Tarikh Kemas Kini: 10 Disember 2021
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UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN
PERANCANGAN PENGURUSAN
MALAYSIA (MAMPU)

Bagaimana Mengemas Kini
Kemajuan Tugas Anda Dalam
DDMS Untuk Makiuman Penyelia/
Pegawai Atasan?

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 MENGEMAS KINI KEMAJUAN TUGASAN DALAM DDMS UNTUK

MAKLUMAN PENYELIA/ PEGAWAI ATASAN DAN MENUTUP TUGASAN TERSEBUT

ﬁ Ringkasan langkah demi langkah:

1. Anda menerima e-mel daripada sistem DDMS 3 16. Jika Pilih: Mengemas kini status Dalam Tindakan kepada 14
2. Klik untuk buka e-mel itu 3 penyelia dalam minit tindakan DDMS
3 Kiik pad tan ‘Click Here to View R iy 3 16.1 Kemas kini catatan tindakan di ruangan ‘Comments’ 14
) pada pauta _ ck Here °_ ew Reco N dalam paparan Edit Task
4. Muka hadapan sistem DDMS dibuka 4 16.2 Klik butang ‘Dalam Tindakan’ 14
5. Taip ‘User Name’ 4 16.3 Semak status minit Dalam Tindakan telah berjaya 15
6. Taip ‘Password’ 4 dilakukan
7. Tekan butang Login 4 17. Jika Pilih: Mengemas kini status KIV kepada penyelia dalam 16
8. Rekod berkenaan dibuka dalam DDMS 5 minit tindakan DDMS . . ‘ ,
) 17.1 Kemas kini catatan tindakan di ruangan ‘Comments’ 16
9. Baca kandungan rekod yang dibuka 5 dalam paparan Edit Task
10. KiIik ‘Minit’ untuk semak catatan minit S 17.2 Klik butang ‘KIV’ 16
11. Mengemas kini catatan di ruangan ‘Minit’ 6 17.3 Semak status minit tindakan KIV telah berjaya dilakukan 17
12. Rantaian penerima minit dan minit arahan terkini boleh dirujuk 7 18. Jika Pilih: Mengemas kini status Save and Close kepada 18
dalam rekod ‘Minit History’ penyelia dalam minit tindakan DDMS
13. Paparan ‘Minit History’ selepas kemas kini catatan tindakan 7 18.1 dKIemas kini C?E":E(a_:_‘ til?dakan di ruangan ‘Comments’ 18
14. Klik ‘My Tasks’ untuk mengemas kini minit tindakan kepada a. am papar‘an tlas , 18
penyelia 18.2 Klik butang ‘Save and Close
15. Jika Pilih: Mengemas kini status Selesai kepada penyelia dalam 18.3 Semak status minit tindakan KIV telah berjaya dilakukan 19
minit tindakan DDMS 1
15.1 Kemas kini catatan tindakan di ruangan ‘Comments’ dalam
paparan Edit Task 11
15.2 Klik butang ‘Selesai’ 11
15.3 Semak status minit tindakan Selesai telah berjaya dilakukan 12

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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MAMPU.100-10/2/24/(21) DEMO 1_PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING BA
PEMBEANGUNAN PELAN STRATEGIK JABATAN ABC » lnasx

ahmadi@mampu.gov.my g oy

e
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

-
= hitps;//helpdesh.ddms malaysia.gov.my

™ helpdeskdoms@mampu.govmy
L 03-51512966 / 03-B8725117

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
diminitkan tindakan seperti di bawah.
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STRATEGIK JABAT AN ABC

Dengan sagala hormatnya saye mesujuk kepada perkara di atas

2 Adalah dimaklumkan bahawa Jabatan ABC dalam proses untuk
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Baca kandungan rekod
yang dibuka di paparan ini.

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




dalam rekod

Tindakan itu dikeluarkan.
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11.1

11.2

Rantaian penerima minit dan minit arahan terkini boleh dirujuk
‘Minit History’ yang paling atas. Sila rujuk
‘Timestamp’ untuk melihat perbandingan masa dan tarikh Minit

Masukkan catatan di ruangan
Minit supaya catatan
tindakan anda jelas dan akan
dipaparkan dalam rantaian
‘Minit History’ untuk
makluman umum.

