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Pengenalan

Dokumen ini merupakan Manual Pengguna bagi fungsi Ahli Aplikasi MyMesyuarat

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

penggunaan Aplikasi MyMesyuarat 2.0 sebagai Ahli.

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 Ahli
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
tahun 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.

M/S 1
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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:

e Memantau mesyuarat

e Mengurus jemputan dan kehadiran mesyuarat

e Mengurus minit mesyuarat dan maklumbalas

e Memuat naik dan memuat turun dokumen mesyuarat yang berkaitan
e Mengenkripsi minit mesyuarat dan dokumen

e Mengintegrasi dengan emel dan sistem kalendar

e Menjana statistik dan laporan penggunaan

e Mengurus pemindahan pengguna antara agensi

e Membolehkan pembelajaran dalam talian

Gambar Rajah 1-1 memaparkan gambaran keseluruhan Proses-proses Utama

dalam MyMesyuarat 2. 0.

Jemputan
Sahkan Kehadiran
Agenda

Ulasan 4" | Cipta

4

MAKLUM BALAS

-Q“ﬁu
AN

Menyediakan
AHLI MESYUARAT
200

w

Rajah 1-1. Proses-Proses Utama MyMesyuarat 2.0
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Gambar Rajah 1-2 memaparkan Proses-proses Mesyuarat dan Peranan-peranan Pengguna.
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PEMNYTMAK

1111 SETIA
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dan menghapus
= 3 d & » s
PENGERLISI - Py
® e —— PENGERLIS| @ Meihat agenda, min. o o = s
omm laporan maklum balas ) Mengemaskini maklum @ Memohon dan membalas
kehadiren dan mh:mm balas mMakluen Dalas

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

—
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1.3. Ahli

Ahli dibenarkan untuk melaksanakan perkara-perkara berikut:

(a)
Menguruskan
dan
mengemaskini

profil
(b)
(f) Melihat Mengesahkan
Cabutan Minit G kehadiran ke

mesyuarat

(c) Melihat
dan akses
butiran dan
maklumat
mesyuarat

(e) Memberi
maklum balas O

dan komen

(d) Melihat
dan
menyemak
minit
mesyuarat

Rajah 1-3. Ahli - Aktiviti Ahli
(a) Ahli boleh menguruskan profil pengguna mereka sendiri.
(b) Ahli boleh mengesahkan kehadiran untuk mesyuarat.
(c) Ahli boleh melihat butiran mesyuarat.
(d) Ahli boleh melihat dan menyemak minit.
(e) Ahli untuk memberi maklumbalas dan komen kepada maklumbalas.

() Ahli boleh melihat rangka minit yang dihantar kepada mereka.

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

2.1. Log Masuk

Untuk pengguna baru, kata laluan akan dihantar ke emel pengguna. Sistem
MyMesyuarat 2.0 akan menghantar emel pemberitahuan yang memaklumkan
pengguna mempunyai akaun MyMesyuarat baru. Emel tersebut akan mengandungi

kata laluan sementara.

i e T Tl R b AT

&
o
—
{E.:J._h.-'.r..'.:l H.Hiirm?fl;

3. SRCTHA REFTIV RV DRITACT ST AT CNEE AT § U e £ Feneeo ek nine e e A biemgarer inlan d sagecion iy eaem G
R
Harm Perun i Raina
101 Prera. 11 DS
L= 1EFRIE
b Specbon Ui engersadl o e B S e e O TR bapada bala Lean vy eslira lafe sl g-oneg T sean dongen gl mge Sam okt i elamre
@ bl o 1w | e ol rEn e e tsie i Eenersg din parssben O b d oy pachpa cm vl hE g g L pen imws sae Sk

TS RSARLE £ RN b7 LR SARARLEH 1R ORl L

Pt | wd Soadei Wiphivisiad il WBARIS1I

Rajah 2-1. Log Masuk — Emel Akaun Baru MyMesyuarat

Layari laman sesawang www2.mymesyuarat.gov.my. Langkah-langkah untuk log

masuk Aplikasi MyMesyuarat 2.0 adalah seperti berikut:
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<

MyMesyuarat

PAPERLESS GOVERNMENT

Forgot Password? m

Rajah 2-2. Log Masuk - Halaman Log Masuk

Langkah 1: Di skrin log masuk MyMesyuarat 2.0 (Figure 2-1), masukkan ID
pengguna yang sah. Contoh: ID Pengguna: 961010101096

Langkah 2: Masukkan kata laluan yang sah. Contoh: Katalaluan:

Memberpasswordl1?
Langkah 3: Klik Log In
NOTA:

I. Kata laluan mesti mempunyai sekurang-kurangnya 12 aksara (Sekurang-
kurangnya 1 nombor dan 1 simbol).

[I.  Jika terdapat beberapa daftar masuk yang sedang dicuba sebagai pengguna
yang sama, pengguna akan didaftar keluar dari sistem dan akan
dimaklumkan: “This session has been expired (possibly due to multiple
concurrent logins being attempted as the same user)”

lll.  Sekiranya kata laluan yang tidak sah/salah dimasukkan lebih dari 3 Kali,

akaun anda akan disekat
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2.1.1. Daftar Masuk Kali Pertama

Kali pertama log masuk, pengguna akan diminta membuat tetapan semula

kata laluan.

