3. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 2

it

0 Kata laluan mesti terdiri daripada sekurang-kurangnya 12 aksara

(Sekurang-kurangnya 1 nombor dan 1 simbol)

2.1.2. Terlupa Kata Laluan

Langkah 1: Di skrin Log Masuk, klik Lupa Katalaluan
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il TN

Mesyaro

Lupa Katalaluan? L(}g Masuk

Rajah 2 - 4. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 1

Langkah 3: Masukkan emel di skrin Lupa Kata Laluan

Langkah 4: Klik Hantar.

Rajah 2 - 5. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 2

Nota: Kata laluan akan dihantar melalui emel.

2.1.3. Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa (Force Reset

Password)

Kata laluan perlu ditukar setiap 3 bulan (90 hari). Mesej peringatan tukar kata
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laluan akan dipapar seminggu sebelum tamat tempoh.

MAMBY

[t

Mesej Amaran

Rajah 2 - 6. Log Masuk - Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa

Disember 2015

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

yang baru.

2.2. Halaman Utama

2.2.1. Capaian ke Halaman Utama

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi

Langkah 2 : Klik pada Halaman Utama.

Hidayah

g

Rajah 2 - 7. Halaman Utama - Akses ke Halaman Utama

Halaman Utama bagi fungsi Pentadbir dipaparkan di petikan skrin di bawah.
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- L2 ETTEE T T
P

[ixcee]

oo Disembeer JOTS e (LTI

.

Oifrdi Fereeysen “efaran ey Ferwmrerge Feprnas sidgyyes
| it P

[ ]

Rajah 2 - 8. Halaman Utama - Tinjauan Halaman Utama
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2.2.2. Fungsi- Fungsi Halaman Utama

e Kepala Halaman (Header)

__

Rajah 2 - 9. Halaman Utama - Fungsi Halaman Utama

I e

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
e Menu Sisi — Memberikan pengguna akses kepada Halaman Utama

(Dashboard), Senarai Tugas, Urus Pengguna, Urus Pemindahan

Pengguna, Organisasi, Tetapan, Statistik, dan Log Keluar.

Rajah 2 - 10. Halaman Utama - Menu Sisi

e Kalendar — Paparan kalendar dalam bentuk Bulanan, Mingguan dan
Harian. Semua mesyuarat yang melibatkan pentadbir akan dipaparkan di

kalendar
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Rajah 2 - 11. Halaman Utama - Kalendar

e Jawatankuasa - Membolehkan pengguna melihat senarai

jawatankuasa dianggotai.

==

Rajah 2 - 12. Halaman Utama — Jawatankuasa- 1

i.  Kotak berwarna biru menyenaraikan jawatankuasa di bawah
agensi pengguna .
ii. Kotak berwarna hijau menyenaraikan jawatankuasa di

agensi lain.

JAWATANKUASA

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)
& )abatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) Jawatankuasa - Agensi <

p —— Pengguna
—| & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | = |

| @jawatankuasa Projek (JK Projek) |;|

_|- & Jawatankuasa Pengurusan (JP) | = |

_|- @ Jawatankuasa MyM (JK MyM) I;l

[+][=)

Bahagian ICT Baru

B ABYRES (ABY) Jawatankuasa - Agensi Lain <
' & Jawatankuasa Pasukan Projek (JPP) | ;|

Rajah 2 - 13. Halaman Utama - Jawatankuasa - 2
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e Pengumuman -
Pentadbir akan dapat melihat semua pengumuman di ruang

pengumuman

MAJLES MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA MENTER!
Salam Sejahtera,

o i1 B kan Klal o Sevewra Farcara Slares ield L (= =h = it

Tarikh: 11 D 2018
jaim : Lidpap - 11 O8mim
vakiaal - Honel frand Sxsengu. dlpmenda Pogra)ays

[ ue J presase | e |
Rajah 2 - 14. Halaman Utama - Pengumuman

o Twitter (Media Sosial)
Mesej dari akaun media sosial Twitter MyMesyuarat akan dipapar di

ruangan ini.

Tweesls ¥ Kt

Rajah 2 - 15. Halaman Utama - Media Sosial

2.3. Mengurus Profil Organisasi

Langkah 1: Klik ikon Tetapan &
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Langkah 2: Klik Profil Organisasi

W Prof

‘ﬁ Pentadbir

Q, Log Keluar

Rajah 2 - 16. Mengurus Profil Pengguna - Akses ke Profil Organisasi

Melalui halaman ini. pentadbir boleh mengemaskini maklumat organisasi seperti

logo, nama ringkas, slogan, alamat, tetapan umum dan SMS.

Lengkapkan ruangan berikut mengikut langkah-langkah dan petikan skrin di

bawah.
Langkah 3: Masukkan nama ringkas
Langkah 4: Masukkan slogan agensi
Langkah 5: Untuk memuat naik Gambar Profil Organisasi, klik Pilih Fail
Langkah 6: Pilih gambar yang dikehendaki
Langkah 7: Format imej: .png,.jpeg,.jpg,.bmp.
Langkah 8: Klik Buang untuk buang gambar baru
Langkah 9: Klik Tukar untuk menukar gambar baru

Langkah 10: Pilih gambar yang dikehendaki
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S
A

JPS MALAYSIA

Rajah 2 - 17. Mengurus Profil Pengguna - Profil Organisasi

Profil Organisasi

Nama Kementerian Nama organisasi

Nama Agensi Nama Agensi

Nama Singkatan Nama ringkas organisasi
Slogan Slogan organisasi

Di Maklumat Alamat, lengkapkan maklumat mengikut langkah —langkah
berikut :

Langkah 11: Masukkan alamat
Langkah 12: Masukkan poskod
Langkah 13: Pilih Negeri
Langkah 14: Pilih Bandar

Langkah 15: Masukkan nombor telefon
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Rajah 2 - 18. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Perhubungan

Maklumat Alamat

Alamat Alamat organisasi

Poskod Poskod alamat organisasi

Negeri Negeri organisasi

Bandar Bandar organisasi

No. Telefon Pejabat Nombor telefon pejabat organisasi

Langkah 16: Klik tab Tetapan Umum
Langkah 17: Pilih Bil. Hari Emel Peringatan
Langkah 18: Pilih Bil. Hari Sahkan Kehadiran
Langkah 19: Masukkan format tarikh

Langkah 20: Masukkan format masa
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I PERHUBUNGAN TETAPAN UMUM
Bil. Hari Emel Peringatan 3 v
Bil. Hari Sahkan Kehadiran 3 ]
Format Tarikh ~-Sila Pilih-- L]
Format Masa _Sila Pilih-- v

Rajah 2 - 19. Mengurus Profil Pengguna - Tetapan

Umum
Tetapan Umum
Bil. Hari Emel Peringatan | Jumlah hari bagi
peringatan
Bil. Hari Sahkan | Jumlah hari kehadiran
Kehadiran
Format Tarikh Format tarikh
Format Masa Format masa

