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3.11.  Modul Semakan & Ulasan 

 

Terdapat dua sub modul didalam modul Semakan & Ulasan iaitu Maklumat Edaran dan Senarai 

Semakan & Ulasan. 

3.11.1.  Maklumat Edaran 

 

Rajah 68 : Paparan Modul Semakan & Ulasan 

Langkah 1 Klik modul SEMAKAN & ULASAN. 

Langkah 2 Klik sub modul MAKLUMAT EDARAN. 

 

Rajah 69 : Paparan Maklumat Edaran 

 

Langkah 3 Klik pautan PROSES. 
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3.11.1.1. Jemputan Semakan & Ulasan Teknikal Dalaman 

 

Rajah 70 : Paparan Jemputan Semakan & Ulasan Teknikal Dalaman 

 

Langkah 1 Klik Pohon Ulasan 

Langkah 2 Pilih TARIKH EDARAN 

Langkah 3 Pilih TARIKH AKHIR 

Langkah 4 Tekan HANTAR 

 

3.11.1.2. Edaran Agensi Luar 

 

Rajah 71 : Paparan Edaran Agensi Luar 

Langkah 1 Klik Pohon Ulasan 
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Langkah 2 Pilih TARIKH EDARAN 

Langkah 3 Pilih TARIKH AKHIR 

Langkah 4 Tekan HANTAR 

 

3.11.2. Senarai Semakan & Ulasan 

 

 

Rajah 72 : Paparan Modul Semakan & Ulasan 

 

Langkah 1 Klik modul SEMAKAN & ULASAN. 

Langkah 2 Klik sub modul SENARAI SEMAKAN & ULASAN. 

 

Rajah 73 : Paparan Senarai Permohonan 

Langkah 3 Klik pautan PAPAR. 
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3.11.2.1. Jemputan Semakan & Ulasan Teknikal Dalaman 

 

Rajah 74 : Paparan Jemputan Semakan & Ulasan Teknikal Dalaman 

 

3.11.2.2. Ulasan Teknikal Dalaman & Agensi Luar 

 

Rajah 75 : Paparan Ulasan Teknikal Dalaman Dan Luaran 
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3.12. Modul Mesyuarat 

Terdapat empat sub modul bagi modul Mesyuarat iaitu Pengurusan, Lokasi Mesyuarat, 

Mesyuarat JKT dan Mesyuarat OSC. 

3.12.1. Pengurusan Mesyuarat 

 

Rajah 76 : Paparan Modul Mesyuarat 

Langkah 1 Klik modul MESYUARAT. 

Langkah 2 Klik sub modul PENGURUSAN. 

 

Rajah 77 : Paparan Kalendar 

 

Langkah 1 Klik pada TARIKH untuk set mesyuarat. 
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Rajah 78 : Paparan Butiran Mesyuarat 

 

Langkah 2 Masukkan JENIS mesyuarat. 

Langkah 3 Masukkan TAJUK mesyuarat. 

Langkah 4 Pilih dropdown TARIKH mesyuarat. 

Langkah 5 Pilih dropdown MASA mesyuarat. 

Langkah 6 Pilih dropdown TEMPAT mesyuarat. 

Langkah 7 Pilih dropdown PENGERUSI atau masukkan nama pengerusi. 

Langkah 6 Klik butang  
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Rajah 79 : Paparan Kalendar Mesyuarat 

Langkah 7 Klik pada maklumat mesyuarat pada TARIKH yang disimpan. 

 

3.12.1.1. Kemaskini Mesyuarat 

Pihak OSC boleh mengemaskini maklumat mesyuarat. 

 

Rajah 80 : Paparan Butiran Mesyuarat 

Langkah 1 Klik butang  
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Rajah 81 : Paparan Kemaskini Maklumat Mesyuarat 

 

Langkah 2 Kemaskini maklumat mesyuarat yang berkaitan. 

Langkah 3 Klik butang 

  

3.12.1.2.  Menangguh Mesyuarat 

 

Rajah 82: Paparan Butiran Mesyuarat 

Langkah 1 Klik butang  

 

Rajah 83 : Paparan Kemaskini Maklumat Mesyuarat 
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3.12.1.3. Kemaskini Agenda Mesyuarat 

 

Rajah 84 : Paparan Agenda 

 

Langkah 1 Klik ikon    dibahagian Action. 

 

Rajah 85 : Paparan Kemaskini Agenda 

 

Langkah 2 Kemaskini TAJUK AGENDA sekiranya perlu. 

Langkah 3 Klik radio button STATUS     atau  

Langkah 4 Klik butang 
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3.12.1.4. Jemputan Permohonan ke Mesyuarat 

 

Rajah 86: Paparan Jemputan Agenda 

 

Langkah 1 Klik butang  

 

3.12.1.5. Jemputan Permohonan Serentak 

Permohonan serentak boleh ditambah dibahagian Senarai Jemputan Permohonan Serentak 

setelah didaftarkan pada sub modul Senarai Permohonan Serentak dalam modul Projek. 