==
EERE—
Rajah 2-3. Log Masuk — Set Semula Kata Laluan - 1
Untuk menetapkan semula kata laluan,
Langkah 1: Masukkan Kata Laluan Baru

Langkah 2: Masukkan sekali lagi Kata Laluan Baru

Langkah 3: Klik Tukar Katalaluan
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Set Semula Kata laluan

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

Kata laluan hendaklzh ditukar selepas 90 hari.

Kata Laluan Baru | ............ ‘ o

Ulang Semula Kata Laluan | ............ ‘ )
Baru

Kata laluan mesti
mempunyai sekurang-kurangnya 12
aksara dan mengandungi seperti berikut:
Sekurang-kurangnya satu nombor dan
simbaol.

{ Tukar Katalaluan

Rajah 2-4. Log Masuk - Set Semula Kata Laluan - 2

Nota: Kata laluan mesti mempunyai sekurang-kurangnya 12 aksara
(Sekurang-kurangnya 1 nombor dan 1 simbol).
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2.1.2. Terlupa Kata Laluan
Langkah 1: Navigasi ke Aplikasi MyMesyuarat

Langkah 2: Klik pada Lupa Katalaluan?

Mesyaro

Lupa Katalaluan? L(}g Masuk

Rajah 2-5. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 1
Langkah 3: Masukkan alamat emel (emel Berdaftar)

Langkah 4: Klik Hantar

LLna Kataiahzand?

Rajah 2-6. Log Masuk - Lupa Katalaluan - 2

Nota: Kata laluan akan dihantar melalui emel kepada Pengguna.
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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

laluan akan dipapar seminggu sebelum tamat tempoh.

Kata laluan anda akan luput pada &M

A 22/12/2014 . Untuk menukar kata.
Disember 2015

£ [aluan, sila ke Profil untuk kemaskini
Rajah 2-7. Log Masuk - Tetapan Semula Kata Laluan Secara Paksa

‘kata laluan.

Jika selepas 90 hari tiada pindaan, pengguna diwajibkan memasukkan kata

laluan yang baru.

2.1.4. Pengguna Disekat

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

yang disekat buat sementara waktu itu.
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2.2. Halaman Utama (Main Dashboard)

2.2.1. Akses ke Halaman Utama

Langkah 1: Akses halaman utama dengan mengklik ikon =

Langkah 2: Klik pada Halaman Utama.

‘! Sitl Salmah @

Rajah 2-8. Halaman Utama - Akses ke Halaman Utama
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2.2.2. Fungsi-fungsi Halaman Utama

Gambar Rajah 2-5, menunjukkan fungsi-fungsi yang terdapat pada halaman

utama.
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Lawti . 11 Ll AN
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Ludiasl . B! St B s i s Worls s i

.........

Rajah 2-9. Halaman Utama - Tinjauan Halaman Utama
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Kepala Halaman (Header)

__

Rajah 2-10. Halaman Utama — Fungsi-fungsi Halaman Utama — Kepala Halaman

No.

1

Fungsi Keterangan
Tetapan Mengemaskini Profil Pengguna, dan Daftar Keluar.
Notifikasi Melihat paparan notifikasi seperti senarai tugas

dan mesyuarat.

Pilihan Bahasa 2 pilihan Bahasa iaitu Bahasa Malaysia dan

Bahasa Inggeris.

Logo Agensi Logo agensi pengguna.

Menu Sisi — Menu sisi pada Halaman Utama (Main Dashboard)

merangkumi perkara-perkara berikut:-

a. Halaman Utama - Halaman utama aplikasi MyMesyuarat. Halaman

ini

menyediakan pautan kepada semua fungsi-fungsi lain

permohonan MyMesyuarat. Papan pemuka memaparkan perkara-

perkara berikut,

i
ii.
iii.
iv.

V.

Kalendar

Senarai Jawatankuasa
Pengumuman

Media Sosial

Notifikasi

b. Senarai Tugasan — Pengguna boleh melihat semua tugas-tugas

yang belum selesai.
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c. Log Keluar — Membolehkan Ahli mendaftar keluar daripada sistem

MyMesyuarat.

Kalendar — Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran

mesyuarat.

Jawatankuasa — Membolehkan Ahli melihat senarai

kementerian/negeri dan agensi-agensi dalam sistem MyMesyuarat.
Pengumuman — Pengguna boleh melihat pengumuman.

Media Sosial — Akaun-akaun media sosial MyMesyuarat akan dipaut

di sini.

2.3. Papan Pemuka (Dashboard) Jawatankuasa

Akses ke portlet Jawatankuasa dan kembangkan senarai rangka jawatankuasa di

halaman utama. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa daripada

penyenaraian paparan rangka jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik

ikon = .

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

Rajah 2-11. Akses ke Papan Pemuka Jawatankuasa

Gambar Rajah 2-11 memaparkan gambaran keseluruhan halaman utama

jawatankuasa.
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Rajah 2-12. Papan Pemuka Jawatankuasa

1. Menu Sisi — Menu sisi pada papan pemuka merangkumi yang berikut:

a. Halaman Utama - halaman utama bagi aplikasi MyMesyuarat. Halaman ini
memberi pautan kepada semua fungsi-fungsi lain aplikasi MyMesyuarat.