Kemudian kemas kini catatan
di sub-menu ‘My Tasks’ di
menu Tasks untuk makluman
anda dan penyelia/ pemula
minit tindakan. Sila rujuk
muka surat 8.




yang akses rekod tersebut.
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Dengan segala honmatnya sava menijuk kepada perkara ciatas.

Paparan ‘Minit History’ selepas kemas kini catatan tindakan. Semua catatan di
‘Minit History’ akan disimpan dalam rekod dan boleh dilihat oleh setiap individu
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Tips

Situasi semasa sistem DDMS 2.0, catatan di
ruangan “comments” pada menu ‘My Tasks’
tidak akan diselaras secara automatik dengan
catatan minit di ruangan ‘Minit History’.

Catatan minit di 'Minit History' adalah rekod
yang akan dipindahkan ke Arkib Negara.

Manakala catatan “comments” di My Task
adalah untuk mengemaskini status tugasan
aktif di dashboard yang telah diambil
tindakan sehingga selesai.

Oleh itu, apabila menerima sesuatu tugasan

melalui DDMS2.0, kita perlu mengemaskini

catatan/maklum balas di kedua-dua ruangan
tersebut.

a) Catatan minit di ruangan 'Minit History'
paparan dokumen akan dapat dilihat oleh
semua pengguna yang akses ke rekod
tersebut

b) Catatan “comments” di ruangan menu
‘My Tasks’ hanya akan dapat dilihat oleh
penghantar ‘Tasks’ dan penerima ‘Tasks’
sahaja.

fat




ANDA MENGEMAS KINI MINIT TINDAKAN DI MENU ‘TASKS’ UNTUK MAKLUMAN PENYELIA DALAM DDMS

Klik menu di bahagian atas bertajuk ‘Tasks’ ini untuk mengemas
kini catatan minit tindakan aktif.

Gdirs 200 & Document: Bty ] |

13.1 Sub-menu ‘Tasks’ akan
Sie Dashivoard  Fike Classficatici=dn  Records Szarch O - A age
s dibuka. Pilih ‘My Tasks’
PR PIEn = G MANIPL. = G MAMPUAGD: = G MAMPUID0AI0. > Sm MAMPUIDETE 2. = @ MAWPU 100102 29 dalam menu ini.
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13.2 Paparan ‘My Tasks’ ini akan dibuka. Cari ‘Tasks’ yang anda terima tadi untuk
tindakan pengemaskinian.
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13.3 KIlik pada tugasan terkini

yang diterima dalam
senarai ‘Active Tasks’
untuk membukanya.




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

Dz 2.0 = Ediff lask e
13.6 Selesai menaip ‘Comments’, pilih 1
daripada 5 jenis pemakiuman

ddms.malaysia.gowmy)

N o Tock kepada penyelia/ pegawai atasan
berikut:
Edit Task: MIniT Keview DOMS
p— a) ‘Selesal’ — Tiada lagi perkara
- berbangkit.
b) ‘Dalam Tindakan’ - Sedang
diambil tindakan dan belum
e o selesai.
S W f.'f_F" 4 AEAGS L0 EMG_PERNEEONAN KEITIMET PAKAR RUNRINE FAS| PEMEAN BUHAM PR AN STRATESR c) ‘KIV’ - Sim pan Dalam
Perhatian/ dalam
SR S — pertimbangan lanjut tetapi
MRS belum diambil tindakan.
SR d ‘Save & Close’ - Diambil
e maklum. Sesuai digunakan
R s Naine apabila arahan yang diterima
i v seperti Untuk Makluman.
e) ‘Cancel’ - Menghapuskan
Seis | i | Lot | @ snesiaes] [ Duse Comment yang sedang ditaip
seperti butang Delete pada

papan kekunci.

10



ANDA MENGEMAS KINI STATUS MINIT TINDAKAN ‘SELESAP KEPADA PENYELIA DALAM DDMS

Ddms 2.0 = Edit Task

a) Langkah mengemas kini tindakan Selesai.

