SISTEM eMESYUARAT UTM

(F\MBS}/UUI’UT U]'M PANDUAN URUS SETIA MESYUARAT

Slsiem Pengurusan Mesyuarat Universiti Teknologi Malaysia

MUATNAIK LAMPIRAN MESYUARAT

Urusetia - Pengurusan Ahli dan

da N Mesyuarat

Menu Mesyuarat

1. Untuk mengakses menu Paparan Mesyuarat, klik butang

Menu Mesyuarat

SuperAdmin - Kategori dan Peranan
Admin

Admin - Jenis dan Peranan Urusetia

Urusetia - Pengurusan Ahli dan
Mesyuarat

Ahli - Paparan Mesyuarat

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

Urusetia - Carian dan Senarai Mesyuarat X
Print Excel PDF
Bil KategorifJenis Mesyuarat Pemilik Deklarasi TOR Tindakan
1 AO1- MESYUARAT UTAMA UNIVERSITI 40200 - JABATAN PENDAFTAR
1. AOTIO - MESYUARAT JAWATANKUASA PENGURUSAN a
PENTADBIRAN UNIVERSITI (JPPU)
2 AD2- MESYUARAT PERINGKAT UNIVERSITI 40200 - JABATAN PENDAFTAR
1. AD2002 - MESYUARAT JAWATANKUASA PEMBEKALAN PAKAIAN .
SERAGAM UTM B o
3 J02 - JABATAN PENDAFTAR J0200 - JABATAN PENDAFTAR
1.J020002 - MESYUARAT JAWATANKUASA KUMPULAN A A o
PENGURUSAN JABATAN PENDAFTAR (RMG) -
2. J020501 - MESYUARAT PEGAWAI BAHAGIAN PENGURUSAN .
ORGANISASI B o
3.J020503 - MESYUARAT JK PELESTARIAN JABATAN PENDAFTAR A .
- -] 0
4.1020510 - MESYUARAT TASK FORCE 4 PEMBANGUNAN MYHR . .
- B 0
Show 10 v showing 1to 9 of @ records n

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

Urusetia - Carian Perincian Mesyuarat v
©@ Kembali
Bl No. Rujukan Tarikh dan Tempat [ URL
" (Thn./Kat.fJenisfauto) Nama Mesyuarat Masa Kaedah Online Tindakan
1 2023/2/018/001 MESYUARAT JAWATANKUASA KUMPULAN 17/05/2023 Hybrid BILIK MESYUARAT » B
PENGURUSAN JABATAN PENDAFTAR (RMG) 10:00 AM DAHLIA = @ @ -
2 2022(2/08/001 MESYUARAT JAWATANKUASA KUMPULAN 20/12/2022 Hybrid BILIK MESYUARAT = B
PENGURUSAN JABATAN PENDAFTAR (RMG) 02:30 PM DAHLIA/ pautan @ @ —
BIL2/2022
0 v Showing 11to 2 of 2 records n
5. Klik ikon Muat Naik Fail . Sistem akan memaparkan lampiran yang terdapat bagi
mesyuarat tersebut.
Urusetia - Pengurusan Lampiran Mesyuarat ¥

© m

* sila kiik pada nomber bilangan dan drag ke baris yang dikehendaki untuk susunan semula kategori lampiran.

Kategori

Lampiran Deskripsi Kata Kunci Tindakan

1 Agenda Agenda 00 Agenda JK Pakaian Seragam.pdf agenda @

uf

2 Slide Mesyuarat Pembekalan Pakaian Seragam UTM Tahun 2024 Bil. Mesyuarat JK Pakaian Seragam Bil 1.2023 pakaian; @
1/2023 (2) pdf seragam

0]

3 Makluman Pengistiharaan Kepentingan 11 Pengistiharaan Kepentingan.pdf kepentingan @

uf

10~  Showingto 3 of 3 records n

6. Bagi muat naik lampiran baharu, klik butang dan isi maklumat yang diperlukan
oleh sistem.

Muat Naik Lampiran ]
* Kategori Lampiran : Slide v
* Deskripsi : Laporan pakdian seragam 2023
#
* Fail - | Browse... | Aksesori Pakaian Seragam BK 2022 pdf

Fail lampiran mesti dalom format PDF dan soiz tidok lebih daripada 30mb.