Papan pemuka memaparkan item-item berikut:
i. Kalendar
ii. Pengumuman
iii.  Tetapan Profil
b. Mesyuarat - membolehkan Ahli melihat butiran mesyuarat.
c. Rangka Minit - membolehkan Ahli untuk melihat cabutan minit.
d. Log keluar - Membenarkan daftar keluar daripada sistem.

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

daftar keluar.
3. Notifikasi — Notifikasi untuk tugas-tugas dan mesyuarat akan dipaparkan.
4. Kalendar — Memaparkan pengaturan masa mesyuarat dan butiran mesyuarat.

5. Pengumuman — Pengumuman terkini akan dipaparkan dalam bahagian ini.
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2.4. Mengurus Profil Pengguna

Pengguna dibenarkan untuk memperibadikan profil mereka di mana mereka boleh
menetapkan gambar profil, , kedudukan, dan alamat, dan mengemas kini kata

laluan.

Langkah 1: Akses ke profil dengan mengklik ikon 'n' kemudian Klik Profil seperti
gambar Rajah 2-12.

il profi
KAL

Qe Log Keluar

Rajah 2-13. Mengurus Profil Pengguna - Akses ke Profil Pengguna
Langkah 2: Set gambar profil dengan mengklik, Pilih Fail

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

Rajah 2-14. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Pengguna
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Langkah 4: Kemaskini Profil Pengguna seperti yang dilihat dalam gambar Rajah 2-
14, pengguna hendaklah mengisi ruangan mandatori (ruangan-ruangan dengan '*')

dan ruangan yang lain.

Langkah 5: Lihat Nombor Kad Pengenalan/Paspot
Langkah 6: Pilih Gelaran di senarai lungsur
Langkah 7: Masukkan nama

Langkah 8: Masukkan Pangkat Kehormat
Langkah 9: Pilih Taraf Pendidikan

Langkah 10: Masukkan Emel

Nama Medan Keterangan

Nombor Kad | Nombor Pengenalan/Paspot pengguna
Pengenalan/Paspot

Gelaran Gelaran pengguna

Nama Nama penuh pengguna

Taraf Pendidikan Kelayakan akademik pengguna

Emel Alamat emel pengguna

Emel Persendirian Alamat emel peribadi pengguna
Salinan Emel Kepada Emel cc

Maklumat Jawatan

Langkah 11: Lihat Kementerian
Langkah 12: Lihat Agensi
Langkah 13: Masukkan Jawatan

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

Langkah 16: Pilih Gred

=3
Rajah 2-15. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Jawatan
Nama Medan Keterangan
Kementerian Nama kementerian
Agensi Name agensi
Jawatan Jawatan pengguna dalam organisasi
Seksyen/Bahagian Bahagian/_.]abatan pengguna dalam
organisasi
Klasifikasi Perkhidmatan Skim bagi perkhidmatan pengguna
Gred Gred pengguna

Maklumat Alamat
Langkah 17: Klik pada tab Maklumat Perhubungan

Langkah 18: Masukkan alamat
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Langkah 19:
Langkah 20:
Langkah 21:
Langkah 22:
Langkah 23:

Langkah 24:

Rajah 2-16. Mengurus Profil Pengguna - Maklumat Perhubungan

Masukkan poskod

Pilh Negeri

Pilih Bandar

Masukkan nombor telefon pejabat
Masukkan nombor faks

Masukkan nombor telefon bimbit

Nama Medan Keterangan

Alamat Alamat pengguna

Poskod Poskod alamat pengguna

Negeri Nama negeri pengguna

Bandar Nama bandar pengguna

Telefon Pejabat Nombor telefon pejabat pengguna
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Nama Medan

Keterangan

Faks

Nombor faks pengguna

Telefon Mudah Alih

Nombor telefon bimbit pengguna

Kemaskini Kata Laluan

Langkah 25: Klik tab Kemas Kini Kata Laluan.

Langkah 26: Taip kata laluan kini

Langkah 27: Taip kata laluan baru

Langkah 28: Taip semula kata laluan baru

Langkah 29: Klik Simpan

Rajah 2-17. Mengurus Profil Pengguna - 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 Baru

Taip semula kata laluan baru pengguna

Simpan

Butang simpan

Batal

Butang batal
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2.5. Notifikasi

Notifikasi adalah satu ciri yang digunakan untuk memaklumkan pengguna
mengenai tugasan-tugasan mereka, mesyuarat atau maklum balas dalam Sistem
MyMesyuarat. Pengguna boleh melihat notifikasi mereka pada papan pemuka
MyMesyuarat. Terdapat dua ikon (2) Notifikasi iaitu bagi Tugasan dan Mesyuarat.
Notifikasi tugasan memaklumkan pengguna tentang tugas-tugas yang perlu mereka
selesaikan. Tugasan Pengguna juga boleh dilihat di bahagian bawah bar sisi papan
pemuka. Terdapat 4 jenis tugasan yang boleh diberikan kepada pengguna iaitu:-

1. Pengesahan Kehadiran.
2. Kemaskini Kehadiran
3. Maklumbalas

4. Pengesahan Minit

2.5.1. Melihat Tugasan

Terdapat dua pilihan untuk melihat tugasan dalam MyMesyuarat 2.0.