 

Rajah 87: Paparan Jemputan Permohonan Serentak 

 

Langkah 1 Klik butang  
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Rajah 88 : Senarai Permohonan Serentak 

 

Langkah 2 Klik butang dibahagian Tindakan. 

Nota: Pihak Koordinator akan mendapat emel Jemputan Pembentangan Permohonan 

Serentak. 

 

3.12.1.6. Batal Jemputan Permohonan Serentak 

 

Rajah 89 : Paparan Senarai Jemputan Permohonan Serentak 

 

Langkah 1 Klik butang 
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3.12.1.7. Senarai Pembentangan Permohonan Serentak 

 

Rajah 90 : Senarai Jemputan Agenda 

 

Langkah 1 Klik butang  

 

3.12.1.8. Tambah Seksyen Pembentangan 

 

Rajah 91 : Paparan Senarai Pembentangan 

Langkah 1 Klik butang  

 

 

Rajah 92 : Paparan Senarai Pilihan Seksyen 

Langkah 2 Klik checkbox  bagi pilihan seksyen. 
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Langkah 3 Klik butang  

 

3.12.1.9. Kemaskini Seksyen 

 

Rajah 93 : Paparan Senarai Pembentangan 

 

Langkah 1 Klik butang  

 

Rajah 94 : Paparan Senarai Pilihan Seksyen 

 

Langkah 2 Klik checkbox  bagi pilihan seksyen. 

Langkah 3 Klik butang  
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3.12.1.10. Kemaskini Tajuk Seksyen 

 

Rajah 95 : Paparan Senarai Pembentangan 

 

Langkah 1 Klik ikon  untuk kemaskini tajuk seksyen. 

 

Rajah 96 : Paparan Kemaskini Tajuk Seksyen 

 

3.12.1.11. Tambah Permohonan Dari Jemputan 

 

Rajah 97 : Paparan Senarai Pembentangan 

Langkah 1 Klik ikon bagi menambah permohonan dari jemputan. 

 

Rajah 98 : Paparan Senarai Jemputan Agenda 
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Langkah 2 Klik butang  

 

Rajah 99 : Paparan Butiran Pembentangan 

Langkah 3 Masukkan butiran KERTAS MESYUARAT. 

Langkah 4 Kemaskini TAJUK PEMBENTANGAN sekiranya perlu. 

Langkah 5 Masukkan butiran PERUNDING/ PEMOHON. 

Langkah 6 Klik butang  

 

3.12.1.12. Kemaskini Maklumat Pembentangan 

 

Rajah 100 : Paparan Senarai Pembentangan 

Langkah 1 Klik ikon untuk kemaskini butiran pembentangan. 
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Rajah 101 : Paparan Butiran Pembentangan 

Langkah 2 Kemaskini butiran mesyuarat yang perlu. 

Langkah 3 Klik butang  

 

3.12.1.13. Padam Maklumat Pembentangan 

 

Rajah 102: Senarai Pembentangan 

Langkah 1 Klik ikon untuk memadam senarai pembentangan. 
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3.12.1.14. Tambah Dokumen Pembentangan 

 

Rajah 103 : Tambah Dokumen Pembentangan 

 

Langkah 1 Klik ikon untuk tambah dokumen pembentangan. 

 

Rajah 104 : Paparan Dokumen Pembentangan 

 

Langkah 2 Masukkan NAMA DOKUMEN diruang Nama Dokumen. 

Langkah 3 Klik        untuk muatnaik dokumen. 

Langkah 4 Klik butang  
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3.12.1.15. Kemaskini Nama Dokumen Pembentangan 

 

Rajah 105 : Paparan Senarai Dokumen Pembentangan 

 

Langkah 1 Klik ikon  untuk kemaskini nama dokumen. 

 

Rajah 106 : Paparan Ubah Nama Dokumen 

Langkah 2 Ubah nama dokumen diruangan NAMA DOKUMEN. 

Langkah 3 Klik butang  
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3.12.1.16. Padam Dokumen Pembentangan 

 

Rajah 107: Paparan Senarai Dokumen Pembentangan 

Langkah 1 Klik ikon untuk padam dokumen pembentangan. 

 

3.12.1.17. Menukar Urutan Dokumen Pembentangan 

 

Rajah 108: Paparan Senarai Dokumen Pembentangan 

Langkah 1 Klik ikon untuk kebawah atau untuk keatas. 