C @ ddmsmalaysia.gov.my/shars

f w1 Edic Task

i Masukkan catatan tindakan yang telah
Edit Task: Minit Review DDMS dilakukan oleh pegawai dalam ruangan
‘Comments’ yang disediakan untuk
makluman penyelia

Rogumed Figdde
Info
Sender.  shrradaEmen pu.goy my
Datnr FO,29 4an 2021 1145234
T ShE@mAmRs gov my ii. Klik butang ‘Selesai’ sekiranya selesai
——— ambil tindakan dan tiada lagi perkara

Subjest: MAMPLU 100-10/2124/20) DEMO_PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING EAG| PEMEANGUNAN PELAN STRATEGIK

URBATAN ABC berbangkit. Status tugasan anda dalam
Mint s ambil ingakan sagers Dashboard Penyelia akan bertukar
:”kH‘JRW menjadi status ‘Selesai’ selepas anda
ORI klik butang ‘Selesai’ tersebut.

Caays for remindsr 0

Priority. High

Response

User Namme Tirme
fan mergh girwalal sgenst untull persianan palsksanaan banghis :
Pathincar _:Er'ﬂ 'leJ'.. sgc '!r:l:-ll-..l.:-.L I:;T;;:I:: I'I.-'iri-vr p’ir!‘:rﬂvi.— _I'a-rw‘;";?-l e A R0 12IAT HE0RAS
Commanis .ﬂ
Tuan. agencl ABC besseluiy uoiuk mengariuran bangkef padd & & 9 Febiuar 2027, Pongwius prolek ini lsiah sava dan 2n Fatman| 1

J

+ Splasal H *! Dalsm Tindakan | v KV || ¢ Save and Clcas * Cancal ﬁ
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Anda dibawa ke paparan
senarai ‘Active Tasks’ di My
Tasks. Tugasan yang anda
kemas kini dengan status
selesai tadi telah tiada dalam
senarai tersebut

Klik  butang ‘Completed
Tasks’ untuk semak jika
tugasan yang dikemas Kini
selesai tadi telah wujud dalam
senarai ‘Completed Tasks’.

12
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Anda akan dibawa ke
paparan ‘Completed
Tasks’ di My Tasks.
Paparan ini akan
memaparkan senarai
minit yang telah selesai
status tindakan dalam
Dashboard pegawai.

Susunan senarai teratas
‘Completed Tasks’ akan
memaparkan minit
terkini yang telah
dikemas kini dengan
status Selesai.
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ANDA MENGEMAS KINI STATUS MINIT TINDAKAN ‘DALAM TINDAKAN’ KEPADA PENYELIA DALAM DDMS

Ddms 2.0 = Edit Task X

=

& @ ddms.malaysia.gov.my/s

Edit Task: Minit Review DDMS

no

Sendar  ahmad@mnampu Qo my
Gate: Fri 28 Jan 2021 114534
To: ali@mamou.gov.my

Cez (Mona)

* Reguired Fields

Subjact MAMPUTDD-T0229/{20) DEMO_PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING EAGI PEMEARNGUNAN PELAN STRATEGIK

JABATAN ABC

Minit: Sda ambil tindakan segera:
Attachment Addad. No

Racord Link:  Click Hera 1o View Reoord
Cue Date  (Mone)

Cays for emindsr 0

Priority: High

Hesponse
Coumrnant User Hame

Comrments:

Thine

13lian p2da 29 Jan 2021,

Tuan. 58y4 telah menanuhyna) wakil sgensi uohik persiapan peaksanaan henghel Perbincenaan lniut akan diakkan secareatas |

"I

' Saledai “ * Dalsm Tindakan KV || <! Save and Claaa || Cancsl |

b) Langkah mengemas kini Dalam Tindakan

Masukkan catatan tindakan yang telah
dilakukan oleh pegawai dalam ruangan
‘Comments’ yang disediakan untuk
makluman penyelia

Klik butang ‘Dalam Tindakan’ sekiranya
sedang dalam tindakan dan tugasan
masih belum selesai. Status tugasan
anda dalam Dashboard Penyelia akan
bertukar menjadi status ‘Dalam
Tindakan’ selepas anda klik butang
tersebut.