Langkah 21: Klik tab Perhubungan

Langkah 22: Pilih Jenis Perhubungan

Rajah 2 - 20. Mengurus Profil Pengguna — Perhubungan - 1
Langkah 23: Pilih Kelajuan Perhubungan
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Rajah 2 - 21. Mengurus Profil Pengguna — Perhubungan — 2

Perhubungan

Jenis Perhubungan Jenis sambungan di agensi

Kelajuan Kelajuan sambungan

Perhubungan

Langkah 24: Klik tab Tetapan SMS

Langkah 25: Tetapan SMS akan dipaparkan. Bahagian ini adalah untuk tetapan

SMS berdasarkan maklumat pembekal telekomunikasi masing-masing.
Langkah 26: Masukkan ID Pengguna

Langkah 27: Enter Katalaluan

Langkah 28: Enter Kata kunci

Langkah 29: Klik Simpan dan profil organisasi berjaya disimpan.
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Rajah 2 - 22. Mengurus Profil Pengguna — Tetapan SMS

Tetapan SMS

ID Pengguna ID pengguna

Kata Laluan Kata laluan pengguna
Kata Kunci Kata kunci SMS
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2.4. Mengurus Profil Pentadbir

Pentadbir dibenarkan untuk mengemaskini profil seperti menetapkan gambar profil,

memasukkan maklumat pengguna, jawatan dan alamat, serta mengemas kini kata laluan.

Langkah 1: Klik ikon 'n' , kemudian klik pada Profil.

- Hidayah
"-.

oo Organisasi

4]
'I:l' Pentadbir
]

& Log Keluar

Rajah 2 - 23. Mengurus Profil Pentadbir - Akses ke Halaman Profil Pentadbir

Langkah 2: Untuk memilih gambar profil, klik Pilih fail.
Pilih gambar yang dikehendaki (format imej: png, .jpeg, .jpg, bmp).

Langkah 3: Kemaskini Profil Pengguna dengan mengemaskini ruangan Mandatori (ruang

dengan ') dan ruangan opsyenal.

Langkah 4: Lihat Nombor Pengenalan/Paspot.
Langkah 5: Pilih Gelaran di senarai drop-down.
Langkah 6: Masukkan nama.

Langkah 7: Masukkan Pingat.

Langkah 8: Pilih Tahap Pendidikan.

Langkah 9: Masukkan E-mel.
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Rajah 2 - 24. Mengurus Profil Pentadbir - Maklumat Pengguna

Nama Medan

Keterangan

Kad Pengenalan/Paspot

Nombor Pengenalan/Paspot pengguna

Gelaran Gelaran pengguna

Nama Nama penuh pengguna

Pingat Pingat 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 10: Lihat Kementerian
Langkah 11: Lihat Agensi

Langkah 12: Masukkan Jawatan

Langkah 13: Pilih Seksyen/Bahagian

Langkah 14: Masukkan Klasifikasi Perkhidmatan

Langkah 15: Pilih Gred
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Rajah 2 - 25. Mengurus Profil Pentadbir - Maklumat Jawatan

Nama Medan Keterangan

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 16: Klik pada tab Maklumat Alamat
Langkah 17: Masukkan alamat

Langkah 18: Masukkan poskod

Langkah 19: Pilh Negeri

Langkah 20: Pilih Bandar

Langkah 21: Masukkan nombor telefon pejabat

Langkah 22: Masukkan nombor faks
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Langkah 23: Masukkan nombor telefon bimbit

Rajah 2 - 26. Mengurus Profil Pentadbir - Maklumat Perhubungan

Nama Medan Keterangan

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 24: Klik tab Kemaskini Kata laluan
Langkah 25: Taip kata laluan semasa
Langkah 26: Taip kata laluan baru

Langkah 27: Taip semula kata laluan baru
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Langkah 28: Klik Simpan

=2

Rajah 2 - 27. Mengurus Profil Pentadbir - Kemas Kini Kata Laluan

Nama Medan

Keterangan

Kata Laluan Semasa

Kata laluan kini pengguna

Kata Laluan Baru

Kata laluan baru pengguna

Ulang Semula Kata Laluan

Taip semula kata laluan baru

Baru pengguna
Simpan Butang simpan
Batal Butang batal

2.5. Melihat Senarai Tugas

Pentadbir boleh melihat senarai tugas yang berkaitan dengan mesyuarat.

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Senarai Tugas.
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Rajah 2 - 28. Melihat Senarai Tugas - Akses ke Senarai Tugas

Pentadbir boleh melihat tugasan seperti yang dipaparkan dalam petikan skrin di

bawah.

Rajah 2 - 29. Melihat Senarai Tugas - Senarai Tugasan

2.6. Pengurusan Pengguna

Pentadbir boleh melaksanakan aktiviti pengurusan pengguna seperti:

i. Melihat senarai pengguna dalam organisasi.
il. Membuat permohonan bagi pentadbir baru.
iii. Melakukan pemindahan pengguna.

iv. Menambah pengguna secara individu atau pukal.

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Urus Pengguna untuk paparan senarai pilihan pengurusan

pengguna.
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Senarai Pengguna

Senarai Champion

Permohonan Pentadbir

Sejarah Permohonan Pentadbir

Rajah 2 - 30. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna

2.6.1. Menambah Pengguna

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
Langkah 2 Klik Urus Pengguna.

Langkah 3: Klik Senarai Pengguna

Senarai Champion

Permohonan Pentadbir

Rajah 2 - 31. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Senarai Pengguna-1

Pentadbir boleh melihat senarai pengguna seperti berikut:
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Rajah 2 - 32. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Senarai Pengguna-2
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2.6.1.1. Menambah Pengguna Kerajaan
Pentadbir untuk organisasi kerajaan hanya boleh menambah pengguna
kerajaan.

Langkah 1: Klik butang Tambah Pengguna.

L ot ot |

Rajah 2 - 33. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Tambah
Pengguna

Langkah 2: Pilih kategori pengguna sebagai pengguna Kerajaan
Langkah 3: Pilih jenis kad pengenalan
Langkah 4: Masukkan Nombor Pengenalan/Paspot

Langkah 5: Pilih gelaran untuk pengguna. Senarai drop-down akan

dipaparkan.