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

Langkah 2: Klik Tunjuk Semua Tugas.
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Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun

Pl B

MAKLLIM BALAS
Mesyuarat Jawatankuasa Myhd Bilangan 1 Tahun I
2015

ni
MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawantankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

ar
Tunjuk 5emua Tugas

Rajah 2-18. Notifikasi - Melihat Tugasan

Pilihan 2 - Langkah 1: Klik pada Senarai Tugas pada menu sisi di sebelah

papan pemuka utama.

Rajah 2-19. Notifikasi - Akses ke Senarai Tugas
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2.5.2. Melihat Mesyuarat

Terdapat dua pilihan untuk melihat mesyuarat dalam MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1- Langkah 1: Kklik ikon Loceng L di sudut kiri atas papan pemuka

Langkah 2: klik pada mesyuarat yang dimaksudkan daripada senarai.

= QQIEAE

Anda Mempunyai 1 Mesyuarat

lesyu z
311212015 29:30 AM
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 5 Tahun
2015

AHKA

Rajah 2-20. Notifikasi - Melihat Mesyuarat

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

paparan rangka pada papan pemuka dengan mengklik pada ikon = .

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam

B Jabatan Perdana Menteri (JPM) Dashboard

lawatankuasa

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |:

Rajah 2-21. Notifikasi - Akses ke Jawatankuasa

Langkah 2: Klik Mesyuarat pada menu sisi.
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Rajah 2-22. Notifikasi - Akses ke Senarai Mesyuarat

Langkah 3: Klik pada nama mesyuarat dari senarai.

Rajah 2-23. Notifikasi - Senarai Mesyuarat

Pengguna dibenarkan untuk melihat butiran mesyuarat, agenda, dan

dokumen-dokumen yang dimuat naik.
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Rajah 2-24. Notifikasi - Maklumat Mesyuarat

2.6. Pengesahan Kehadiran

Ahli perlu mengesahkan kehadiran untuk menghadiri mesyuarat.

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = pada Papan Pemuka

Langkah 2: Klik pada jemputan mesyuarat yang berkenaan.

6 Qoﬂélﬁ

Anda mempunyai 7 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat |awatankuasa My Bilangan 4 Tahun
2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 1 Tahun
2015

Rajah 2-25. Pengesahan Kehadiran - Notifikasi Tugas
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Rajah 2-26 memaparkan skrin untuk tugas mengemaskini kehadiran mesyuarat.

Rajah 2-26. Pengesahan Kehadiran - Pengesahan Kehadiran Mesyuarat — 1

Langkah 3: Sahkan kehadiran dengan klik pada senarai yang disediakan. Adalah

dimaklumkan bahawa.
Terdapat empat (4) Pilihan bagi Pengesahan Kehadiran.

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

Rajah 2-27. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 1

Pilihan 2 - Langkah 1: Klik Pilihan Ya, saya akan hadir dan turut membawa

pegawai.

Langkah 2: Klik butang Tambah untuk menambah wakil/pegawai.
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Rajah 2-28. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 2
Langkah 3: Pilih jenis wakil

Langkah 4: Tambah Pegawai (Pengguna MyMesyuarat) dengan mengklik pada
Pengguna MyMesyuarat

Langkah 5: Masukkan alamat emel

Langkah 6: Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori B Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* r =
Emel Lonton:mymesyuarat Demel.com

Rajah 2-29. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 2 — Tambah Wakil/Pegawai - 1

Langkah 7: Tambah Pegawai dengan mengklik pada Bukan Pengguna
MyMesyuarat

Langkah 8: Masukkan alamat emel
Langkah 9: Pilih Gelaran untuk pengguna

Langkah 10: Masukkan nama jawatan
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Langkah 11: Masukkan jawatan

Langkah 12: Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

@ Bukan Pengguna MyMesyuarat I

* 7
Emel alimohd@grmail.com

*
Gelaran Hi.

Nama* Mohd Ali Bin Abdullah

Jawatan* | Pengurus Projek

Rajah 2-30. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 2 — Tambah Wakil/Pegawai - 2

Pilihan 3 - Langkah 1: Klik Tidak, saya tidak dapat hadir di atas sebab-sebab di

bawah dan masukkan sebab

Langkah 2: Klik Hantar.

Rajah 2-31. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 3

Pilihan 4 - Langkah 1: Pilih Tidak, saya tidak dapat hadir dan akan menghantar

wakil dan masukkan sebab.
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Langkah 2: Klik butang Tambah untuk tambah wakil.

T LA i Ak

Rajah 2-32. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 4
Langkah 3: Pilih jenis wakil

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

Langkah 5: Masukkan alamat emel

Langkah 6: Klik butang Tambah.

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori @ Pengeuna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai®

Bukan Pengguna MyMesyuarat

* -
Emel Contoh:mymesyuarat@emel.com

Rajah 2-33. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 4 — Tambah Wakil/Pegawai 1

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

Langkah 8: Masukkan alamat emel
Langkah 9: Pilih Gelaran untuk pengguna
Langkah 10: Masukkan nama

Langkah 11: Masukkan jawatan

Langkah 12: Klik butang Tambah

Tambah Wakil/Pegawai

Kategori Pengguna MyMesyuarat
Wakil/Pegawai*

@/ Bukan Pengguna MyMesyuarat

* : :
Emel alimohd@gmail.com

Gelaran* Hi.

