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Dulu dan Sekarang…

• Kini dengan adanya DDMS, kita tidak perlu
lagi menulis apa-apa di atas rekod awam dan
fail tidak lagi bergerak bersama-sama rekod
itu.

• Sistem DDMS membantu pengurusan rekod
awam dibuat dari dalam talian menggunakan
komputer, komputer riba dan telefon bimbit.

• Selagi mana kita mempunyai akses internet,
capaian ke sistem DDMS boleh dibuat di
mana sahaja bagi tujuan membuat minit
tindakan dan memberi maklum balas
berhubung tindakan yang telah diambil.

Dulu, sebelum ada DDMS… Kini, selepas ada DDMS…

• Dulu, minit tindakan ditulis begini
dan berada pada rekod awam.



TINDAKAN PENGGUNA APABILA MENERIMA E-MEL YANG MENGANDUNGI MINIT TINDAKAN DALAM DDMS

1. Anda menerima e-mel daripada sistem DDMS
2. Klik untuk buka e-mel itu

3. Klik pada pautan ‘Click Here to View Record ‘

4. Muka hadapan sistem DDMS dibuka
5. Taip ‘User Name’

6. Taip ‘Password’

7. Tekan butang Login
8. Rekod berkenaan dibuka dalam DDMS

9. Baca kandungan rekod yang dibuka

10. Klik ‘Minit’ untuk baca minit tindakan
11. Pilih 1 daripada 3 pilihan untuk tindakan susulan anda yang

bersesuaian

12. Jika Pilih: Memanjangkan minit tindakan kepada pegawai di
bawah seliaan dalam DDMS

12.1 Isi ruangan ‘To’ dengan alamat e-mel penerima arahan
12.2 Skrol ke bawah di mana terdapat butang ‘Date’
12.3 Tekan butang ‘Date’ untuk membuka Kalendar
12.4 Pilih tarikh deadline tugasan itu
12.5 Pilih atau isi Minit Tindakan
12.6 Pilih ‘Priority’ yang sesuai
12.7 Tekan butang ‘Send’ untuk hantar arahan
12.8 Minit tindakan tadi direkodkan dalam ‘Minit History’

13. Jika Pilih: Mengemas kini tindakan awal untuk makluman
kepada penyelia/ pegawai atasan dalam DDMS kerana anda
buat sendiri

13.1 Klik Menu bertajuk ‘Tasks’
13.2 Pilih ‘My Tasks’ dalam menu ini
13.3 Cari ‘Tasks’ yang anda terima tadi
13.4 Klik pada tugasan tersebut untuk membukanya
13.5 Paparan ‘Edit Task’ akan dibuka
13.6 Isi ruangan ‘Comments’ ini dengan maklum balas anda
13.7 Pilih dan klik 1 daripada 5 jenis pemakluman kepada

penyelia:
i. ‘Selesai’ – Tiada lagi perkara berbangkit.
ii. ‘Dalam Tindakan’ – Sedang diambil tindakan dan

belum selesai.
iii. ‘KIV’ – Simpan Dalam Perhatian/ dalam pertimbangan

lanjut tetapi belum diambil tindakan.
iv. ‘Save & Close’ – Diambil maklum. Sesuai digunakan

apabila arahan yang diterima seperti Untuk Makluman
tetapi e-mel DDMS tidak dihantar kepada sesiapa.

v. ‘Cancel’ - Menghapuskan Comment yang sedang
ditaip seperti butang Delete pada papan kekunci.

13.8 Paparan Active Tasks di My Task dibuka
13.9 Tugasan anda tadi telah siap dikemas kini. Selagi belum

selesai, teruskan mengemas kini perkembangan semasa
sehinggalah selesai. Klik butang Selesai apabila benar-
benar telah selesai di peringkat anda.

Ringkasan langkah demi langkah:

atau Rujuk panduan bergambar langkah demi langkah berikut…
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TINDAKAN PENGGUNA APABILA MENERIMA E-MEL YANG MENGANDUNGI MINIT TINDAKAN DALAM DDMS

Anda menerima e-mel daripada sistem DDMS 2.0 berkaitan kerja. E-mel seperti ini menunjukkan anda mempunyai
Minit Tindakan yang perlu disusul dalam DDMS. Ia berkemungkinan besar dihantar oleh penyelia/ pegawai atasan
anda.