* Kata Kunci: laporan; pakaian; akseskori

Tt m
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Nota: i. Kategori Lampiran —Jenis agenda / lampiran mesyuarat
ii. Deskripsi — Nama Agenda mesyuarat
iii. Fail — Laporan / fail / slaid
iv. Kata Kunci — Perkataan penting bagi memudahkan proses carian. Boleh
dimasukkan lebih daripada 1 kata kunci. Diasingkan dengan simbol ;

7. Selesai/Tamat.
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SUSUN LAMPIRAN

1. Urusetia boleh membuat susunan lampiran yang dimuat naik mengikut senarai Agenda
mesyuarat dengan kaedah drag & drop lampiran sedia ada.

2. Klik pada nombor lampiran & drag ke susunan yang diinginkan.

Sebelum (Slide mesyuarat berada di Agenda 2)

Kategori

Lampiran Kata Kunci Tindakan

|| Agenda Agenda 00 Agenda JK Pakaian Seragam.pdf agenda I
2 Slide Mesyuarat Pembekalan Pakaian Seragam UTM Tahun 2024 Bil. 1/2023 Mesyuarat JK Pak
' ‘
3 Makluman Pengistiharaan Kepentingan 11 Pengistiharaan Kepentingan.pdf kepentingan @
iy

10 v Showing 1to 3 of 3 records n

Selepas (Slide mesyuarat berada di Agenda 1)

* Sila kiik pada nombor bilangan dan drag ke baris yang dikehendaki untuk susunan semula kategori lampiran.

Kategori

Lampiran Deskripsi Kata Kunci Tindakan

1 Slide Mesyuarat Pembekalan Pakaian Seragam UTM Tahun 2024 Bil. Mesyuarat JK Pakaian Seragam Bil 12023 pakaian; @
/2023 (2).pdf seragam

iy

2 Agenda Agenda 00 Agenda JK Pakaian Seragam.pdf agenda @

iy

3 Makluman Pengistiharaan Kepentingan 11 Pengistiharaan kepentingan.pdf kepentingan %

iy

0 v Showing 1to 3 of 3 records n

3. Klik butang m untuk mengesahkan perubahan tersebut.

Data telah berjaya disusun!
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KEMASKINI LAMPIRAN

1. Sekiranya terdapat perubahan lampiran yang telah dimuatnaik, urus setia perlu

mengemaskini maklumat mesyuarat dengan klik pada ikon Kemaskini

2. Kemaskini perubahan lampiran dengan muat naik fail baharu. Klik butang bagi
mengesahkan perubahan tersebut.

Muat Naik Lampiran j
Kategori Lampiran : slide v
Deskripsi : Mesyuarat Pembekalan Pakaian Seragam UTM

Tahun 2024 Bil. 1/2023

i
Fail - Browse... | No file selected.
Fail lampiran mesti dalam format PDF dan saiz tidak lebih daripada 30mb.
Kata Kunci : pakaian; seragam

3. Lampiran terkini akan dipaparkan pada senarai.

* Sila klik pada nombor bilangan dan drag ke baris yang dikehendaki untuk susunan semula kategori lampiran.

Kategori

Lampiran Deskripsi Kata Kunci Tindakan

1 Agenda Agenda 00 Agenda JK Pakaian Seragam.pdf agenda

=

@

2 slide Mesyuarat Pembekalan Pakaian Seragam UTM Tahun 2024 Bil. Mesyuarat JK Pakaian Seragam Bil 12023 pakaian; @
112023 (2).pdf seragam

@

3 Makluman Pengistiharaan Kepentingan 11 Pengistiharaan Kepentingan.pdf kepentingan =

@

n v Showing 1to 3 of 3 records n
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MENGHAPUSKAN LAMPIRAN

1. Sekiranya perlu menghapuskan lampiran yang telah dimuat naik, urus setia boleh memadam
lampiran dengan klik pada ikon Hapus © .

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

Rekod Hapus!

Anda Pasti?

2. Notifikasi pengesahan akan dipaparkan selepas rekod dihapuskan.

Data telah dihapus!
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