Nama* Mchd Ali Bin Abdullah

Jawatan*

Rajah 2-34. Pengesahan Kehadiran - Pilihan 4 — Tambah Wakil/Pegawai 2

Langkah 13: Klik Hantar.
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2.7. Minit

Apabila mesyuarat telah berakhir, Urus Setia akan mengisi semua keputusan yang
di buat di dalam mesyuarat dan menghantar minit kepada penyemak untuk

semakan.

2.7.1. Lihat Minit

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =

= Bl

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun

2015

Rajah 2-35. Minit — Notifikasi untuk Lihat Minit
Langkah 2: Klik tugasan Semakan Minit.

Halaman Pengesahan Minit akan dipaparkan seperti gambar Rajah 2-36.

ety

bk il LT ]

inin Mespares lpvasrpnioaary Wylkd
Bdangan 4 Tahun 3015

Rajah 2-36. Minit - Semakan Minit Mesyuarat
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2.7.2. Semak Minit

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =

Langkah 2: Klik tugasan Semakan Minit.

e Qoglﬁ

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

Rajah 2-37. Minit - Notifikasi untuk Semakan Minit

Halaman Sahkan Minit Mesyuarat untuk minit yang PERTAMA akan
dipaparkan seperti gambar Rajah 2-37.
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Rajah 2-38. Minit - Sahkan Minit Mesyuarat
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Jika terdapat minit terdahulu untuk jawatankuasa tersebut maka ia akan dipaparkan

seperti paparan di gambar Rajah 2-38.
s [ (g oy

Rajah 2-39. Minit - Halaman Sahkan Minit Mesyuarat yang mempunyai minit terdahulu

Langkah 3: Subject— Subjek Induk dengan mengklik pada butang Tambah di

bahagian bawah halaman.

Butang Tambah
{ + Tambah untuk tambah Subjek
e — Induk

Rajah 2-40. Minit - Butang Tambah Subjek Induk

Langkah 4: Masukkan Perkara pada tab Butiran
Langkah 5: Masukkan Penerangan pada tab Butiran
Langkah 6: Lampirkan fail sokongan

Langkah 7: Tetapkan tarikh untuk kemaskini status.
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Rajah 2-41. Minit - Tambah/Ubah Perkara — Butiran

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

Langkah 10: Klik Makluman

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAN TINDAKAN

Jenis Tindakan Makluman

Rajah 2-42. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan Makluman
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Langkah 11: Klik Perhatian

Taina by Lok Parupn

=

Rajah 2-43. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan Perhatian

Langkah 12: Klik Tindakan
Langkah 13: Tetapkan tarikh akhir untuk Tindakan.

Langkah 14: Secara Individu - Pilih ahli mesyuarat dari senarai dengan

menanda pada kotak pilihan.

Rajah 2-44. Minit - Tambah/Ubah Perkara — Tindakan 1
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Langkah 15: Pilih ahli mesyuarat daripada kumpulan - pilih ahli mesyuarat

dengan mengklik pada gelangsar, daripada Tidak kepada Ya

Langkah 16: Pilih Kumpulan daripada senarai kumpulan dengan menanda

pada kotak pilihan.

Tambah/Ubah Perkara

BUTIRAN

Jenis Tindakan | Tindakan

Tarikh Akhir Tindakan: | 33,4205

Individu Tetapkan tindakan
kepada kumpulan

¥ | Rekod setiap halaman

Bil  Mama Kumpulan

Developer Team

TINDAKAN

Carianc

* Pilih

Project Management Team

3 Teknikal Dan Penyelengarasn

Paparan dari 1 hingga 3 dari 3 rekod

Rajah 2-45. Minit - Tambah/Ubah Perkara - Tindakan 2

NOTA:

kedudukan/susunannya.

Drag n

Drop

menyusun

semula

S
Langkah 17: Klik ikon Pensil ¢ di sebelah kanan untuk mengubahsuai dan

mengemaskini Minit

FRRLOTU

Rajah 2-46. Minit - Kemas Kini Minit
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Langkah 18: Mengubahsuai penomboran subjek dengan mengklik pada

penomboran

[EEF L T i i il e d i i i Baabi

Rajah 2-47. Minit - Kemas Kini Format Penomboran Minit

Langkah 19: Untuk Buang / Padam Minit, klik pada simbol Buang % yang
terletak di sebelah kanan.

| .
.

Rajah 2-48. Minit - Hapus Subjek Minit

Langkah 20: Klik Ya
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2.7.3. Tambah/Papar Komen

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

®

pada ikon Komen

arem ipsm doiar =F e conseciebr gdpacrg e B Mella ded acrumsan e a2m & mrium bt mi
JSESIE CCUTTES [T & B0 IS praceral iImEper = TIATEE MEILS, ASTEIN 2 DI [LUST, gas 15 Immnl (mege s i
SRS TE MEE Sl el L 1 o R 2l PeiES

B D a3l ot il A

IS -SaS ah TN L CYR S Fee T o D JOri I

Pl S0 h M W oI EE N L] el P TR B0, S

- A BT e 1T a0 R

T D D b d O BaaleTafn | D0 P L ST, T SeOCR TR IS Sl Do WAd1 Sefnd) o Sel ] BETD KEe3 1)
it - GE &%E i

Rajah 2-49. Minit - Tambah/Papar Komen-1

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.