Klik untuk buka e-mel tersebut.

Klik pada pautan  ‘Click Here to 
View Record ‘ untuk masuk ke 
DDMS.

Nota:
URR ialah Unit Registri dan Rekod di BKP
MAMPU, MAMPU Sabah & MAMPU Sarawak



Paparan untuk masuk DDMS dibuka.

Taip ‘User Name’ anda di sini.
Format nama pengguna adalah No.K/P@agensi dalam huruf besar.
Contoh: 840626045244@MAMPU

Taip ‘Password’ (kata laluan) anda di sini.
Format kata laluan yang anda gunakan
mempunyai minimum 8 karakter dan
mempunyai kombinasi huruf, nombor serta
simbol.
Contoh: Abc@1234

Tekan butang ‘Login’.

Tips

a) Jika terlupa nama pengguna (‘User Name’) sila hubungi Meja
Bantuan DDMS di talian 03-61512966/ 03-8872 5117 atau
helpdeskddms@mampu.gov.my.

b) Jika terlupa kata laluan (‘Password’) klik butang ‘Forgot
Password’ dan ikut arahan selanjutnya.



DDMS akan dibuka dan anda akan dapat lihat paparan rekod yang telah
diminitkan tindakan seperti di bawah.

Baca kandungan rekod
yang dibuka di paparan ini.

Minit tindakan oleh
penyelia/ pegawai atasan
boleh dilihat di sini. Klik
‘Minit’.



Ada sekurang-kurangnya 3
pilihan tindakan yang anda
boleh buat:

a) Anda boleh tekan
butang ‘Cancel’ untuk
keluar dari sini dan
kembali ke paparan
rekod sebelum ini.

b) Sekiranya anda ingin
memanjangkan
tindakan kepada
pegawai di bawah
seliaan anda, anda
teruskan ke langkah 12
(rujuk muka surat 9 -
18).

c) Jika anda ingin
mengemas kini
tindakan awal untuk
maklum kepada
penyelia/ pegawai
atasan itu, anda boleh
teruskan ke langkah 13
(rujuk muka surat 19 -
24).



ANDA PILIH UNTUK MEMANJANGKAN MINIT TINDAKAN KEPADA PEGAWAI DI BAWAH SELIAAN DALAM DDMS 

12.1 Isi ruangan ‘To’ dengan
alamat e-mel pegawai bakal
menerima minit tindakan
anda. Ada 3 cara untuk
mengisinya:

a) Taip alamat e-mel yang
lengkap (rujuk muka
surat 8);

b) Tekan butang ‘Favourite
User’ untuk memilih
nama pegawai tersebut
(rujuk muka surat 9 - 10);
atau

c) Tekan butang ‘Agency
User’ dan taip nama
pegawai tersebut dan
pilih e-mel yang betul
(rujuk muka surat 11 -
12).



12.1a Cara Pertama: Menaip alamat
e-mel penuh

1. Taip alamat e-mel pegawai
yang akan menerima arahan
anda terlebih dahulu dengan
lengkap ruangan ini.

2. Selepas itu terus ke langkah
12.2 di muka surat 13 jika
anda menggunakan kaedah
ini.



12.1b Cara Kedua: Menggunakan Butang
‘Favourite User’

Cara ini hanya boleh digunakan
sekiranya anda telah
mendaftarkan e-mel pengguna ke
dalam Favourite User sahaja.

Jika belum mendaftar atau ingin
menambah e-mel pengguna
baharu, sila ke muka surat 30 – 35
untuk berbuat demikian.

1. Tekan butang ‘Favourite User’
untuk memilih nama pegawai
tersebut.



2. Paparan ‘User’s Favourite
List’ akan muncul.

3. Pilih nama pegawai dengan
klik pada kotak di tepi nama
pegawai untuk memilih yang
anda ingini; atau

Taip dalam kotak ‘Search
User’ dan tekan butang
‘Search’. Kemudian klik pada
kotak di tepi nama pegawai
untuk memilih yang anda
ingini.