Langkah 6: Masukkan nama penuh
Langkah 7: Masukkan pingat
Langkah 8: Pilih taraf pendidikan
Langkah 9: Masukkan alamat e-mel
Langkah 10: Masukkan e-mel peribadi
Langkah 11: Masukkan e-mel cc

Langkah 12: Tetapkan status pengguna
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TAMBAH PENGGUNA
MAKLUMAT PENGGUNA
Jenis Pengguna*
Kad Pengenalan* 8 Baru
Polis/Tentera/Dll
Kad Pengenalan/Passport* 780102030405

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

Gelaran*® | Encik =

*
Nama Mohamed Al

Pingat
Taraf Pendidikan | sarjana v
Emel* example@email.com
Emel Persendirian example1@email.com
CC Emel example2@email.com

Status* @ Aktif

Tidak Aktif

Rajah 2 - 34. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Maklumat Pengguna

Nama Medan Keterangan

Jenis Pengguna Kerajaan

Kad Pengenalan Jenis kad pengenalan

Kad Pengenal/Paspot | Nombor Pengenalan/Paspot pengguna
Gelaran Gelaran pengguna

Nama Nama penuh pengguna

Pingat Pingat Pengguna

Taraf Pendidikan Kelayakan akademik pengguna

Emel Alamat e-mel pengguna

Emel Persendirian Alamat e-mel peribadi pengguna
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Pentadbir

Nama Medan

Keterangan

Salinan Emel Kepada

E-mel cc

Status

Status pengguna dalam sistem MyMesyuarat
2.0

Langkah 13: Masukkan jawatan

Langkah 14: Pilih Seksyen/Bahagian

Langkah 15: Pilih klasifikasi perkhidmatan pengguna

Langkah 16: Pilih Gred pengguna

JAWATAN

Kementerian

Agensi

Jawatan®

Seksyen/Bahagian*®

Klasifikasi Perkhidmatan®

Gred*

ALAMAT JAWATANKUASA

JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)

Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia

BAHAGIAN KHIDMAT PENGURUSAMN MAMPLU

Rajah 2 - 35. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Maklumat

Jawatan

Nama Medan

Keterangan

Kementerian Nama kementerian
Agensi Nama agensi
Jawatan Jawatan pengguna dalam organisasi
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Nama Medan Keterangan
Seksyen/Bahagian Bahagian/Jabatan pengguna dalam
organisasi

Klasifikasi Perkhidmatan | Skema perkhidmatan pengguna

Gred Gred pengguna

Langkah 17: Klik tab Alamat

Langkah 18: Masukkan alamat

Langkah 19: Masukkan poskod

Langkah 20: Pilih Negeri

Langkah 21: Pilih Bandar

Langkah 22: Masukkan nombor telefon pejabat
Langkah 23: Masukkan nombor faks

Langkah 24: Masukkan nombor telefon bimbit
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JAWATAN ALAMAT JAWATAMNKUASA

Alamat*

Poskod*

Negeri* Selangar v
Bandar® Cyberjaya v
Telefon Pejabat"’ 0312345678

Faks 0312345678

L£2520400

Telefon Bimbit* 0123456789

Rajah 2 - 36. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna - Alamat

Nama Medan Keterangan

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

Langkah 25: Klik pada tab Jawatankuasa, kemudian klik butang Tambah
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untuk menambah Jawatankuasa Induk.

T Bl b AW O i i S o L R R

(R TEST

AL A s ik

e

Rajah 2 - 37. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-1

Langkah 26: Pilih Jawatankuasa Induk

Senarai Jawatankuasa/Sub-Jawatankuasa

10 v | records per page Search:

Jawatankuasa Induk

JAWATANKUASA PENGURUSAN KEWAMGAN AKAUN

JAWATANKUASA SEBUT HARGA

MESYUARAT PEMBANGUMAN PENGURUSAN SUMBER MAMNUSIA
Mesyuarat Penstrukturan

Showing 1 to 4 of 4 entries

Rajah 2 - 38. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-2

Langkah 27: Klik Tambah dalam tetingkap pop-up.
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Rajah 2 - 39. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-3
Langkah 28: Untuk menghapuskan jawatankuasa induk, klik Hapus di

kotak pilihan di sebelah kanan halaman.

Langkah 29: Klik butang Hapus.

e
=

Rajah 2 - 40. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Jawatankuasa-4

Langkah 30: Klik tab Kemaskini Kata Laluan
Langkah 31: Masukkan kata laluan
Langkah 32: Sahkan kata laluan

Langkah 33: Klik Simpan dan perubahan akan disimpan
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| ez

Rajah 2 - 41. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Kemas Kini Kata Laluan

Nama Medan

Keterangan

Kata Laluan

Kata laluan pengguna dalam sistem

Sahkan Kata Laluan

Pengesahan kata laluan

Simpan

Butang simpan

Batal

Butang batal
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2.6.1.2. Menambah Pengguna Bukan Kerajaan
Pentadbir untuk organisasi kerajaan hanya boleh menambah pengguna
kerajaan.

Langkah 1: Klik butang Tambah Pengguna.

" Tt P Lbrn e o Ma
Rajah 2 - 42. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan Kerajaan
Langkah 2: Pilih kategori pengguna sebagai pengguna Bukan Kerajaan
Langkah 3: Pilih kad pengenalan
Langkah 4: Masukkan Nombor Kad Pengenalan/Paspot

Langkah 5: Pilih gelaran untuk pengguna. Senarai drop-down akan

terpapar.

Langkah 6: Masukkan nama penuh
Langkah 7: Masukkan Pingat
Langkah 8: Pilih taraf pendidikan
Langkah 9: Masukkan alamat e-mel

Langkah 10: Masukkan e-mel peribadi

M/S 36



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

ol AR DU

TOGETHER WE TRRNSFARY Peranan Pentadbir

Langkah 11: Masukkan e-mel cc

Langkah 12: Tetapkan status pengguna

TAMBAH PENGGUNA

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

Polis/Tentera/Dll

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 Persendirian example1@email.com
CC Emel example3@email.com
Status* @ Aktif

Tidak Aktif

Rajah 2 - 43. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan
Kerajaan — Maklumat Pengguna

Nama Medan Keterangan

Jenis Pengguna Kerajaan atau Bukan Kerajaan

Kad Pengenalan Jenis kad pengenalan

Kad Nombor Pengenalan/Paspot pengguna
Pengenalan/Paspot

Gelaran Gelaran pengguna

Nama Nama penuh pengguna
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Nama Medan Keterangan
Pingat Pingat Pengguna
Taraf Pendidikan Kelayakan akademik pengguna
Emel Alamat e-mel pengguna
Emel Persendirian Alamat e-mel peribadi pengguna

Salinan Emel Kepada | E-mel cc

Status Status pengguna dalam sistem MyMesyuarat
2.0

Langkah 13: Masukkan nama syarikat
Langkah 14: Masukkan jawatan

Langkah 15: Pilih Seksyen/Bahagian

JAWATAN ALAMAT JAWATANKUASA
Kementerian ABYRES SDN. BHD. (ABYRES) v
Agensi — Sila Pilih - v
Nama Syarikat® res IV