Langkah 2: Masukkan komen

Tambah/Papar Komen

Hantar Komen Sebagai: Amroza

Abjad: £3

Rajah 2-50. Minit - Tambah/Papar Komen-2
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Langkah 3: Klik pada butang Hantar

Rajah 2-51. Minit - Tambah/Papar Komen-3

Langkah 4: Klik simbol pangkah ¥ pada tetingkap pop up

Langkah 5: Klik butang Papar.

F +x

B Lihat Mmit Terdahulu | B Lihat Laporan Terdahul | @ Papar )
~—

Rajah 2-52. Minit - Papar Minit

Papar boleh dilihat dari laman web yang lain seperti dalam gambar Rajah 2-52.
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MINUTE MESYUARAT JAWATANKUASA MYM

BILANGAN 1 TAHUN 2015
Date : 07 September 2015 (Monday)
Time : 06:30 PM
Venue : Bilik Mesyuarat Cyberview 1
Cyberview 2
Chairman : En. Amroza
Attendance : Refer to Reference A

1. PERUTUSAN PENGERUSI

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

Rajah 2-53. Minit - Paparan Minit

2.7.4. Lihat Minit Terdahulu

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

e Qoﬂélﬁ

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat Jawatankuasa Myh Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015
Rajah 2-54. Lihat Minit Terdahulu-1

Langkah 3: Klik pada butang Lihat Minit Terdahulu
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F + x

{ B Lihat Minit Terdahulu | [§ Lihat Laporan Terdahuln | @ Papar
S ——

Rajah 2-55. Lihat Minit Terdahulu-2

NOTA: Lebih daripada satu mesyuarat mesti telah dikendalikan dan perlu

ada minit terdahulu untuk jawatankuasa tersebut.

Minit terdahulu akan muncul seperti petikan skrin yang ditunjukkan di gambar
Rajah 2-65.

Fa Vel ol 1L v T st TR S T | el 1 Y AR e B R

153 V68 11230

07 Sl rrabear J0PRG (WS Ay
B30 PM

Bk Mesyuaral Cybandes 1
[
: En Ameross

R b Pdiar e &

g pie BV polgrra iw jeldal beshlraipsidn hupsidy rjaka (o b pebob einh oy bagi veed dpan ok &
Dudeiiry wobuifa oy i by ordub migled o sy gt Aideryh §, elopd reprpa igh gl bpobhinds Spepwl be liap
i) ook D g wiwperslwboih gy Raes reg verd phagr porgielE S o bppaale 0 ndinsre, P mrapma s ety
prcea L sedennes yang serbas poks éRef dan desral Teden 3] juga belsh mwre satben paressn pETdED
ke ddwr mareega Celee Sosiegh b ke 20430 7 paug wedin cereads i teae. marerghas srdap mipen
e s KA o dpiere gy m Polaimeirn, s Chmm gy G dk s P pspg, g BT,
Foirrwra e Misd brigs dan Fovon'e-laase: Kehom e alon Dol

Filg 2014004 - FAAD Mesting -1 pat Actiors Projeci Manageman Team Ammaa

2. PEMNGESAMAN MINIT MESYLARAT

Rajah 2-56. Lihat Minit Terdahulu-3
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2.7.5. Lihat Laporan Terdahulu

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

e QOE.IE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT
Mesyuarat |awatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015

KEMASKINI KEHADIRAN

Mesyuarat |Jawatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

Rajah 2-57. Lihat Laporan Terdahulu-1

Langkah 3: Klik pada butang Lihat Laporan Terdahulu.

& ¥+ x

B Lihat Minit Terdahubn | B Lihat Laporan Terdahulu } @ Papar

Rajah 2-58. Lihat Laporan Terdahulu-2

Laporan terdahulu akan dipaparkan sebagai gambar Rajah 2-55.
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Mesyuarat Jawatankissa My Bilangsn 1 Tahun 2015

Enpubasin Wiatian Wb bl

Rajah 2-59. Lihat Laporan Terdahulu-3

NOTA: Laporan Terdahulu bagi Mesyuarat Khas — Pra-paparan laporan

terdahulu tidak akan dipaparkan.
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2.7.6. Kemaskini Semula Minit

Ahli boleh menghantar minit kembali kepada Sekretariat untuk mengemaskini
semula minit.

Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan =

Langkah 2: klik pada tugasan Semakan Minit

e Q“‘EIE

Anda mempunyai 8 tugasan

SEMAKAN MINIT

Mesyuarat Jawatankuasa MyM Bilangan 4 Tahun
2015
TA

Rajah 2-60. Minit - Kemas Kini Semula Minit-1

Langkah 3: Semak minit.

Langkah 4: Klik pada butang Kemaskini Semula Minit.

Kemaskini Semula Minit

Rajah 2-61. Minit - Kemas Kini Semula Minit-2
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2.7.7. Cabutan Minit

Cabutan minit hanya merujuk perkara tertentu untuk diambil tindakan oleh

pihak tertentu.

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

jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada ikon "-.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
Jawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

B Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | E

Rajah 2-62. Minit — Cabutan Minit - Akses ke Papan Pemuka Jawatankuasa

Langkah 2: Klik Cabutan Minit di menu sisi.