14




lii. Anda akan dibawa ke paparan ‘Active
Tasks’ di My Task.

iv. Tugasan anda tadi telah siap dikemas
kini di sini dan Kkini berstatus Dalam
Tindakan.

A W S SATRAL PR 8 T T Anda telah selesai mengambil tindakan
o ' T - S o— _ yang sewajarnya menggunakan DDMS.

"
m

v e T s ca s Penyelia/ pegawai atasan anda kini boleh
: melihat kemajuan terkini apabila beliau
B membuka DDMS dan memantau semua
bl tugasan di bawahnya melalui modul
‘Workflow I've Created’ pada bila-bila
masa.

vi. Teruskan mengemas Kkini tugasan anda
selagi ia belum berstatus ‘Selesai’/ ‘Save
& Close’ dengan klik butang ‘Edit Task’
dan ulang semula langkah i dan ii pada
muka surat 14 jika masih mengemas Kini
status tindakan dan ulang langkah i dan ii
pada muka surat 11 jika Selesai tindakan.

15



ANDA MENGEMAS KINI STATUS MINIT TINDAKAN ‘KIV’ KEPADA PENYELIA DALAM DDMS

Ddms 2.0 = Edit Task X

c) Langkah mengemas kini Simpan Dalam
C & ddmsmalaysiagovmy/chare/page/task-edilPraskld=activiti$32 55884588 alerne Perhatian/ KIV

Edit Task: Minit Review DDMS

I Masukkan catatan tindakan yang telah

* Requied Fields dilakukan oleh pegawai dalam ruangan

o ‘Comments’ yang disediakan untuk
Sendsr ahmAC@mampy.gormy makluman penyelia penerangan status
Dale: Fii 26 Jan 2021 114534 Simpan Dalam Perhatian. Status ini

To: ali@mamou.gov.my

dipilih jika sedang ambil tindakan dan
masih belum selesai.

Cez (Mona)

Subjact MAMPUTDD-T0229/{20) DEMO_PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING EAGI PEMEARNGUNAN PELAN STRATEGIK
JABATAN ABC

Mimit: Sda ambil tindakan segera:

attachment Addac. Mo

ii. Selepas anda klik butang ‘KIV’, status
tugasan anda dalam Dashboard
Penyelia akan bertukar menjadi status
‘KIV'.

Racord Link:  Click Hera 1o View Reoord

Cue Date  (Mone)

Cays for emindsr 0

Priority: High

Hesponse

Coumrnant User Hame Thme

Comments: u.

' Saledai || * Dalsm Tindakan [ KV || <! Save and Claaa || Cancsl ﬁ

&



D 20 = Ky Tasks

ﬁﬂﬁ I»-'-.- Tasks

Taak Fills
v Tasks e

o wtad -

¥ [ius
Tod hia Tis
mnT HEND.
Nest P dne
Ok

Hn [isz

¥ Friarity
High
Wimday

Lo

¥ Assigries
Mz

Lingtsipras

Staf Tata
11 Daeemess, 2020

[2] soimas

Anda akan dibawa ke
paparan ‘Active Tasks’
di My Tasks.

Paparan ini akan
memaparkan status
tugasan yang anda
kemas kini tadi dalam
status KIV.
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ANDA MENGEMAS KINI STATUS MINIT TINDAKAN ‘SAVE & CLOSE’ KEPADA PENYELIA DALAM DDMS

Ddms 2.0 = Edit Task X

C @ ddmsmalaysia.gov.my/s

Edit Task: Minit Review DDMS

no

Sendar  ahmad@mnampu Qo my
Gate Fri 29 Jan 2021 114534
To: ali@mamou.gov.my

Cez (Mona)

Subjact MAMPUTDD-T0229/{20) DEMO_PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING EAGI PEMEARNGUNAN PELAN STRATEGIK

JABATAN ABC

Mimit: Untuk makluman.

attachment Addac. Mo

Recond Link.  Click Hare 1o View Reoord
Cue Date  (Nane]

Cays for emindsr 0

Priority: High

Hesponse
Coumrnant User Hame

Comrments:

* Reguired Fields

Thine

Saya ambil maklum tuan.

