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PANDUAN URUS SETIA MESYUARAT 
SISTEM eMESYUARAT UTM 

 

JEMPUTAN 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 memaklumkan ahli bagi mesyuarat yang akan diadakan, klik ikon Kehadiran & Emel 

Ahli . Skrin Kehadiran Ahli Mesyuarat akan dipaparkan. 
 

 
  



3 
Kemaskini 10 Mei 2023 
Bahagian Pengurusan Organisasi, Jabatan Pendaftar` 

6. Terdapat empat (4) jenis emel boleh dijana dan dihantar oleh sistem sebagaimana berikut: 
 

a.  - Jemputan mesyuarat kali pertama dihantar kepada Ahli Mesyuarat 
 

b.  - Peringatan kepada Ahli Mesyuarat bagi mesyuarat yang akan 
diadakan 

 

c.  - Pemakluman perubahan tempat / masa / lokasi mesyuarat  
 

d.  - Pemakluman pembatalan mesyuarat sebagaimana yang telah 
dirancang. 

 
7. Urusetia memilih senarai Ahli Mesyuarat yang akan menerima emel yang akan dihantar. 

 

 
 
 

8. Sistem akan menjana emel jemputan / peringatan mesra / perubahan / pembatalan 

berdasarkan maklumat mesyuarat yang didaftarkan dalam sistem. Klik butang  
 

 
 
Nota: Urus setia tidak boleh mengubah template emel buat sementara waktu 
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9. Ahli Mesyuarat akan menerima emel pemakluman dari sistem (emesyuarat@utm.my) 
 

 
 
 

10. Selesai/Tamat. 
 

 

mailto:emesyuarat@utm.my