 

 

3.12.1.18. Perjalanan Mesyuarat 

 

Rajah 109: Paparan Butiran Mesyuarat 

Langkah 1 Klik butang  
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3.12.1.19. Agenda Mesyuarat 

 

Rajah 110 : Paparan Agenda Mesyuarat 

Langkah 1 Klik tab  

 

3.12.1.20. Kertas Pembentangan 

 

Rajah 111 : Paparan Agenda Mesyuarat 

Langkah 1 Klik tab  
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3.12.1.21. Keputusan Mesyuarat 

 

Rajah 112 : Paparan Keputusan Mesyuarat 

 

Langkah 1 Pilih dropdown Status Permohonan untuk menukar status. 

Langkah 2 Masukkan NOTA sekiranya perlu. 

Langkah 3 Klik butang KEMASKINI 

 

3.12.1.22. Edaran Keputusan Mesyuarat 

 

Rajah 113 : Paparan Agenda Mesyuarat 

Langkah 1 Klik butang  
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3.12.1.23. Kemaskini Keputusan Mesyuarat 

Keputusan mesyuarat masih boleh dikemaskini selagi keputusan mesyuarat tidak diedarkan. 

 

Rajah 114: Paparan Kemaskini Keputusan Mesyuarat 

 

Langkah 1 Klik butang  

 

Rajah 115 : Paparan Kemaskini Keputusan Mesyuarat 

Langkah 2 Pilih dropdown STATUS PERMOHONAN. 

Langkah 3 Masukkan NOTA sekiranya perlu. 

Langkah 4 Klik butang  
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3.12.1.24. Edaran Keputusan Mesyuarat 

 

Rajah 116 : Paparan Edaran Keputusan Mesyuarat 

 

Langkah 1 Klik butang  

 

3.12.1.25. Muatnaik Surat Keputusan 

 

Rajah 117 : Paparan Agenda Mesyuarat 

 

Langkah 1 Klik butang  
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Rajah 118: Paparan Muatnaik Surat Keputusan 

Langkah 2 Klik  untuk muatnaik lampiran. 

Langkah 3 Klik butang  

 

3.12.1.26. Kertas Mesyuarat 

 

Rajah 119 : Paparan Kertas Mesyuarat 

Langkah 1 Klik  untuk muatnaik lampiran. 

Langkah 2 Klik butang  

 

3.12.1.27. Hasil Mesyuarat 

 

Rajah 120 : Paparan Hasil Mesyuarat 

Langkah 1 Klik  untuk muatnaik lampiran. 

Langkah 2 Klik butang  
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3.12.2.  Senarai Mesyuarat Pra OSC 

 

Rajah 121 : Paparan Modul Mesyuarat 

 

Langkah 1 Klik modul MESYUARAT. 

Langkah 2 Klik sub modul Senarai Mesyuarat Pra OSC 

 

Rajah 122 : Paparan Senarai Mesyuarat JKT 

Langkah 3 Klik pautan INFO. 

Sila rujuk perkara 3.6.1  

 

3.12.3.  Mesyuarat OSC 

 

Rajah 123 : Paparan Modul Mesyuarat 
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Langkah 1 Klik modul MESYUARAT. 

Langkah 2 Klik sub modul SENARAI MESYUARAT OSC 

 

Rajah 124: Paparan Senarai Mesyuarat OSC 

 

3.13.  Modul Laporan 

 

3.13.1.  Laporan Projek 

 

Rajah 125 : Paparan Modul Laporan 

 

Langkah 1 Klik modul LAPORAN. 

Langkah 2 Klik sub modul PIAGAM PELANGGAN 

 

Rajah 126 : Paparan Laporan Piagam Pelanggan 
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3.14 Pengguna Sistem  

 

3.14.1. Kakitangan 

 

Rajah 127 : Paparan Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 1 Klik modul KAKITANGAN 

 

Rajah 128 : Paparan Senarai Kakitangan 

Langkah 2 Klik butang  
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Rajah 129: Paparan Tambah Kakitangan 

 

Langkah 3 Wajib masukkan NAMA PENUH. 

Langkah 4 Wajib masukkan KAD PENGENALAN 

Langkah 5 Wajib masukkan KATA LALUAN 

Langkah 6 Wajib masukkan ULANG KATA LALUAN 

Langkah 7 Wajin masukkan JAWATAN 

Langkah 8 Wajib pilih PERANAN 

Langkah 9 Wajib masukkan NOMBOR TELEFON 

Langkah 10 Wajib masukkan EMEL 
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3.14.1.1.  Kemaskini Maklumat Kakitangan 

 

Rajah 130 : Paparan Senarai Kakitangan 

 

Langkah 1 Klik ikon   untuk kemaskini maklumat kakitangan. 

 

Rajah 131 : Paparan Kemaskini Maklumat Kakitangan 

 

Langkah 2 Kemaskini maklumat yang berkaitan. 