Rajah 2-63. Minit — Cabutan Minit - Menu Sisi
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Langkah 3: Klik pada Perkara Cabutan Minit.

o]

Rajah 2-64. Minit — Cabutan Minit - Senarai Cabutan Minit

Langkah 4: Klik Papar.

L]

ek Ll

Cofptan MTE BAES AL [awarpaybnass Wyl
Bilmngan 1 Tahun 215

|FEFRA FAERREE REVLELE! !

Rajah 2-65. Minit — Cabutan Minit - Paparan Cabutan Minit
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2.8. Maklum balas

Setelah minit mesyuarat telah diedarkan, ahli mesyuarat yang diberikan
tanggungjawab untuk melaksanakan tindakan perlu memberi maklum balas.

2.8.1. Lihat Maklum balas

Terdapat dua pilihan untuk melihat maklum balas.

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

e &on_%ﬁ

Anda mempunyai 10 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAMN
Mesyuarat |Jawatankuasa Myhd Bilangan 4 Tahun
2015

| AKLUM BALAS
MesyLETat Jawatankuasa iyl Bilangan 1 Tahun

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat |Jawantankuasa Test Myl Bilangan 1
Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas

Rajah 2-66. Maklum Balas - Lihat Tugasan Maklum Balas — Pilihan 1

Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas.
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e e

bt

Rajah 2-67. Maklum Balas — Halaman Lihat Maklum Balas

Langkah 3: Klik pada butang Papar Maklum balas/ Kemaskini Maklum
balas.
Pilihan 2 - Langkah 1: Klik pada papan pemuka (Dashboard) dari menu sisi

untuk melihat papan pemuka utama. KIik untuk melihat senarai
Agensi/Jawatankuasa. Masuk ke dalam mana-mana jawatankuasa melalui
senarai jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada ikon =

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Rajah 2-68. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Pilihan 2

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

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

Rajah 2-69. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Senarai Mesyuarat

Halaman akan dilencongkan ke minit di halaman maklum balas.

Rajah 2-70. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Halaman Maklum Balas

Langkah 4: Klik pada butang Papar Maklum balas/ Kemaskini

Maklum balas.

Halaman maklumbalas dengan bahagian Perkara dan Keputusan akan

dipaparkan.
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Rajah 2-71. Maklum Balas - Lihat Maklum Balas - Maklum Balas

NOTA: Bahagian maklumbalas tanpa penyerahan maklumbalas
akan berwarna MERAH.

2.8.2. Kemaskini Maklum balas

Pilihan 1 - Langkah 1: Klik pada ikon Tugasan = pada papan pemuka

L0

Anda mempunyai 10 tugasan

KEMASKINI KEHADIRAN
Mesyuarar Jawatankuasa Myl Bilangan 4 Tahun
2015

[ AKLUM BALAS
MesyLiaTae jowatankuasa hMyM Bilangan 1 Tahun

2015

MAKLUM BALAS
Mesyuarat Jawaniankuasa Test MyM Bilangan 1
Tahun 2015

Tunjuk Semua Tugas

Rajah 2-72. Maklum Balas — Tugasan Kemas Kini Maklum Balas — Pilihan 1
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Langkah 2: Klik pada tugasan Maklumbalas.

Rajah 2-73. Maklum Balas — Halaman Maklum Balas

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

balas.
Pilihan 2 - Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai
—

paparan jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada 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 2-74. Maklum Balas — Tugasan Kemas Kini Maklum Balas — Pilihan 2

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi
Langkah 3: Klik Papar di kolum Maklum balas pada mesyuarat dari senarai

mesyuarat yang dikehendaki
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Rajah 2-75. Maklum Balas — Kemas Kini Maklum Balas — Senarai Mesyuarat

Halaman akan teruskepada minit di halaman maklumbalas.

1,

[T

Rajah 2-76. Maklum Balas — Halaman Maklum Balas

Langkah 4: Klik butang Kemaskini Maklum balas.

Halaman maklumbalas dengan bahagian Perkara dan Keputusan akan

dipaparkan.
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Rajah 2-77. Maklum Balas — Halaman Kemas Kini Maklum Balas

NOTA: Bahagian maklumbalas tanpa penyerahan maklumbalas akan
berwarna MERAH.

Bahagian maklum balas dengan penyerahan maklumbalas akan berwarna
HIJAU.

Langkah 5: Untuk menambah maklumbalas, klik butang Tambah.

iy s R [
il Ll
sEi PEEs BEM P TS e

Rajah 2-78. Maklum Balas — Kemas Kini Maklum Balas — Tambah Maklum Balas

Tetingkap pop-up untuk memasukkan maklumbalas akan muncul.

Langkah 6: Berikan Maklumbalas

Langkah 7: Untuk melampirkan sebarang fail, klik butang Pilih Fail.
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Langkah 8: Pilih mana-mana fail dan klik Buka.
Langkah 9: Klik butang Tambah Fail 4 untuk memuat naik fail berkaitan
Langkah 10: Klik butang Kemaskini Maklum balas.

o B 4 W S HE E N R IEr BN B &
MW a: N Fefasy - Failas -0

N e

FrEEREEES g ]
- e

Rajah 2-79. Maklum Balas — Kemas Kini Maklum Balas — Paparan Tambah Maklum Balas

Langkah 11: Untuk mengedit maklumbalas, klik butang Edit [

okl B PGNP AR e LTy LR S o LA i e LA, ek e VAL
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Rajah 2-80. Maklum Balas — Kemas Kini Maklum Balas — Kemaskini Maklum Balas
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Tetingkap pop-up untuk mengedit maklumbalas akan muncul.
Langkah 12: Buat pindaan yang perlu kepada maklumbalas
Langkah 13: Klik butang Kemaskini Maklumbalas.

