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UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN
PERANCANGAN PENGURUSAN
MALAYSIA (MAMPU)

Apakah Tindakan Pengguna
Apabila Menerima E-mel Yang
Mengandungi Minit Tindakan
Dalam DDMS?

Satu Inisiatif Pengurusan Perubahan Untuk Meningkatkan Kecekapan

Warga MAMPU Menguruskan Rekod Awam Menggunakan DDMS

DIPERINCIKAN SEBAGAI:
a h u @ "Tahu Jenis Rekod”
@ "Tahu Urus Rekod”

@ "Tahu Guna DOMS”

-
ﬂDM "E 0 @ 'Tahu Semak Fail'
— R R @ “Tahu Kerajaan Mengutamakan

Digital FirstSekarang®



Dulu dan Sekarang...

Dulu, sebelum ada DDMS...
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e Dulu, minit tindakan ditulis begini
dan berada pada rekod awam.

Kini, selepas ada DDMS...

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.



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

Ringkasan langkah demi langkah:

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

Klik pada pautan ‘Click Here to View Record °
Muka hadapan sistem DDMS dibuka

Taip ‘User Name’

Taip ‘Password’

Tekan butang Login

Rekod berkenaan dibuka dalam DDMS

Baca kandungan rekod yang dibuka

Klik ‘Minit’ untuk baca minit tindakan

Pilih 1 daripada 3 pilihan untuk tindakan susulan anda yang
bersesuaian

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’
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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.
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atau Rujuk panduan bergambar langkah demi langkah berikut...



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

anda.
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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. la berkemungkinan besar dihantar oleh penyelia/ pegawai atasan
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Klik untuk buka e-mel tersebut.

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

Nota:
URR ialah Unit Registri dan Rekod di BKP
MAMPU, MAMPU Sabah & MAMPU Sarawak
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DOMS 2.0 RECORD INFORMATION

From: ghma famami gov iy

Te: nursatikhahfEmampu gourmy

Ca:

Prierity: Lledium

Racard Numbsr & Tithe: LIAMPL 100-10727240721 3 DERMO 1 PERISCHOMAN HIDMAT PAKAR RUNDING BAG] FEM3ANGLAAN PEL
Security Classification: Terthuiba

Timestamp: 06 Dec 200711775301

Minit: Lnfuk tindakan

Click Here o Vs Recoid




Paparan untuk masuk DDMS dibuka.

Taip ‘User Name’ anda di sini.

Contoh: 840626045244@MAMPU
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—' _ MEJA BANTUAN DDMS 20

-:—- Mipa://helpdesk ddms malaysia gov my
™ halpdeshddme@mampugov.my

&5 03-61312966 / D3-86725117

Format nama pengguna adalah No.K/P@agensi dalam huruf besar.

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.
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membangunkan Pelan Stralegis dengan mengambil kirg perubahan lungsi dan
program basa yann skan dilaksanakan pada tahun 20182023 bagi memastikan
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dapat menamakan wokll petunding darl MAMPU untuk Jabatan inl bamurusan
1Y =t laut a 5 - al=! an -

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

O Recorder - - S i Smbemer O kembali ke paparan
e rekod sebelum ini.
e | s smmn e e snfgrs b) Sekiranya anda ingin
S TS | memanjangkan
/ : tindakan kepada
1 pegawai di bawah
\ oot o e o | seliaan anda, anda
: e oot teruskan ke langkah 12
E | (rujuk_muka surat 9 -
: Rk 18).
I i
? R c) Jika anda ingin
/ S = - mengemas kini
e || tindakan awal untuk
| O 7 i it i o oo i : maklum kepada
penyelia/ pegawai

atasan itu, anda boleh
teruskan ke langkah 13 ﬁ
(rujuk muka surat 19 -

24).