4. Selepas itu terus ke langkah
12.2 di muka surat 13 jika
anda menggunakan kaedah
ini.

3a.



12.1c Cara Ketiga: Menggunakan butang
‘Agency User’

1. Tekan butang ‘Agency User’
dan taip nama pegawai
tersebut dan pilih e-mel yang
betul.



2. Paparan ‘User’s List’ akan
muncul.

3. Pilih nama pegawai dengan klik
pada kotak di tepi nama pegawai
untuk memilih yang anda ingini;
atau

Taip dalam kotak ‘Search User’
dan tekan butang ‘Search’.
Kemudian klik pada kotak di tepi
nama pegawai untuk memilih
yang anda ingini.

4. Di akhirnya, tekan butang ‘Select’.

5. Selepas itu terus ke langkah 12.2
di muka surat 13 jika anda
menggunakan kaedah ini.

3a.



Selepas anda selesai mengisi e-mel
pegawai tersebut, sambung langkah
di bawah.

12.2 Skrol ke bawah di mana
terdapat butang ‘Date’.

12.3 Tekan butang ini untuk
membuka Kalendar. Kalendar
akan dibuka seperti ini.

12.4 Pilih tarikh deadline untuk
memaklumkan pegawai yang
menerima arahan itu atau
anda boleh membiarkannya
kosong.



12.5 Pilih atau isi sendiri Minit
Tindakan. Ada 2 cara untuk
membuat minit tindakan:

a) ‘Pre Defined Minit’; atau

b) ‘Minit’.



a) Jika anda menggunakan kaedah
‘Pre Defined Minit’, klik butang
‘Pre Defined Minit’ untuk melihat
pilihan di bawah.

Apa yang anda pilih dari sini, akan
tertera di sini dan diisi secara
automatik dalam kotak ‘Minit’ di
bawah seperti berikut:

Tips



b) Jika anda memilih kaedah untuk
mengisi sendiri, taip minit
tindakan itu ke dalam kotak
‘Minit’.

c) Jangan klik ‘Pre Defined Minit’
selepas anda menaip di sini.
Semua yang anda taip di kotak
minit ini akan hilang jika anda
berbuat demikian.

Tips



12.7 Apabila selesai memilih
‘Priority’, tekan butang ‘Send’.

Pegawai tersebut akan
diberitahu melalui e-mel
mengenai arahan kerja ini.

12.6 Apabila selesai membuat minit
tindakan, pilih 1 jenis keutamaan
yang sesuai (‘Priority’). Terdapat
3 jenis keutamaan dalam
‘Priority’:

a) ‘Low’ - Biasa (Default)
b) ‘Medium’ - Segera
c) ‘High’ - Tindakan Serta

Merta



12.8 Minit arahan terkini itu akan direkodkan dalam ‘Minit History’ seperti di bawah. Minit
yang terkini akan direkodkan paling atas. Sila rujuk ‘Timestamp’ untuk melihat
perbandingan masa dan tarikh Minit Tindakan itu dikeluarkan.



ANDA MEMILIH MENGEMAS KINI TINDAKAN AWAL UNTUK MAKLUMAN KEPADA PENYELIA/ PEGAWAI ATASAN 
DALAM DDMS

13.1 Klik Menu di atas bertajuk ‘Tasks’ ini.

Sekiranya anda tidak perlu memanjangkan arahan yang diterima kepada pegawai di bawah seliaan
anda, anda boleh terus melaksanakan aktiviti pengemaskinian kemajuan kerja untuk makluman
penyelia/ pegawai atasan dalam DDMS.