Jawatan*® QA Engineer
QA Enginee

Seksyen/Bahagian® PROJECT v

Rajah 2 - 44. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan Kerajaan —
Maklumat Jawatan

Nama Medan Keterangan

Nama Syarikat Nama syarikat pengguna
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Nama Medan Keterangan
Jawatan Jawatan pengguna
Seksyen/Bahagian Bahagian/Jabatan pengguna

Langkah 16: Klik tab Alamat

Langkah 17: Masukkan alamat

Langkah 18: Masukkan poskod

Langkah 19: Pilih Negeri

Langkah 20: Pilih Bandar

Langkah 21: Masukkan nombor telefon pejabat
Langkah 22: Masukkan nombor faks

Langkah 23: Masukkan nombor telefon bimbit
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Peranan

Pentadbir

Alamat*

Poskod*®

Negeri®

Bandar®

Telefon Pejabat®

Faks

Telefon Bimbit

ALAMAT JAWATANKUASA

SME Technopreneur 1, Jalan Usahawan 1

Selangor

Cyberjaya

Rajah 2 - 45. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan Kerajaan —

Alamat

Nama Medan

Keterangan

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
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Langkah 24: Klik tab Jawatankuasa, kemudian klik butang Tambah untuk

menambah Jawatankuasa Induk.

€22
5voe

Rajah 2 - 46. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Penggquna Bukan
Kerajaan — Jawatankuasa-1

Langkah 25: Pilih Jawatankuasa Induk

Langkah 26: Klik Tambah dalam tetingkap pop-up

ST faveaian by e Tl | swotaniin s

Rajah 2 - 47. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan Kerajaan —
Jawatankuasa-2

Langkah 27: Untuk menghapuskan jawatankuasa induk, pilih di kotak

pilihan di sebelah kanan halaman.

Langkah 28: Klik butang Hapus.
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Rajah 2 - 48. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan Kerajaan —
Jawatankuasa-3

Langkah 29: Klik tab Kemaskini Kata Laluan
Langkah 30: Masukkan kata laluan
Langkah 31: Sahkan kata laluan

Langkah 32: Klik Simpan dan perubahan akan disimpan

i
L

&

Rajah 2 - 49. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Pengguna Bukan Kerajaan —
Kemas Kini Kata Laluan

Nama Medan Keterangan

Kata Laluan Kata laluan pengguna dalam
system

Sahkan Kata Laluan Pengesahan kata laluan

Simpan Butang simpan

Batal Butang batal
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2.6.2. Import Pengguna

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

template fail dalam format .csv untuk menambah pengguna baru .

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi. Menu sisi akan dipaparkan

dan klik Urus Pengguna.

Langkah 2: Klik Senarai Pengguna.

Senarai Champion

Rajah 2 - 50. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Senarai Pengguna

Langkah 3: Klik butang Tambah Secara Pukal.

ot | ez 2

Rajah 2 - 51. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-1
Langkah 4: Klik Muat Turun Templat Pengguna.
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TAMBAH SECARA PUKAL

.
Tambah Secara Pukal*: % Pilih Fail

Format Fail: .csv €9

Klik disini untuk memuat @Muat Turun Template Pengguna

turun templat pengguna

& PANDUAN IMPORT PENGGUNA

Sila muat turun templat pengguna terlebih dahulu

Anda Digalakkan untuk mengguna Microsoft Excel untuk kemaskini templat
Semua ruangan dalam templat wajib diisi

Templat pengguna hendaklah disimpan sebagai .CSV fai

Rajah 2 - 52. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-2

Nota: Pengguna perlu memastikan bahawa List Separator (Senarai

nmn

Pemisah)ditetapkan sebagai "," (Comma).
Bagi Windows:

Akses ke Control Panel - Clock, Language, and Region.
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Rajah 2 - 63. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-3

Klik Change date, time, or number formats.
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Rajah 2 - 54. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-4
Pilih Additional Settings pada tetingkap pop-up.
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Formats | Location I Administrative:

Format:

|English (Malaysia)

Language preferences

Date and time formats

Short date: |NWW

Long date: | dddd, d MMMM, yyyy

Short time: |h:mmtt

Long time: |ttmntsstt

First day of week: |Sund.ay

Examples
Short date: 13/10/2015

Long date: Tuesday, 13 October, 2015
Short time: 10:52 AM
Long time: 10:52:37 AM
e ——

C Additional settings... )

| ok || camce | ooy

Rajah 2 - 65. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-5

Tetapkan List Separator sebagai “,” (Comma) kemudian klik OK.
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Rajah 2 - 56. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-6

Langkah 5: Edit Templat pengguna. Isi semua ruangan seperti No Kad
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Pengenalan, Nama, Jenis Pengenalan, Emel, Telefon Pejabat dan Telefon
Mobil dengan format yang betul.
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Rajah 2 - 57. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-7
Langkah 6: Klik Pilih Fail.

Langkah 7: Semak templateUser.csv atau pilih fail yang dikehendaki (format
Fail: csv)

Langkah 8: Klik Open.

TAMBAH SECARA PUKAL

%
Tambah Secara Pukal*: Y Tukar = templateUser (1).csv

Format Fail: .csv €@

@ Muat Turun Template Pengguna

Rajah 2 - 68. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-8

Langkah 9: Klik Hantar. Maklumat pengguna akan dimasukkan ke dalam

sistem. Maklumat pengguna yang berjaya dimasukkan akan dipaparkan di
senarai seperti di bawah
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Rajah 2 - 59. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Tambah Secara Pukal-9

2.6.3. Champion

Champion merupakan pengguna yang mahir menggunakan aplikasi
MyMesyuarat 2.0. Pentadbir diberi tanggung-jawab untuk melantik Champion
bagi setiap organisasi. Peranan Champion adalah untuk membantu dan

mengajar pengguna biasa menggunakan sistem ini.

2.6.3.1. Melantik Champion

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi. Menu sisi akan

dipaparkan, kemudian klik Urus Pengguna.

Langkah 2: Klik Senarai Champion.

Rajah 2 - 60. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Senarai Champion

Langkah 3: Untuk melantik Champion baru, klik butang Pilih Champion
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pada Senarai Champion.

|y

Rajah 2 - 61. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Pilh Champion-1

Langkah 4: Pilih Champion dengan menandakan ruangan di kotak dalam
ruang Pilih.

Langkah 5: Klik Simpan dan Champion baru telah berjaya dilantik.

Rajah 2 - 62. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Pilh Champion-2
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2.6.3.2. Membatal Lantikan Champion

Langkah 1: Pilih sekurang-kurangnya satu Champion daripada senarai

Champion.

Langkah 2: Klik butang Batalkan Champion.

(G

it | b e ]

Rajah 2 - 63. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Batalkan Champion

2.6.3.3. Email Blast kepada Champion

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

Langkah 2: Masukkan subjek Emel.