Ermasion Wskdum halys

&~ B [/ 5 EREZINEE-D @;:F
B = ar N PeeFank | Priless = B

L

s
==

Rajah 2-81. Maklum Balas — Kemas Kini Maklum Balas — Paparan Kemaskini Maklum

Balas

2.8.3. Komen Maklum balas

Ahli boleh berbincang tentang maklum balas dengan ahli mesyuarat yang lain
melalui ciri komen maklum balas.

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

rangka jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada ikon = .
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JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

& Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

- & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) |:

Rajah 2-82. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Akses ke Papan Pemuka Jawatankuasa

Langkah 2: Klik pada Mesyuarat pada menu sisi.

Langkah 3: Klik pada Maklumbalas mesyuarat yang dimaksudkan dari

senarai mesyuarat.

Tailk
(]! REERpLATS| (L EE T T B eivianl

Rajah 2-83. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Senarai Mesyuarat

Langkah 4: Klik butang Papar Maklum balas atau Kemaskini Maklum

balas.
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Rajah 2-84. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Halaman Maklum Balas

Langkah 5: Klik butang Tambah/Papar di kolum Komen.
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Rajah 2-85. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Tambah/Papar Komen

Tetingkap pop-up Tambah/Papar Komen akan muncul.

Langkah 6: Masukkan komen
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Langkah 7: Klik Hantar Komen.

Tiada Kamen

irbagy Aapikm

Rajah 2-86. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Paparan Tambah/Papar Komen-1

Langkah 8: Klik ikon pangkah x untuk menutup tetingkap komen.
Dengan mengklik butang Tambah/Papar semula, komen terdahulu juga akan

terpapar. Butang Tambah/Papar juga akan memaparkan bilangan komen

Contoh: Tambah/Papar(1).
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Rajah 2-87. Maklum Balas — Komen Maklum Balas — Paparan Tambah/Papar Komen-2
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2.8.4. Rekod Maklum balas
Ahli boleh melihat rekod maklum balas untuk keputusan yang dikehendaki

Langkah 1: Masuk ke mana-mana jawatankuasa daripada senarai paparan
rangka jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada ikon "-'.

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

& Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) | ;

Rajah 2-88. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Akses ke Papan Pemuka

Jawatankuasa

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

Langkah 3: Klik pada maklum balas dari jadual senarai mesyuarat.

Rajah 2-89. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Senarai Mesyuarat

Langkah 4: Klik butang Papar Maklum balas/Kemaskini Maklum balas.
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Rajah 2-90. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Halaman Maklum Balas

Halaman akan terus memapaparkan ke halaman Maklum balas.

Langkah 5: Klik butang Papar di ruangan maklum balas yang terdahulu.
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Rajah 2-91. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Papar Rekod Maklum Balas

Tetingkap pop-up Sejarah Maklum balas akan

maklumbalas seperti yang dilihat dalam gambar Rajah 2-91.

memaparkan rekod
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Sejarah Makdum balas

Rajah 2-92. Maklum Balas — Rekod Maklum Balas — Paparan Sejarah Maklum Balas

Langkah 6: Klik simbol X sign untuk menutup tetingkap Sejarah Maklum

balas.

2.8.5. Laporan Maklum balas

Ahli dibenarkan untuk melihat laporan maklum balas.

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

rangka jawatankuasa di papan pemuka dengan mengklik pada ikon

JAWATANKUASA

Klik ikon ini untuk
masuk ke dalam
Dashboard
lawatankuasa

B Jabatan Perdana Menteri (JPM)

& Jabatan Kemajuan Islam Malaysia (JAKIM)

' & Jawatankuasa Teknikal (JK Teknikal) I;

Rajah 2-93. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas - Akses ke Papan Pemuka

Jawatankuasa

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

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

senarai mesyuarat.
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Rajah 2-94. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas — Senarai Mesyuarat

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

laporan maklum balas adalah dalam bentuk umum seperti gambar Rajah 2-94.
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Rajah 2-95. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas — Paparan Laporan Maklum

Balas dalam bentuk awam.

Langkah 4: Klik butang Perincian Maklum balas.

Laporan maklum balas terperinci akan dipaparkan dalam laman web yang lain.
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Rajah 2-96. Maklum Balas — Laporan Maklum Balas — Laporan Maklum Balas Terperinci
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2.9. Log Keluar
Terdapat dua pilihan untuk daftar keluar dari Aplikasi MyMesyuarat 2.0.

Pilihan 1

Langkah 1: Kilik ikon = untuk melihat menu sisi dari papan pemuka
jawatankuasa.

Langkah 2: Klik butang Log Keluar pada menu sisi.

Rajah 2-97. Log Keluar — Pilihan 1
Pilihan 2

Langkah 1: Klik ikon & kemudian klik Log Keluar.
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Rajah 2-98. Log Keluar - Pilihan 2
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