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Ikon Aplikasi MyMesyuarat 2.0

DEFINISI
Butang Carian - Search button

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

(Tree-view listing)

Butang Buang - Remove button

Ikon Padam - Delete Icon
Butang Edit - Edit button

Ikon Folder — Folder icon
Ikon Cetak - Print Icon

lkon Komen - Comments Icon

Butang ke Atas - Up button

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

lkon Buat Asal - Undo Icon

Ikon Tetapan - Settings Icon
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1. Tatacara Muat-Naik Minit Dan Maklum Balas Ke Dalam Aplikasi
MyMesyuarat 2.0

1.1. Log Masuk

Log masuk ke Aplikasi MyMesyuarat 2.0 dilakukan melalui halaman log masuk. Rajah
1-1 memaparkan halaman daftar masuk Aplikasi MyMesyuarat Fasa 2. Halaman

daftar masuk adalah sama untuk semua pengguna.

<\

MyMesyuarat

PAPERLESS GOVERNMENT

Forgot Password? m

Rajah 1 - 1 Log Masuk - Halaman Log Masuk

Langkah 1: Masukkan ID pengguna yang sah.
Contoh: ID Pengguna: 961010101096
Langkah 2: Masukkan kata laluan yang sah

Contoh: Katalaluan: Urusetia1?

0 Kata laluan mesti mempunyai sekurang-kurangnya 12 aksara (Sekurang-
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kurangnya 1 nombor dan 1 simbol).
Langkah 3: Klik Log Masuk

Jika terdapat cubaan log masuk menggunakan satu ID Pengguna dari beberapa
komputer pada masa yang sama, pengguna akan di log keluar dari sistem dan akan
dimaklumkan: “This session has been expired (possibly due to multiple

concurrent logins being attempted as the same user)”.

0 Sekiranya kata laluan yang tidak sah/salah dimasukkan lebih dari 3 kalli,

akaun anda akan disekat.

1.2. Halaman Utama

1.2.1. Akses ke Halaman Utama

Akses ke Halaman Utama dibuat dengan mengklik ikon = dan mengklik pada

menu Halaman Utama.

ﬂ Asyikin @
€

Rajah 1 - 2 Halaman Utama - Akses ke Halaman Utama
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1.3. Papan Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa

Langkah 1: Akses ke portlet Jawatankuasa dan klik ikon/butang + untuk melihat

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

daripada senarai jawatankuasa di halaman utama dengan mengklik ikon = .

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

@ Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Rajah 1 - 3 Papan Pemuka Jawatankuasa - Akses ke Jawatankuasa

Petikan skrin di bawah memaparkan gambaran keseluruhan papan pemuka

(dashboard) jawatankuasa.
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E A =
ﬁ Notifikasi I
awatankuasa MyM / Tetapan / Kale

0|0 Disember 2015 [T Minggu  Hari
AHD | ISN SEL | RAB | KHA | Jum | 'SAB ]
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
4pm
Mesyuarat Jawatankuasa
MyM Bilangan 3 Tahun
2015
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
2:30pm
Mesyuarat Jawatankuasa
MyM Bilangan 4 Tahun
2015
27 28 29 30 31
9:30am
Mesyuarat Jawatankuasa
MyM Bilangan 5 Tahun
2015

MAJLIS MAKAN MALAM
MAJLIS MAKAN MALAM BERSAMA PERDANA MENTERI
salam Sejahtera,
Berikutan untuk peringatan kepada semua warga JAKIM, anda dijemput hadir ke Majlis Makan Malam Bersama Perdana Menteri pada tarikh dan lokasi seperti berikut :
Tarikh : 11 Dis 2015
Jam :7.00ptg - 11.00mIm
Lokasi : Hotel Grand Aveneu, Alamanda Putrajaya

Kehadiran anda amatlah dihargai.
Berpakaian kemas & cantik.

Terima Kasih.
Berkhidmat untuk negera.

Rajah 1 - 4 Papan Pemuka Jawatankuasa

1.4. Urus Mesyuarat

Bahagian ini merangkumi semua proses utama pengurusan mesyuarat termasuklah
mewujudkan mesyuarat, pembatalan mesyuarat, jemputan mesyuarat, pengesahan
kehadiran, penyediaan dan edaran minit dan maklum balas. Sebelum mewujudkan
mesyuarat, Urusetia perlu memastikan tetapan mesyuarat telah siap dan ahli-ahli

mesyuarat telah ditambah ke dalam jawatankuasa.

M/S 5
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Langkah 1: Klik pada Mesyuarat di menu sisi.

Rajah 1 - 5 Urus Mesyuarat - Menu Sisi

Langkah 2: Klik pada Senarai Mesyuarat yang sedia ada.

Jawatankuasa Pemandu ICT Mesyuarat / Senarai Mesyuarat

SENARAI MESYUARAT

Rekod setiap halaman

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

Mesyuarat Jawatankuasa Pemandu 03/03/2016 Bilik Mesyuarat

ICT Bilangan 2 Tahun 2016 02:00 PM Cyber Utara 3
2 Mesyuarat Pemandu ICT Bilangan 1 28/01/2016 Bilik Mesyuarat Maklum Bala Minit ‘ ‘ L ‘ ‘ Pap
Tahun 2016 04:05 PM Cyber 2
Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod 1

Tambah Mesyuarat

Rajah 1 - 6 Urus Mesyuarat — Senarai Mesyuarat
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Halaman Maklumat Mesyuarat akan dipaparkan seperti Rajah 2-74.

v o ol o & & & & & & & o | o & | V o o &4
\‘i Progress Bar Mesyuarat
AGENDA FORMAT MINIT DOKUMEN AHLI-AHL
Jenis Mesyuarat* Sambungan
Mesyuarat* Mesyuarat Jawatankuasa Pemantuar
Bil. Mesyuarat* E
Tarikh Mesyuarat Dijadualkan* Hingga 1
Tempat*
Alamat Tempat
VA
Tarikh Akhir Sahkan Kehadiran
Klasifikasi Dokumen* Terhad
Wakil Dibenarkan* Ya
Format Penomboran* Tetap v
Paparan tindakan di dalam minit dan Papar Nama & Jawatan v

laporan maklum balas*

Format Paparan Jadual Laporan
Maklum Balas*

Peringkat semakan minit*

Warna Berselang

o vJ

Seterusnya »

Rajah 1 - 7 Urus Mesyuarat — Maklumat Mesyuarat

Langkah 3: Klik Seterusnya dan Tab Dokumen akan dipaparkan.

Langkah 4: Klik butang Pilih Fail untuk memuatnaik dokumen berkaitan

mesyuarat seperti agenda, minit mesyuarat yang lalu, kertas dan slaid

pembentangan.

Langkah 5: Klik Tambah Fail untuk menambabh fail untuk dimuatnaik ke dalam
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sistem.

Langkah 6: Untuk menukar dokumen, klik pada ikon Tukar ) di sebelah fail.

Langkah 7: Untuk memadam dokumen, klik ikon X

AGENDA FORMAT MINIT DOKUMEN

Muatnaik Fail -
Tambah Fail 4+ L. .

/ Saiz Fail Maksimum:50Mb

m_]u’n\a“ Saiz Fail Maksimum: 50Mb.

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

Rajah 1 - 8 Urus Mesyuarat - Dokumen

Langkah 8: Seterusnya, klik butang Simpan.
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