13.2 Sub-menu ‘Tasks’ akan dibuka. Pilih ‘My Tasks’ dalam menu ini.



13.3 Paparan ‘My Tasks’ ini akan dibuka. Cari ‘Tasks’ yang anda terima tadi untuk
tindakan pengemaskinian.

13.4 Klik pada tugasan
tersebut untuk
membukanya.



13.5 Paparan ‘Edit Task’ akan dibuka. 13.6 Isi ruangan ‘Comments’ ini dengan
maklum balas yang bersesuaian.

13.7 Selesai menaip ‘Comments’, pilih 1
daripada 5 jenis pemakluman
kepada penyelia/ pegawai atasan
berikut:

a) ‘Selesai’ – Tiada lagi perkara
berbangkit.

b) ‘Dalam Tindakan’ – Sedang
diambil tindakan dan belum
selesai.

c) ‘KIV’ – Simpan Dalam
Perhatian/ dalam
pertimbangan lanjut tetapi
belum diambil tindakan.

d) ‘Save & Close’ – Diambil
maklum. Sesuai digunakan
apabila arahan yang diterima
seperti Untuk Makluman.

e) ‘Cancel’ – Menghapuskan
Comment yang sedang ditaip
seperti butang Delete pada
papan kekunci.

Contoh: Klik butang ‘Dalam Tindakan’ dan
paparan ini akan ditutup.



13.8 Anda akan dibawa ke paparan Active Tasks di My Task.
13.9 Tugasan anda tadi telah siap dikemas

kini di sini dan kini berstatus Dalam
Tindakan.

Anda telah selesai mengambil tindakan
yang sewajarnya menggunakan DDMS.

Penyelia/ pegawai atasan anda kini boleh
melihat kemajuan terkini apabila beliau
membuka DDMS dan memantau semua
tugasan di bawahnya melalui modul
‘Workflow I’ve Created’ pada bila-bila
masa.

Teruskan mengemas kini tugasan anda
selagi ia belum berstatus ‘Selesai’/ ‘Save
& Close’. Tugasan ini tidak selesai dalam
sistem sekiranya anda tidak mengemas
kininya sehingga ia akhirnya berstatus
‘Selesai’ di peringkat pemula minit.

Pelajari tatacara pengemaskinian
berterusan dalam modul bertajuk
Bagaimana Mengemas Kini Kemajuan
Tugas Anda Dalam DDMS Untuk
Makluman Penyelia/ Pegawai Atasan Dan
Menutup Tugasan Tersebut?



13.10 Penyelia anda akan melihat status tindakan anda di ruangan ‘Tasks I’ve Started’
pada menu ‘Tasks’ beliau.

13.9 Paparan status tugasan
pegawai dalam dashboard
penyelia

Sila rujuk modul Bagaimana
Penyelia Memantau Kemajuan
Tugas Yang Telah Diminitkan
dalam DDMS siri 3 untuk
langkah penyelia memantau
status tugasan pegawai
dalam DDMS.



Terima kasih kerana menggunakan panduan ini. Ia merupakan
salah satu aktiviti di bawah Inisiatif Pengurusan Perubahan

Untuk Meningkatkan Kecekapan Warga MAMPU Menguruskan
Rekod Awam Menggunakan DDMS.

1. Sila beri maklum balas anda mengenai panduan ini di sini: 
https://bit.ly/MaklumBalasPembelajaranDDMS2

2. Anda juga boleh mengemukakan cadangan penambahbaikan sistem DDMS di sini:
http://bit.ly/CadanganPenambahbaikanSistemDDMS

Maklum balas anda amat kami hargai.

‘Pengurusan Perubahan Memanusiakan Perubahan’

https://bit.ly/MaklumBalasPembelajaranDDMS2
http://bit.ly/CadanganPenambahbaikanSistemDDMS


MANUAL PENGGUNA UNTUK MENGURUS REKOD AWAM MENGGUNAKAN DDMS DI MAMPU BAGI PROJEK RINTIS PENGURUSAN PERUBAHAN DI MAMPU [2021] OLEH BPP1

Sila hubungi:

1. Meja Bantuan DDMS di talian 03-6151 2966/ 03-8872 5117 
atau helpdeskddms@mampu.gov.my untuk masalah
teknikal berkaitan sistem DDMS.