Langkah 3: Masukkan kandungan Emel.

Langkah 4: Klik butang Hantar Emel.
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Rajah 2 - 64.Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Emel Blast kepada
Champion

2.6.4. Memohon Pentadbir Baru

Pentadbir juga diberi kuasa untuk memohon pentadbir baru bagi agensinya

sendiri.

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi. Menu sisi akan dipaparkan,

kemudian klik Urus Pengguna.

Langkah 2: Klik Permohonan Pentadbir.

Rajah 2 - 65. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Permohonan Pentadbir

M/S 51



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

o A DU

TOGETHER WE TRAANSFORM Peranan Pentadbir

Langkah 3: Pilih Admin dengan menanda pada kotak pilihan yang

dikehendaki, kemudian klik Permohonan Pentadbir baru.

Rajah 2 - 66. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Permohonan Pentadbir
Baru-1

Langkah 4: Klik pada nama Pengguna. Tetingkap pop-up akan dipaparkan
dan Pentadbir boleh melihat butiran pengguna yang dipilih.

Langkah 5: Klik X atau butang Close

Rajah 2 - 67. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Permohonan Pentadbir
Baru-2

Langkah 6: Bagi melihat Sejarah Permohonan Pentadbir, klik ikon = untuk

melihat menu sisi, kemudian klik Urus Pengguna pada menu sisi. Kemudian,
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klik Sejarah Permohonan Pentadbir.

Senarai Pengguna

Senarai Champion

Permohonan Pentadbir

Rajah 2 - 68. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Sejarah Permohonan
Pentadbir

Pentadbir dibenarkan untuk melihat rekod sejarah aktiviti permohonan

pentadbir di halaman ini.

Rajah 2 - 69. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Senarai Permohonan
Pentadbir

2.6.5. Permohonan Perubahan Peranan (Pentadbir kepada Pengguna)

Pentadbir dibenarkan untuk mengubah peranan daripada pentadbir kepada
pengguna biasa.
Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Urus Pengguna pada menu sisi tersebut, kemudian klik

Permohonan Perubahan Peranan.
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Rajah 2 - 70. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Akses ke Permohonan Perubahan
Peranan

Langkah 3: Pilih pentadbir dari halaman Senarai Pengguna Pentadbir.

Langkah 4: Klik butang Permohonan Perubahan Peranan.

L

=

Rajah 2 - 71. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Senarai Pentadbir

L

Langkah 5: Bagi melihat Senarai Sejarah Perubahan Peranan, klik Urus
Pengguna pada menu sisi, kemudian klik pada Senarai Sejarah Perubahan

Peranan.
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Rajah 2 - 72. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna —Akses ke Senarai Sejarah
Perubahan Peranan

Pentadbir boleh melihat senarai sejarah perubahan peranan di halaman ini.

Rajah 2 - 73. Pengurusan Pengguna - Urus Pengguna — Senarai Sejarah Perubahan
Peranan
2.6.6. Pemindahan Pengguna

Pentadbir juga diberi kuasa untuk melakukan pemindahan pengguna antara
agensi.

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi, kemudian klik Urus

Pemindahan Pengguna pada menu sisi tersebut.
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Rajah 2 - 74. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna

Langkah 2: Klik pada sebarang nama dalam Senarai Pemindahan Pengguna.

Rajah 2 - 75. Pengurusan Pengguna — Senarai Pemindahan Pengguna

Langkah 3: Klik tab Maklumat Agensi Baru.

s
- |

Rajah 2 - 76. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Maklumat Agensi Baru-1
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Langkah 4: Pilih Kategori organisasi.
Langkah 5: Pilih Kementerian/Negeri baru.
Langkah 6: Taipkan catatan.

Langkah 7: Klik Hantar.

Rajah 2 - 77. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Maklumat Agensi Baru-2

0 Sekiranya pengguna mempunyai sebarang tugas yang belum selesai,
pengguna tidak boleh dipindahkan.
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2.6.6.1. Pengesahan Pemindahan Pengguna

Pentadbir boleh mengesahkan pemindahan pengguna dari agensi lain.

Langkah 1: Klik ikon

Pemindahan Pengguna pada menu sisi.

untuk melihat menu sisi, kemudian klik Urus

Langkah 2: Klik Pengesahan Pemindahan Pengguna.

Permohonan Pemindahan

Pengg

Rekod Pemindahan Pengguna

Rajah 2 - 78. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Akses ke Pengesahan
Pemindahan Pengguna

Langkah 3: Klik pada nama pengguna. Maklumat Pengguna, Jawatan

dan Alamat boleh hanya dilihat oleh Pentadbir sahaja di halaman ini.
Langkah 4: Klik tab Pengesahan Pemindahan Pengguna.

Langkah 5: Kemaskini status permohonan pemindahan pengguna. 2

pilihan iaitu Diluluskan atau Ditolak.

Langkah 6: Klik Hantar.
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Rajah 2 - 79. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Pengesahan Pemindahan
Pengguna
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2.6.6.2. Rekod Pemindahan Pengguna

Langkah 1: Klik ikon untuk melihat menu sisi, kemudian klik Urus

Pemindahan Pengguna pada menu sisi tersebut.

Langkah 2: Klik Rekod Pemindahan Pengguna.

Rajah 2 - 80. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna-
Akses ke Rekod Pemindahan Pengguna

Senarai pemindahan pengguna dipaparkan seperti berikut:

Rajah 2 - 81. Pengurusan Pengguna — Urus Pemindahan Pengguna- Senarai Pemindahan
Pengguna

2.6.7. Sekatan Pengguna

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.
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Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi

Langkah 2: Klik Sekatan Pengguna pada menu sisi tersebut. Senarai

pengguna yang disekat akan dipaparkan.

Rajah 2 - 82. Pengurusan Pengguna — Urus Pengguna- Akses ke Sekatan Pengguna
Langkah 3: Pilih pengguna yang dikehendaki

Langkah 4: Klik Buka Sekatan Pengguna dan id pengguna tersebut akan

dinyahsekat. Pengguna akan menerima e-mel.

e ——
|

Rajah 2 - 83. Pengurusan Pengguna — Urus Pengguna- Senarai Pengguna disekat
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2.7. Tetapan

2.7.1. Organisasi

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Organisasi

Rajah 2 - 84. Tetapan - Akses ke Organisasi

Langkah 3: Klik untuk melihat senarai agensi / jawatankuasa.

