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PANDUAN URUS SETIA MESYUARAT 
SISTEM eMESYUARAT UTM 

 

MEWUJUDKAN REKOD MESYUARAT 
 

1. Untuk mengakses menu Paparan Mesyuarat, klik butang  dan  
 

 
 
 

2. Urus setia mesyuarat akan dapat melihat senarai mesyuarat-mesyuarat yang diurus setiakan. 
 

 
 
 

3. Klik pada ikon Perincian  untuk memaparkan rekod-rekod mesyuarat 
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4. Sistem akan memaparkan rekod-rekod mesyuarat yang telah didaftarkan. 
 

 
 
 

5. Untuk mewujudkan mesyuarat baru, klik pada ikon  
 

6. Masukkan maklumat yang diperlukan oleh sistem dan klik butang  
 

 
 

7. Rekod mesyuarat terkini akan dipaparkan pada senarai yang pertama 
 

 
 

8. Selesai/Tamat. 
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KEMASKINI BUTIRAN MESYUARAT 
 

1. Sekiranya terdapat perubahan tarikh / masa / lokasi mesyuarat, urus setia perlu mengemaskini 

maklumat mesyuarat dengan klik pada ikon Kemaskini . 
 

2. Kemaskini perubahan maklumat di bahagian yang berkenaan. Klik butang  bagi 
mengesahkan perubahan tersebut. 
 

 
 

3. Rekod mesyuarat terkini akan dipaparkan pada senarai 
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MENGHAPUSKAN REKOD MESYUARAT 
 

1. Sekiranya terdapat perubahan pembatalan mesyuarat, urus setia boleh memadam rekod yang 

telah diwujudkan dengan klik pada ikon Hapus . 
 

1. Notifikasi akan dipaparkan bagi pengesahan sebelum menghapuskan rekod mesyuarat. Klik 

butang  bagi mengesahkan tindakan. 
 

 
 

2. Notifikasi pengesahan akan dipaparkan selepas rekod dihapuskan. 
 

 
 