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

@ F(E'L’IJTE: Mirile ® | asSemh Seede e G 1 2.1 ISI ruangan ‘TO, dengan
fasFion « M| T Histon .
" | alamat e-mel pegawai bakal
MAMPLLI0  Tmesamp Priority  Mmn Sent By From Iz - " | Lewreae . . . .
— et FEl 09 2021 14:4317  ngh Sl unis nibke |:"fr_" ! '\;'“ amipe.q menerima mlnlt tlndakan
VR = ' anda. Ada 3 cara untuk
BT AT FavOiie Uaan || Bunidy Usw " .
= mengisinya:
a) Taip alamat e-mel yang
I | Favorte tsar || Apency User .
' e lengkap  (rujuk muka
' surat 8);
L5 b) Tekan butang ‘Favourite
i [MAMPU 100 10/224/121) DEMG 1_PERMORGNAN | User’ untuk memilih
ey > ] 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 ﬁ
(rujuk_muka surat 11 -

12).
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Cara Pertama: Menaip alamat
e-mel penuh

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

Selepas itu terus ke langkah
12.2 di muka surat 13 jika
anda menggunakan kaedah
ini.
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R, 9 i Q b mendaftarkan e-mel pengguna ke
siach i dalam Favourite User sahaja.
Favuie tse || Auancy Usa
ABG nart Tl . = .
o Jika belum mendaftar atau ingin
e menambefh e-mel pengguna
R - baharu, sila ke muka surat 30 — 35
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255 | soa | [ sme | coms untuk memilih nama pegawai
Sehubungan du Jabatan inf berhasrat untuk mengadakan satu ses perbincangan
awnl dan mandapalkan khidmat runding begi penyedisan Petan Stralegik Jabalon tersebUt-
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Search |
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Paparan ‘User’'s Favourite
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.

Selepas itu terus ke langkah
12.2 di muka surat 13 jika
anda menggunakan kaedah
ini.
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Sehubwngan tu, Jabalan ini bethasial untuk mengadakan satu ses perbancangan
awnal dan mandapalhan khidmat runding begi penyediaan Pelan Strategl Jabaton

Crdims 2.0 = Document Cutass

M Records M

Favnmte |ze || Agency Lie

Favuite Uze || Apancy Usa
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12.1c Cara Ketiga: Menggunakan butang

‘Agency User’

Tekan butang ‘Agency User’
pegawai
tersebut dan pilih e-mel yang

dan taip

betul.
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3a.

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’.
Selepas itu terus ke langkah 12.2

di muka surat 13 jika anda
menggunakan kaedah ini.
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SAIC UPMS | Dashbosrd v/ 3 | 98 Inbex 11779] % || Ddms20+DosmentDcwls X + Selepas anda selesai mengisi e-mel

B & ko i s rmslsharafseces el document-de Refencrepace //SeacesStore/ad 57627 805f 4853 6300 49407032836 pegawai tersebut, sambung langkah
di bawah.
M . Minit i
o [— 12.2 Skrol ke bawah di mana
Flefian > [ J
@ v T T A terdapat butang ‘Date’.
hag Ce
7, 123 Tekan butang ini untuk
- '; membuka Kalendar. Kalendar
[ Faworte User || Agency User | ' akan dibuka seperti ini.
Dua Data
. ! Choose a date: x
' Days 1or Reminds £ January 2021 »
| Eﬂ: Mo Tu We Th Fr Sa Su

| MAMPU 100-10/2724021 ) DEMO 1 _PERMOHONAN |

Prg-Doefimgd MiniL

Unfuk tndakan ~
23| 24
pAnit ® -
25|26 | 27 28|29 |30 | 31

Sils ambd tngakan geqaral

SE | SEue | Cancel |

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

ST S raraen e pt e e

- T T R wwans wer manas S awin
dapat menamakan wokll perunding dari MAMPL untyk-Jabatan ini berunssan
o2 1) ; :

an e
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Crdiras 20 = Doourment Details % +

mﬁ' Minit . 12.5 Pilih atau isi sendiri Minit

SR ini Histony Tindakan. Ada 2 cara untuk
nmmr:; T T % membuat minit tindakan:
a2 a) ‘Pre Defined Minit’; atau
Favorme User || Agency User b) ‘Minit’

Diave Tor Reminder
0w

S UOaCT

MAMPLU 00122421 DEMD 1 _PERMOHONAN |

Fro-Donnad ML

| Urtuk cerhatisn w |

i Talhl

Uniuk parhatian

Sand | ! Save || C:inm-{ |

o Oleh yang demikian, Jabatan inl amat barbesar hati sekitanya pihak MAMPU
gapal menamakan wokil perunding dai MAMPU untuk-dabalan ini berurusan
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Tips

Lrdimas 20 = Bocurment Delaits ® +

a) Jika anda menggunakan kaedah
‘Pre Defined Minit’, klik butang

o - T Minit ,L ‘Pre Defined Minit’ untuk melihat
= Ainit History plllhan di bawah.
FeFan > &
[=) e Fvodtn Ueof | Apotny Uoor . Pre-Defined Minit
ity & Untuk tindakan ~
s ' Untuk perhatian
Favorme User || Agency Usar Untuk makluman
This Datz Sila kEI]I
Sila Bincang

Bersetuju. Sila sediakan laporan.