EUNIT FEMODERAN TADERAN DA PERAMCAMSAN PEMGLIRLISAN MALAYELA [MALTPU|

membuia paparan

Elik #Eemn ni urtuk
rangks

Rajah 2 - 85. Tetapan - Senarai Organisai

Langkah 4: Klik = untuk tutup senarai agensi/jawatankuasa.
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ORGANISASI

S JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)

& UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN PENGURUSAN MALAYSIA (MAMPU)

&= BAHAGIAN PERUNDINGAN ICT

RIS UL LU =l | Klik ikon ini untuk

) y akses Dashboard
& Pemandu ICT (JKP ICT) @17 Jawatankuasa

& UNIT PERUNDINGAN PERANCANGAN STRATEGIK ICT

Klik ikon ini
untuk
menutup

Rajah 2 - 86. Tetapan - Senarai Jawatankuasa

Langkah 5 : Klik ikon folder & untuk ke Committee Dashboard.
2.7.2. Tahap Struktur Agensi

Peringkat struktur agensi yang dipaparkan di halaman ini sama dengan
tetapan yang dibuat oleh Super Administrator MyMesyuarat (SAM). Sebagai
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.

Langkah 1: Kklik ikon = untuk melihat menu sisi.
Langkah 2: Klik Tetapan

Langkah 3: Klik Tahap Struktur Agensi.
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Rajah 2 - 87. Tetapan - Akses ke Tahap Struktur Agensi

Langkah 4: Tambah maklumat struktur agensi.

Langkah 5: Klik Simpan.

Rajah 2 - 88. Tetapan - Tetapan Carta Organisasi bagir Agensi

2.7.3. Carta Struktur Agensi

Pentadbir dibenarkan untuk menetapkan carta struktur agensi.
2.7.3.1. Tambah Struktur Agensi
Langkah 1: klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Tetapan.

Langkah 3: Klik Carta Struktur Agensi.
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Rajah 2 - 89. Tetapan - Akses ke Carta Struktur Agensi

Langkah 4: Klik Tambah pada struktur agensi

SENARAI CARTA STRUKTUR AGENSI

& Jabatan Perdana Menteri (JPM) Klik ikon ini untuk

tambah Struktur Agensi

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) o

Rajah 2 - 90. Tetapan - Senarai Carta Stuktur Agensi
Langkah 5: Masukkan Nama Agensi Struktur Carta

Langkah 6: Setkan status Struktur Agensi

Langkah 7: Klik Simpan.

Rajah 2 - 91. Tetapan - Tetapan Carta Struktur Agensi
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2.7.3.2. Edit Carta Struktur Agensi

Langkah 1: Klik ikon Pensil F4 di sebelah kanan agensi.

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

o
-
:
.
]
<
+]
9
@E;

Status
Tambah I

Rajah 2 - 92. Tetapan - Edit Carta Stuktur Agensi-1

Langkah 2: Edit nama Carta Struktur Agensi.
Langkah 3: Pilih tahap carta sktruktur agensi.
Langkah 4: Pilih Kedudukan.

Langkah 5: Setkan status struktur agensi.

Langkah 6: Klik Simpan.
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arsmiananT CasTh BFRU TR sk i

Rajah 2 - 93.Tetapan - Edit Carta Stuktur Agensi-2

2.7.3.3. Hapus Carta Struktur Agensi

Langkah 1: Klik ikon Hapus o di sebelah kanan carta struktur agensi.

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

Tambah

Rajah 2 - 94. Tetapan - Hapus Carta Stuktur Agensi-1

0 Sekiranya carta struktur agensi mempunyai jawatankuasa atau
sub-jawatankuasa, maka ia tidak boleh dihapuskan.
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2.7.4. Jawatankuasa

Pentadbir boleh melaksanakan aktiviti seperti berikut :

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

iii.  Diberi kuasa untuk mengemaskini atau menghapuskan jawatankuasa.

2.7.4.1. Tambah Jawatankuasa

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

Langkah 3: Untuk melihat Senarai Jawatankuasa/Sub-jawatankuasa, klik

Jawatankuasa.

Rajah 2 - 95. Tetapan - Jawatankuasa - Tambah Jawatankuasa

Langkah 4: Klik butang Tambah + pada senarai.
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SENARAI JAWATANKUASA/SUB-JAWATANKUASA

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

T )

Malaysian Administrative Modernisation and Management Planning Unit (MAMPU)

Rajah 2 - 96. Tetapan - Jawatankuasa - Senarai Jawatankuasa

Langkah 5: Masukkan nama jawatankuasa.

Langkah 6: Masukkan nama singkatan jawatankuasa.

Langkah 7: Pilih pilihan bagi Jemputan Mesyuarat melalui SMS.

Langkah 8: Setkan status jawatankuasa.

TETAPAN JAWATAKUASA/SUB-JAWATANKUASA

MAKLUMAT JAWATANKUASA

Nama Jawatankuasa* Jawatankuasa Teknikal
Nama Singkatan® JK Teknikal
Jemputan Mesyuarat melalui SM5 * Ya
@ Tidak

Status * @ Aktif

Tidak Aktif

Rajah 2 - 97. Tetapan - Jawatankuasa — Tetapan Maklumat Jawatankuasa

Langkah 9: Bagi menambah maklumat urusetia, klik butang Tambah.
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RAKO ST UTURIT

Erreernf Urriaaiia

arlaias Figp-a TLTITE] Lrvas B b gt i Hamis

Rajah 2 - 98. Tetapan - Jawatankuasa — Maklumat Urus Setia

Langkah 10: Pilih urusetia untuk jawatankuasa dengan mengklik pada

kotak pilihan.
Langkah 11: Klik butang Tambah

Langkah 12: Klik butang pangkah untuk menutup tetingkap pop-up.

Lo Linestis

Rajah 2 - 99. Tetapan - Jawatankuasa — Senarai Urus Setia-1

Langkah 13: Untuk menghapuskan sekretariat, pilih sekretariat yang ingin

dihapuskan dengan mengklik pada kotak pilihan di kolum Pilih.
Langkah 14: Klik Hapus.

Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang telah dilakukan.
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Rajah 2 - 100. Tetapan - Jawatankuasa — Senarai Urus Setia-2
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2.7.4.2. Tambah Sub-Jawatankuasa

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Tetapan pada menu sisi tersebut, kemudian klik

Jawatankuasa.

Langkah 3: Klik butang Tambah + pada Jawatankuasa Induk (Parent

committee) di senarai paparan rangka.

SENARAI JAWATAMKUASA/SUB-JAWATANKUASA

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

T ¢

Malaysian Administrative Modernisation and Management Planning Unit (MAMPU)

Rajah 2 - 101. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa

Langkah 4: Masukkan nama sub-jawatankuasa.
Langkah 5: Nama singkatan sub-jawatankuasa.
Langkah 6: Pilih pilihan bagi Jemputan Mesyuarat melalui SMS.