! Salesai || * Dalam Tindskan KV || <! Save and Cloga || Cancel

d) Langkah mengemas kini Save and Close

Masukkan catatan tindakan yang telah
dilakukan oleh pegawai dalam ruangan
‘Comments’ yang disediakan untuk
makluman penyelia

Klik butang ‘Save and Close’ bagi
tujuan ambil maklum. Pilihan ini sesuai
digunakan apabila arahan yang diterima
seperti  Untuk Makluman. Status
tugasan anda dalam Dashboard
Penyelia akan bertukar menjadi status
‘Read’ selepas anda klik butang ‘Save
and Close’.
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D 200w My Tasks

N 1y Tasks

v Tasks

i

Gompiemid

T Dus
Ty
Tamoaw
Rzt P o
Tvesdw
Mo Oaka

v Priorty
High
Meiln
Liw

T AR M

Uis=zlgrms

--------

DERBSL s =i skt s akarnz =

Vi.

Anda akan dibawa ke paparan
‘Active Tasks’ di My Tasks.

Paparan ini akan memaparkan
status tugasan yang anda
kemas kini tadi dalam status
Read

Pelajari tatacara pemantauan
berterusan dalam modul
bertajuk Bagaimana Penyelia
Memantau Kemajuan Tugas
Yang Telah Diminitkan dalam
DDMS? untuk siri seterusnya

fad
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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/MaklumBalasPembelajaranDDMS3

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:

1.

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
. juliana@mampu.gov.my di MAMPU Putrajaya/ Cyberjaya
syazwana@mampu.gov.my di MAMPU Putrajaya/ Cyberjaya
norhasidah@mampu.gov.my di MAMPU Sarawak
jane@mampu.gov.my di MAMPU Sarawak
vivian@mampu.gov.my di MAMPU Sabah

CEORNRN
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SILIBUS TAMBAHAN UNTUK MEMUDAHKAN KERJA
DI MASA HADAPAN
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BAGAIMANA UNTUK MENGEMAS KINI MINIT TINDAKAN STATUS ‘SELESAI YANG TELAH DIHANTAR KEPADA

PENYELIA DALAM DDMS?

Jika status tugasan anda ialah ‘Selesai’ dan anda ingin meminda catatan dan/ atau status tugasan tersebut, anda
boleh Minit semula kepada penyelia untuk makluman.

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

seperti ini.
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
e .DDMS?o

Contoh: Abc@1234

G Tekan butang ‘Login’.

User N

/mne s
™ helpdeskdom s@mampt
L 03-61512966 / 03-B872517
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Anda dibawa ke paparan senarai ‘Active Tasks’ dalam My Tasks.
Anda dibawa ke paparan

Dashboard DDMS. Kilik
‘MyTasks’ untuk mulakan
langkah kemas kini Minit
makluman anda.

Klik butang ‘Completed Tasks’ untuk carian
dokumen selesai yang ingin dipinda..

1 20« My Tasks » -t

c @ ddms.malaysia.gov.my/share/page/my- asksiilter=workilc

= TaskFiltar

v Tasks

4 Aciva i'_ﬁﬂ'_ﬁ-'ﬂi!ﬁ' W
o Complatad Lﬂﬂ—‘hh '

= k! i k- | O MR & Tinadimyy Aoati HAEMDET 4

¥ Due Wiirih
Today Due Dse SiRM Data Tt Prinmey STRMED by [myE W Raminnsr

,,,,,,,,,, = ; ki Tarm ooy (N 11 Decambiss, 2020 K Higg Afmad n

B By il ] pani it s Maxl 7 dave

- Ovardus

Mo Date

v Priarity
High
Madium:
Lowr

PLY . IS ¥ Azsignee
i

Linassgmed
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Anda dibawa ke paparan
senarai ‘Completed Tasks’
dalam My Tasks.

Klik pautan tugasan Selesai
yang ingin dipinda.
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Anda dibawa ke paparan Task Details.

Klik pautan ‘Click Here To View Record’
untuk paparan dokumen
diminit pindaan.

yang ingin

Cdmsg0 = Task Details X t

& cdmsmalaysia.gowmy shorepen

s MAMPLU, 1007
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Anda dibawa ke paparan dokumen.