Deays Tor Reminder

0 W
."""'F:' 100-10/2/24/(21) DEMO 1_PERMOHONAN | Apa yang anda pIIIh dari sini, akan
S 2 tertera di sini dan diisi secara
— automatik dalam kotak ‘Minit’ di
Lo bt bawah seperti berikut:
MR Pre-Defined Minit
: Sand | | Save || C:inm-{ | [Uf‘ltuk pErhEtiEln V]

- i Olet yang demiKian, Jabatan ini amat berbesar hati sskiranya pihak MAMPU Minit *

dapat menamakan wokil perunding dad MAMPU untuk-dabalan inj berurusan ’

=] O Va M man L - TN = e Pl == Ur‘ITUK pEFHEtIEIF‘I
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Drdimas 20 = Bocurment Delails ® +

Mimit

wokil perundi

Sand | . Siave || Cf;nc,a{ |

Oleh yang demikian, Jabatan inl amat berbesar hati sekiranya pihak MAMPU
ng dad MAMPU untuk

dabalan inj ber

Favorip User ” Agancy Usar

Favome User || Agency User

g Diate

Daye for Reminder

0w

= LUOSCT

MAMPL 100-10722407 21 DEMO 1_PERMOHONAN |

Fro-Dafined Minft

| Untulk gerhatizn

Munil

Tips

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

Pre-Defined Minit:

Untuk tindakan -

Minit *:

PP(CM)1,
Sila dapatkan maklumat tambahan berhubung perkara
ini seperti dibincangkan bersama sebentar tadi.

Jangan klik ‘Pre Defined Minit’
selepas anda menaip di sini.
Semua yang anda taip di kotak
minit ini akan hilang jika anda
berbuat demikian.
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Db 2.0 = Documsnt Delails
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i = FYRCHLY
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iubgert
BIANEPL 100- 10224402 1) DRI 1 _PERMOHONAN |
Pra-Daloc Minid

Untuk £ niskan L

nit

Farh
Prios iy History OIS
NO v ND v
b
| Sang | | Save Cancal

% Oisn yang demikian, Jabatan inl amat berbesar hali sekifanya pihak MAMPU
dzpat menamakan wakil perunding dari MAMPU uniuk-Jabatan ini berurusan

sclanuines Unluicmakiumzn Jzbalan ol nercadang unluicmangadakan

12.6

12.7 Apabila

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
selesai memilih

‘Priority’, tekan butang ‘Send’.

akan
e-mel

Pegawai tersebut
diberitahu melalui
mengenai arahan kerja ini.
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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.

Oxdrres B0 = Dioscument Dietails

M Records N i e smtemees Q) -

[ -

Fis Pl » g MAMEL = §

@ MAMPUAODAA0 | Feboziom 160236 ng R 'd L M ool e ealiot e gt
STRATEGIK JA 0 T S—|

= i mmaeAng q o - o b T * TR TR §
Feky T8 20 1317 g S uive bk T Jl’ oy -

Il e by AR By MGn B Fy Favorie zar | Agency Lisar
i

| *

B 1 PERIAOICHAN

ABC
1Fe
YBm Dlesws. |y Revmndey

FER Suit
iTR i

Dere B

e Sl ot
Uniuli Hndakan =
2 -
me
:::ﬁ Sang | | Save Cancel
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ANDA MEMILIH MENGEMAS KINI TINDAKAN AWAL UNTUK MAKLUMAN KEPADA PENYELIA/ PEGAWAI ATASAN

DALAM DDMS

penyelia/ pegawai atasan dalam DDMS.
13.1 Kilik Menu di atas bertajuk ‘Tasks’ ini.
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Dengan seqzl3 hnmatmya saya menuuk kepada perkars b atas

2 Adaiah dimaklumkan bahawa Jabatan ABC dalam proses untuk
membangunkan Pelan Strategik dengan mengambil kira perubahan fungsi dan
pregram baru yvang akan dilsksanskan pada tabhun 2016-2023 bagi memastiikan
matlamat Jabatan ABC dapat dicapai serda dilakeanakan socara sistamatik
Sehubungan I, Jabatan ini berhazral untuk mengedahan salu e8| perbincangsn
awal dar mendapaan khidmat unding bagl peryediaan Pelan Strategik Jabatan