Langkah 7: Set Status sub-jawatankuasa
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TETAPAN JAWATAKUASA/SUB-JAWATANKUASA

MAKLUMAT JAWATANKUASA

Nama Jawatankuasa* Jawatankuasa Teknikal
Nama Singkatan* JK Teknikal
Jemputan Mesyuarat melalui SM5 * Ya
B8 Tidak

Status * @ Aktif

Tidak Aktif

Rajah 2 - 102. Tetapan - Jawatankuasa — Tetapan Maklumat Sub-Jawatankuasa

Langkah 8: Bagi menambah maklumat urusetia, klik butang Tambah.

WARCURAAT RITLRETW

ST

Rajah 2 - 103. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa- Maklumat
Urus Setia

Langkah 9: Pilih urusetia untuk jawatankuasa dengan mengklik pada

kotak pilihan.
Langkah 10: Klik butang Tambah.
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Sl bl LiF esile

Rajah 2 - 104. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa- Senarai Urus Setia-1

Langkah 11: Klik Simpan.

Eewrun Flama HET T rorrul Eriogwn Bemagiar [

Rajah 2 - 105. Tetapan - Jawatankuasa — Tambah Sub-Jawatankuasa- Senarai

Urus Setia-2

2.7.4.3. Edit Jawatankuasa

Langkah 1: Klik ikon Pensil (&' §i sebelah kanan jawatankuasa.
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SENARAI JAWATANKUASA/SUB-JAWATANKUASA

B )abatan Perdana Menteri (JPM)
- Klik ikon ini untuk
& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM) &4 |

_|J & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |7|T & | v |

i . R T o V= T =1 - 4 Kedudukan jawatankuasa
RN ONORS BFrre

Kedudukan jawatankuasa
akan berubah

w5
I ¢

Malaysian Administrative Modernisation and Management Planning Unit (MAMPU)

Rajah 2 - 106. Tetapan - Jawatankuasa — Edit Jawatankuasa

Langkah 2: Edit jawatankuasa tersebut.

[LEFE] Fira e Fmii ke s Nl wpden Fa=n

Rajah 2 - 107. Tetapan - Jawatankuasa — Edit Tetapan Jawatankuasa
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2.7.4.4. Hapus Jawatankuasa

Langkah 1: Klik ikon Hapus m di sebelah kanan senarai paparan

jawatankuasa.

Langkah 2: Klik Ya.

S jnbaton Perdans Kerberi (|PRT]
Kbk pada thon e uniuk

B jakatan Kemajuan il balaysia asivy B2 @/ acha el sk

B jawatanksises Tolnikal {j§ Telknikal) | o | 4| &F

Bl watankuasa Progek K Prajel - & |+ F | D |
Rajah 2 - 108. Tetapan - Jawatankuasa — Hapus Jawatakuasa

0 Jawatankuasa tidak boleh dihapuskan jika terdapat rekod mesyuarat atau
mempunyai sub-jawatankuasa.

2.7.5. Agenda

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Tetapan di menu sisi tersebut, kemudian klik Agenda.

Rajah 2 - 109. Tetapan - Akses ke Agenda
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Rajah 2 - 110. Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-1

Dengan mengerakkan kursor ke atas simbol 0 Pentadbir boleh membaca

panduan bagi tetapan Agenda.

o

Siep to Add Agenda : Fill the provided empty space with new agenda and click on green plus butfon.
Siep to Updaie Agenda : Double click on fhe agenda that you want fo update, do the update and press
"ENTER" bution on your keyboard fo complete your update process. To update agenda posifion, just

"DRAG & DROP™ oniy.
Siep to Delete Agenda : Clhick on red X button at the end of agenda that you want fo delete.

Langkah 3: Bagi menambah agenda baru, masukkan tajuk agenda baru dan

klik ikon Tambah n

Langkah 4: Klik Simpan.
o
=
3

Rajah 2 - 111. Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-2
Langkah 5: Untuk edit agenda, klik dua kali pada tajuk agenda
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Langkah 6: Klik Simpan untuk menyimpan perubahan yang telah dibuat pada

tetapan agenda.

Rajah 2 - 112.Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-3

Langkah 7: Untuk menghapuskan agenda, klik butang Pangkah X di

sebelah kanan dan klik Ya.

o
[ |
[-]
=3

Rajah 2 - 113. Tetapan - Tetapan Agenda Mesyuarat-4

Langkah 8: Bagi mengubah kedudukan agenda, tarik dan lepas (drag and
drop) agenda yang diingini.

Langkah 9: Klik Simpan bagi menyimpan perubahan yang dibuat pada

tetapan agenda.
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2.7.6. Pengumuman

Pentadbir juga dibenarkan untuk aktiviti-aktiviti berikut :

I Membuat tetapan pengumuman.
il. Menambah pengumuman baru

ii. Mengemaskini pengumuman sedia ada.
2.7.6.1. Tambah Pengumuman

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Tetapan pada menu sisi tersebut, kemudian klik Tetapan

Pengumuman.

Rajah 2 - 114. Tetapan - Akses ke Tetapan Pengumuman
Langkah 3: Klik butang Tambah.

Rajah 2 - 115. Tetapan - Senarai Pengumuman

M/S 80



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

d AR DU

TOGETHER WE TRANSFORM

Peranan Pentadbir

Langkah 4: Masukkan tajuk dan penerangan.
Langkah 5: Pilih Tempoh Pengumuman.

Langkah 6: Klik Simpan.

5 B/ N ST ER3ZE -+ N O &

.o . " : =

==

Rajah 2 - 116. Tetapan - Tambah Pengumuman

2.7.6.2. Edit Pengumuman

Langkah 1: Klik pada sebarang Tajuk pengumuman.

Bl Twub i Tanik Kuls

e 2

Rajah 2 - 117. Tetapan - Senarai Pengumuman - Edit Pengumuman-1

Langkah 2: Edit Tajuk Pengumuman.

Langkah 3: Edit Penerangan.
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Langkah 4: Pilih Tempoh Pengumuman.

Langkah 5: Klik Simpan.

& B 4 N Q5 R3S B 0P

[ R - =

=

Rajah 2 - 118. Tetapan - Senarai Pengumuman - Edit Pengumuman-2

2.7.6.3. Hapus Pengumuman

Langkah 1: Klik kotak pilihan pengumuman yang dikehendaki (pilih

sekurang-kurangnya satu pengumuman).

Langkah 2: Klik Hapus.

o Tk *  Tarkh Bucis Torikh Tomei

e

Rajah 2 - 119. Tetapan - Senarai Pengumuman - Hapus Pengumuman
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2.7.7. Tetapan Emel

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Tetapan pada menu sisi tersebut, kemudian klik pada
Tetapan Emel.

Rajah 2 - 120. Tetapan — Akses ke Tetapan Emel

Langkah 3: Klik mana-mana Jenis Emel daripada senarai tersebut.

=

Rajah 2 - 121. Tetapan - Senarai Emel
Langkah 4: Jenis E-mel hanya dapat dilihat dan tidak boleh dikemaskini.