Langkah 3 Klik butang SIMPAN 
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3.14.1.2.  Padam Maklumat Kakitangan 

 

Rajah 132 : Paparan Senarai Kakitangan 

Langkah 1 Klik ikon  

 

3.14.2.  Pasukan Teknikal 

 

Rajah 133 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 1 Klik modul PENGGUNA SISTEM, modul PASUKAN TEKNIKAL 

 

Rajah 134: Paparan Senarai Pasukan 

Langkah 2 Klik butang  
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Rajah 135 : Paparan Tambah Pasukan Teknikal 

 

Langkah 3 Masukkan NAMA PASUKAN. 

Langkah 5 Tandakan KOORDINATOR atau PENGULAS  atau kedua-duanya. 

Langkah 6 Klik butang  

 

3.14.2.1.  Kemaskini Maklumat Kumpulan 

 

Rajah 136 : Paparan Senarai Pasukan 

Langkah 1 Klik ikon  untuk kemaskini pasukan. 
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3.14.2.2.  Kemaskini Maklumat Pasukan 

 

Rajah 137 : Paparan Maklumat Pasukan 

Langkah 2 Klik butang  

 

 

Rajah 138: Paparan Kemaskini Pasukan 

Langkah 3 Kemaskini maklumat yang berkaitan. 

Langkah 4 Klik butang  

 

3.14.2.3.  Tambah Ahli Kumpulan 

 

Rajah 139 : Paparan Senarai Ahli Kumpulan 

Langkah 1 Klik butang  
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Rajah 140: Paparan Tambah Ahli 

Langkah 2 Klik butang  

 

3.14.3.  Pegawai Agensi 

 

Rajah 139 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 1 Klik modul PENGGUNA SISTEM, modul PEGAWAI AGENSI 

 

Rajah 141: Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 
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3.14.3.1. Daftar Pegawai Agensi 

 

Rajah 142 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 1 Tekan butang DAFTAR PEGAWAI AGENSI 

 

Rajah 143 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 2 Masukkan NO KAD PENGENALAN  

Langkah 3 Tekan Butang SEMAK 

 

Rajah 144 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 4 Masukkan NAMA PENUH 

Langkah 5 Masukkan KATA LALUAN 
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Langkah 6 Masukkan ULANG KATA LALUAN 

Langkah 7 Masukkan AGENSI 

Langkah 8 Masukkan NOMBOR TELEFON 

Langkah 9 Masukkan EMEL 

Langkah 10 Tekan Butang SIMPAN 

 

3.14.3.2. Kemaskini Pegawai Agensi 

 

 

Rajah 145: Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 1 Tekan   

 

Rajah 146 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 2 Masukkan maklumat yang ingin dikemaksini 
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Langkah 3 Tekan butang SIMPAN 

 

3.14.3.3. Padam Pegawai Agensi 

 

 

Rajah 147 : Paparan Modul Pegawai & Kumpulan 

 

Langkah 1 Tekan   
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3.15.  Modul Portal 

3.15.1.  Pengumuman 

3.15.1.1.  Tambah Pengumuman 

 

Rajah 148: Paparan Modul Portal 

Langkah 1 Klik modul PORTAL. 

Langkah 2 Klik sub modul PENGUMUMAN. 

 

Rajah 149 : Paparan Senarai Hebahan 

Langkah 3 Klik ikon  

 

Rajah 150: Paparan Hebahan 
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Langkah 4 Masukkan TARIKH HEBAHAN. 

Langkah 5 Masukkan hebahan dalam BAHASA MELAYU dan BAHASA INGGERIS 

Langkah 6 Klik    untuk muatnaik lampiran sekiranya ada. 

Langkah 7 Klik butang  

 

3.15.1.2.  Kemaskini Pengumuman 

 

Bahagian kemaskini pengumuman membolehkan pengguna mengemaskini maklumat 

pengumuman dan arkibkan pengumuman. 

 

 

Rajah 151 : Paparan Senarai Hebahan 

 

Langkah 1 Klik ikon   



Muka Surat 85 
 

 

Rajah 152 : Paparan Kemaskini Pengumuman 

 

Langkah 2 Kemaskini maklumat pengumuman yang berkaitan. 

Langkah 3 Tandakan untuk arkibkan pengumuman. 

Langkah 4 Klik butang  
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3.15.1.3.  Padam Pengumuman 

 

 

Rajah 153 : Paparan Senarai Hebahan 

Langkah 1 Klik ikon  

 

3.15.2. Berita 

 

Rajah 154: Paparan Modul Portal 

 

Langkah 1 Klik modul PORTAL. 

Langkah 2 Klik sub modul BERITA. 

Sila rujuk perkara 3.15.1.  untuk langkah seterusnya. 
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3.16. Log Keluar 

 

 

Rajah 155 : Paparan Log Keluar 

 

Langkah 1 Klik nama pengguna pada atas kanan portal. 

Langkah 2 Klik butang  