@ MAMPL 100-10/2/24(21) (DEMD 1_PERMOHONAN EHIDIMAT PAKAR RUMDING BAS| PEMBANGLUINAN PELAN STRATEGIK

Sekiranya anda tidak perlu memanjangkan arahan yang diterima kepada pegawai di bawah seliaan
anda, anda boleh terus melaksanakan aktiviti pengemaskinian kemajuan kerja untuk makluman
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13.2 Sub-menu ‘Tasks’ akan dibuka. Pilih ‘My Tasks’ dalam menu ini.

Do rment Details x +

ABC.B00-4/142 (4)
1 Februari 2021
YBhyg. Datuk Seri D

FERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING B AGI PEMB ANGUNAN PEL AN
STRATEGIK JABATAN ABC

Diengan segala hormainya sayva menujuk cepada perkara di atas.

2 Adalah dimaklumkan bahawa Jabatan ABC dalam proses untuk
membangunkan Pelan Strategik dengan mengambil Kira perubahan fungsi dan
program baru yang akan dilakzanakan pada tahun 2019-2023 bagi memactikan
matlamat Jahatan ABC dapat dicapal serta dilaksarakan secara aistematly.
Sehubungan itu, Jabstan ini herhasrat untuk mengadaksn satu sesi perhincangan
awal dan mendapatkan khidmat runding bagi panyediaan Pelan Strategik Jabalan
ABC 2019-2023.
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13.3 Paparan ‘My Tasks’ ini akan dibuka. Cari ‘Tasks’ yang anda terima tadi untuk
tindakan pengemaskinian.
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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
I daripada 5 jenis pemakluman
. kepada penyelia/ pegawai atasan
LN Edit Tash berikut:
Edil Task: Minit Review DDMS
a) ‘Selesal’ — Tiada lagi perkara
bbb berbangkit.
e —— b) ‘Dalam Tindakan’ - Sedang
Dam Mon, § FUb2021 1502 35 diambil tindakan dan belum
o RGO oumy selesai.
i e C) ‘KIV' -  Simpan Dalam
ETRATERICIABAAN 2 i Perhatian/ dalam
e pertimbangan lanjut tetapi
vt Lk o b Vi R belum diambil tindakan.
P Dgte: (Mo d) ‘Save & Close’ - Diambil
i maklum. Sesuai digunakan
ikiia apabila arahan yang diterima
— R seperti Untuk Makluman.
° e) ‘Cancel’ - Menghapuskan
Tuan. gays lelah menghubun i wakil Sgans ABC tan perbncangan swel akan discakan sscars mava pada @ Febner 2021 ! Comment yang Sedang dltalp
: seperti butang Delete pada
seies |2 olan Tioakan | | 5 v [ ) Swveana ieso || 3 Gonce papan kekunci.

Contoh: Klik butang ‘Dalam Tindakan’ dan ﬁ

paparan ini akan ditutup. e



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.

g B M WAL Penyelia/ pegawai atasan anda kini boleh
s (58 0w oue gm0 W mm o wen melihat kemajuan terkini apabila beliau
puiey = ko o111 AT membuka DDMS dan memantau semua
- tugasan di bawahnya melalui modul
o | ‘Workflow I've Created’ pada bila-bila

Low 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 ﬁ
Makiluman Penyelia/ Pegawai Atasan Dan
Menutup Tugasan Tersebut? 23




13.10 Penyelia anda akan melihat status tindakan anda di ruangan ‘Tasks I've Started’
pada menu ‘Tasks’ beliau.
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13.9 Paparan status tugasan
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v Started i PR o o e Tugas Yang Telah Diminitkan

fat 40 dalam DDMS siri 3 untuk
Last 28 das langkah penyelia memantau
v Priorty status tugasan  pegawai

High

Fedm dalam DDMS-

Low

24



UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN

PERANCANGAN PENGURUSAN
MALAYSIA (MAMPU)

Terima kasih kerana menggunakan panduan ini. la 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’
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UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN
PERANCANGAN PENGURUSAN
MALAYSIA (MAMPU)

Sila hubungi:

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

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

OD AWAM MENGGUNAKAN DDMS DI MAMPU BAGI PROJEK RINTIS PENGURUSAN PERUBAHAN DI MAMPU [2021] OLEH BPP1
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SILIBUS TAMBAHAN UNTUK MEMUDAHKAN KERJA
DI MASA HADAPAN
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BAGAIMANA MENDAFTAR E-MEL KE DALAM ‘FAVOURITE USER’ DALAM DDMS UNTUK MEMUDAHKAN KERJA?