2. Pegawai-pegawai berikut untuk masalah berkaitan dengan
tatacara mengurus rekod awam menggunakan DDMS di 
MAMPU:
1. annisa.miskon@mampu.gov.my di MAMPU Putrajaya/ Cyberjaya
2. juliana@mampu.gov.my di MAMPU Putrajaya/ Cyberjaya
3. syazwana@mampu.gov.my di MAMPU Putrajaya/ Cyberjaya
4. norhasidah@mampu.gov.my di MAMPU Sarawak
5. jane@mampu.gov.my di MAMPU Sarawak
6. vivian@mampu.gov.my di MAMPU Sabah

mailto:annisa.miskon@mampu.gov.my
mailto:juliana@mampu.gov.my
mailto:syazwana@mampu.gov.my
mailto:norhasidah@mampu.gov.my
mailto:jane@mampu.gov.my
mailto:vivian@mampu.gov.my


SILIBUS TAMBAHAN UNTUK MEMUDAHKAN KERJA 
DI MASA HADAPAN



BAGAIMANA MENDAFTAR E-MEL KE DALAM ‘FAVOURITE USER’ DALAM DDMS UNTUK MEMUDAHKAN KERJA?

1.1   Taip ‘User Name’ anda di sini.
Format nama pengguna adalah No.K/P@agensi dalam huruf besar.
Contoh: 840626045244@MAMPU

Log masuk DDMS. Taip https://ddms.malaysia.gov.my/share/page/ di browser anda. Paparan sistem
DDMS akan tertera seperti ini. 

Tips

a) Jika terlupa nama pengguna (‘User Name’) sila hubungi Meja
Bantuan DDMS di talian 03-61512966/ 03-8872 5117 atau
helpdeskddms@mampu.gov.my.

b) Jika terlupa kata laluan (‘Password’) klik butang ‘Forgot Password’
dan ikut arahan selanjutnya.

1.2      Taip ‘Password’ (kata laluan) anda di sini.
Format kata laluan yang anda gunakan 
mempunyai minimum 8 karakter dan 
mempunyai kombinasi huruf, nombor serta 
simbol.
Contoh: Abc@1234

1.3     Tekan butang ‘Login’.

https://ddms.malaysia.gov.my/share/page/


Klik nama anda di sini. Menu ini akan dibuka.

Klik ‘My Profile’.



Paparan ‘User Profile Page’ akan dibuka.

Klik “Minit Favourites”.



Paparan ‘User Edited Content’ akan dibuka.

Klik butang ‘Internal 
User’.

Anda boleh menambah 2 kategori
‘Minit User Favourites’ di sini:

a) ‘Internal User’ – Pengguna dari
MAMPU Putrajaya dan MAMPU 
Cyberjaya sahaja ada dalam
senarai Internal User.

b) ‘External User’ – Pengguna dari
luar termasuk MAMPU Sabah 
dan MAMPU Sarawak perlu
didaftarkan di sini; dan

Lakukannya satu per satu mengikut
kategori.



Paparan ‘User’s List’ akan
muncul.

Pilih nama pegawai dengan klik
pada kotak di tepi nama pegawai
untuk memilih yang anda ingini;
atau

Taip dalam kotak ‘Search User’
dan tekan butang ‘Search’.
Kemudian klik pada kotak di tepi
nama pegawai untuk memilih yang
anda ingini.

Di akhirnya, tekan butang ‘Select’.



Klik butang ‘External User’. Paparan ‘External Users to Minit Favorites’ akan muncul.

Isi semua butiran yang diperlukan
dengan tepat.

Peringatan:

Sila taip alamat e-mel penuh dengan betul.
Kesilapan mendaftarkan e-mel ini akan
mengakibatkan notifikasi DDMS melalui e-
mel untuk Minit Tindakan tersebut tidak
sampai kepada penerimanya. Isi medan
mandatory bertanda (*) .

Kemudian, klik pada butang ‘Add
Favorites’.

Anda boleh kembali ke muka surat untuk
menyambung aktiviti memanjangkan
tindakan kepada pegawai di bawah seliaan
dalam DDMS di langkah 12.2. (Rujuk muka
surat 13.)