Langkah 5: Edit Perkara/Subjek. Walau bagaimanapun tidak boleh kemaskini

bahagian Penerangan.

Langkah 6: Edit Templat Emel.
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Rajah 2 - 122. Tetapan — Tetapan Emel — Kemaskini Emel Sistem
Langkah 7: Klik Paparan Emel Lalai untuk lihat pra-paparan. Tetingkap pop-

up Paparan Emel Lalai akan muncul.

Puparat Ermel Laidl

e ST KL T SRR B S D
o el

ST SERULA RATA LALUAN MyMEST UARAT

DN Seo B4 MONTAIITAS DETRa Ia O 0N S0wkah Ui
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Rajah 2 - 123. Tetapan — Tetapan Emel — Paparan Emel Lalai
Langkah 8: Klik Batal untuk kembali dan tutup tetingkap pop up.

Langkah 9: Klik butang Reset. Semua perubahan yang dibuat akan kembali
ke kandungan asal dan e-mel piawai akan dipaparkan

Langkah 10: Klik Simpan and Emel akan dikemaskini dengan jayanya.
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2.8. Statistik

Pentadbir boleh melihat Laporan Penggunaan,

Jawatankuasa Pengguna, dan Laporan Pemantauan Minit.

2.8.1. Laporan Penggunaan

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik Pilihan Statistik di menu sisi tersebut.

Langkah 3: Pilih Laporan Penggunaan.

Statistik

aporan Pemantauan Minit

Rajah 2 - 124. Statistik - Akses ke Laporan Penggunaan

Langkah 4: Pilih Tempoh dari senarai drop-down.

Laporan Pengguna, Laporan
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LAPORAN PENGGUNAAMN

Agensi Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

| Harian v |

Tarikh*

Hingga

Rajah 2 - 125. Statistik - Laporan Penggunaan

Bagi Pilihan Harian;

Rajah 2 - 126. Statistik - Laporan Penggunaan - Harian

Bagi Pilihan Bulanan;

e

Rajah 2 - 127. Statistik - Laporan Penggunaan - Bulanan

Bagi pilihan Tahunan;
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Tempoh* | Tahunan "\l

o | coo

Rajah 2 - 128. Statistik - Laporan Penggunaan - Tahunan
Langkah 8: Klik Jana.

Pentadbir boleh melihat Laporan Penggunaan di bahagian bawah halaman.

Rajah 2 - 129. Statistik - Laporan Penggunaan - Senarai Laporan

2.8.2. Laporan Pengguna

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
Langkah 2: Klik pilihan Statistik di menu sisi tersebut
Langkah 3: Pilih Laporan Pengguna.
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Rajah 2 - 130. Statistik — Akses ke Laporan Pengguna
Langkah 4: Pilih Status.

]

Rajah 2 - 131. Statistik - Laporan Pengguna-1
Langkah 5: Klik Jana.

LAPORAN PENGGUNA

Agensi Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

Status® Aktif

| Jana ) Cetak

Rajah 2 - 132. Statistik - Laporan Pengguna-2

Pentadbir boleh melihat Laporan Pengguna di sebelah bawah halaman.
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Rajah 2 - 133. Statistik — Senarai Laporan Pengguna

2.8.3. Laporan Jawatankuasa Pengguna

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
Langkah 2: Klik pilihan Statistik di menu sisi tersebut.

Langkah 3: Pilih Laporan Jawatankuasa Pengguna.

Laporan Penggunaan

Laporan Pengguna

Laporan Pemantauan Minit

Rajah 2 - 134. Statistik — Akses ke Laporan Jawatankuasa Pengguna

Langkah 4: Pilih Pengguna dari senarai drop down.

Langkah 5: Akhir sekali, klik Jana.
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Pengguna* - Sila Pilih -

( Jana ) Cetak

Rajah 2 - 135. Statistik —Laporan Jawatankuasa Pengguna

Pentadbir boleh melihat Laporan Jawatankuasa Pengguna di sebelah

bawah halaman.

Rajah 2 - 136. Statistik — Senarai Jawatankuasa Pengguna

2.8.4. Laporan Pemantauan Minit

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
Langkah 2: Klik pilihan Statistik di menu sisi tersebut.

Langkah 3: Pilih Laporan Pemantauan Minit.
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[l Statistik

Rajah 2 - 137. Statistik — Akses ke Laporan Pemantauan Minit
Langkah 4: Pilih Tempoh Masa Akses.

Langkah 5: Klik Jana untuk melihat Laporan Minit Mesyuarat sebelah bawah
halaman.
LAPORAN MINIT MESYUARAT

Organisasi Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

Jawatankuasa® - Sila Pilik -

Rajah 2 - 138. Statistik — Laporan Mini Mesyuarat-1

Pentadbir boleh melihat Laporan Pemantauan Minit di sebelah bawah

halaman.

M/S 91



MyMesyuarat 2.0 — Manual Pengguna

ol AR DU

TOGETHER WE TRANSFORM

Peranan Pentadbir

Rajah 2 - 139. Statistik — Laporan Mini Mesyuarat-2

2.9. Data Audit Trail

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.
Langkah 2: Klik Urus Pengguna di menu sisi.

Langkah 3: Klik pada Senarai Pengguna.

Rajah 2 - 140. Data Audit Trail - Akses ke Senarai Pengguna

Langkah 4: Pilih mana-mana pengguna dengan klik pada nama yang dipaparkan.
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Rajah 2 - 141. Data Audit Trail - Senarai Pengguna

Langkah 5: Edit mana-mana maklumat yang dikehendaki. Sebagai contoh, tukar

alamat Emel ke alamat Emel lain yang sah.

Langkah 6: Klik Simpan.

Rajah 2 - 142. Data Audit Trail - Senarai Pengguna — Edit Maklumat Pengguna

Langkah 7: Klik pada nama pengguna yang sama
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Rajah 2 - 143. Data Audit Trail - Senarai Pengguna
Langkah 8: Lihat perubahan yang telah dibuat pada Senarai Audit Trail di sebelah

bawah halaman. Perubahan yang telah dibuat akan terpapar pada jadual Data Audit
Trail tersebut.

D

Rajah 2 - 144. Data Audit Trail - Senarai Audit Trail
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2.10.Log Keluar

Terdapat dua pilihan untuk log keluar dari Aplikasi MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1

Langkah 1: Klik ikon = untuk melihat menu sisi.

Langkah 2: Klik butang Logout pada menu sisi.

Rajah 2 - 145. Log Keluar - Akses ke Log Keluar Pilihan 1

Pilihan 2

Langkah 1: Klik ikon & kemudian klik Log Keluar.
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Rajah 2 - 146. Log Keluar - Akses ke Log Keluar Pilihan 2

I Hidayah

™ oo Organisasi
W Profi
£+ Pentadbir

a{\ Log Keluar
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