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

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

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

m. :DDMS =E 0 séi:)nnliglr;: Abc@1234

User

1.3 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.

L 03-61512966 / 03-B872517

b) Jika terlupa kata laluan (‘Password’) klik butang ‘Forgot Password’
dan ikut arahan selanjutnya.
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https://ddms.malaysia.gov.my/share/page/

Klik nama anda di sini. Menu ini akan dibuka.
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Klik ‘My Profile’.
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Paparan ‘User Profile Page’ akan dibuka.

@ o7 Whatsios

3 [E Dons20 . User Paofia Page ® @ PasdenPengoona DOKERD ® | ¥k Poioduan Pesgassn Selar ) X | o+ = i

L o | ddimsmaleysla.govmy/sn s e/ page/used TR0 SIG0MAON AMBY prelils

il Change Pagsword

About

Contact Information

Ernail

#'rﬂé LUiser Profile Page

Minlt Fanoiites

LETH = F TR ST R

JOMSS @ 2018 Hae Cipis Keizaan

Klik “Minit Favourites”.

# Edif Pratile

AATSE
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Paparan ‘User Edited Content’ akan dibuka.

O [T WhERASS x ] Dame 2o User Editsd Comens x| @ Panttise-Fendnura-NDMSE0-L x| &b Pancuan Percurutae Sekaod A0 X - ¥ >

€ C & ddmsmaleieisgon my'shars/pageian = TE0I0H251 CERATMAMP U uzertavorites a a

m User Edited Contert Anda b0|eh menambah 2 kategorl
= ‘Minit User Favourites’ di sini:

Info Change Passwaorg init F zvites

Winil Yesr Favoites

a) ‘Internal User’ — Pengguna dari
MAMPU Putrajaya dan MAMPU

Cyberjaya sahaja ada dalam
senarai Internal User.

4+ figat

<pre. 1 nest: lmtes

| Full Hama ¢| Email Type Croealed Data Posifion Department Acton

ALIDREY AMAH LEMDAT AUy EmAmEL gy My Intemmal | 2004-04-20 Ethey;iar Pequntizgdn Scderd Arlion "
CENHOMAIN | pumgrarpngorry | i | 208012 g sww—— . b) ‘External User’ — Pengguna dari
s | O U ——— — . luar termasuk MAMPU Sabah
i hitinaiins = o il | i — dan MAMPU Sarawak perlu
iliana Sambal Andk Sibal siliana@mari gov my it | 20210120 Penoiorg Pengarsh b4l Setect Action v didaftarkan di sini; dan

T EGE Al GOV Ty intermal | 202020 mhiatan Pengarah (W) 3eied Action -

TTTEL ST R PRTE AT WHSTEA || BURECHL-24) i it Barh A i Lakukannya satu per satu mengikut
o P N anEag AP gov. Ty intermal | pze-r Retia Fenolng PERgaran (M45) Scicel Atbon . kategori.
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- Klik butang ‘Internal

User’.
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Paparan ‘User's List’ akan
muncul.

Wit Hisk User's List

Timesian
Search Uss

1 e |

o L8 2 Sehect Full Name Emai Fasition Leprmmenl
L Bal .--5:..-'5\.:'!'._:. qunan . . .
et Of  beul bugceBin bealim. sudee@mampu oy Buchtng Pengarah (FAT) | oin iiatan Gurdsania Pilih nama pegawai dengan klik
B [an ooy e . . .
I ' .. pada kotak di tepi nama pegawai
I g untuk memilih yang anda ingini;
Full Hame= Email Positiorn Bepariment Remove atau

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

Saiect Sancel

| sena | | save. || carcel |

- gk alia TTSHAZERY |
Salam Ak

Di akhirnya, tekan butang ‘Select’.
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Klik butang ‘External User’.
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Add External Users to Minit Favorites

First Mame *:
Last Mame :

Email *:

Add Favorites
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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,
Favorites’.

klik pada butang ‘Add

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.)

33