Klik butang Minit untuk mengemas Kini
catatan pindaan tugasan sebagai makluman
kepada penyelia.

hiangca
viAnagE T

B MAAAPLIIOL - B MAMPLLASCL & e MAAPU 1001802 - e AASPLL 10518 2 34

fan:ad Faumiis

L |

CHLME T LA B 4 AL [2EE TS

¥

ABC.HO0-4M/2 (4]

8 Januan 2021

'rhhg Dafo Lh

PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING B AGI PEMB ANGUMAN PELAN
STRATEGIK JARATAN ABC

Dengan segala harmaings saya menjuk kepada parkars di alas

2. Adalah dimaklumkan bahawa Jabatan ABC dalam proses untuk
membangunkzn Pelan Srategik dangan mangambll kira parubahan fungsi dan
program bary yang akan dilaksanakan pada 1ahun 201 8-2023 bagi memastikan
mallama! Jabatan ABC capal dicapai seria diaksanakan secara sistamatlk
Sehubungan itu, Jabatan ini berhastat untuk mangadakan satu sesi parbincangan
awal dan mendapatkan khidmat rundlng bagl panvadlaan Palan Srataglk Jahatan
ADBC 2012-2023

3. Qleh yang demikian, Jabaian inl amat berbesar hatl sekiranya pihak MAMPLU
dapat menamakan wakil per unding dan MAMFLU l.nl.'l.lr Jaua tarin| berurusan
-mEr. Linwa. Untuk "‘zauh Tian Jabatan i r an

PEMBAMNGLMNAN PELAM STRATEG JARATAM AL G
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dapal menamakan wakil peronding

Anda dibawa ke paparan ‘Minit
History’.

Anda dapat lihat catatan tindakan
selesai anda sebelum ini tiada
dalam senarai catatan Minit
dokumen. Setiap catatan status
tugasan yang telah anda
masukkan di ruangan ‘Edit Task’
(sila rujuk langkah 13.5 di muka
surat 8) hanya untuk makluman
pemula minit iaitu penyelia anda
sahaja (dalam paparan ‘Workflows
I’'ve Started’ beliau).

Masukkan e-mel penyelia atau
pemula minit tindakan yang anda
ingin maklumkan pindaan dengan
menaip e-mel/ klik butang
‘Favorite User’/ Klik “Agency User’
di ruangan To.
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Vii.

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

Tekan butang ini untuk membuka
Kalendar dan pilih tarikh deadline
untuk memaklumkan pegawai
yang menerima minit itu atau anda
boleh membiarkannya kosong.

Pilih atau isi sendiri Minit Tindakan.
Ada 2 cara untuk membuat minit
tindakan (sila rujuk muka surat 30
dan 31):

(a) ‘Pre Defined Minit’; atau
(b) ‘Minit’.

Pilih  tetapan
bersesuaian.

‘Priority’ yang

Tekan butang ‘ Send’.
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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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PERMOHOMNAN KHIDMAT FAKAR RUNDING BAGI FEMBANGUMAN FELAN
STRATEGIK JABAT AN ABC

Dwrigan s2gsla homatnya sgya maruwk kapada perkarz o alas
i ! =

P Adelan dimaklumkan bahawe Jabatan ABC dalem proses uniuk
mambangunkan Palan Stralegik dengan mengambil kira parubahan fungsi dan
program banu yang akan cllaksanakan pada iahen 20 163023 bagi masmastikan
ratlamatl Jabatan ABC dapat dicapai serfa dilahsanakan secarn sistemalik.
Sehubungan i, Jabatan ind barbasral untuk mengadasan salu sesl parbincangan
awal dan mendapatkan khidmat runding bagi panyedizan Pelan Strategik Jabatan
ABC 2010-2033

3 Oleh yang demiklan, Jabatan inl amal berbesat hatl sekimnya pihak MAMP U
dapat manamizkan waokil perunding dan MAMPU unluk Jal nini bearu risan
selanjiutnya; Untuk makluman, Jabaten mi bercadang untuk mengadakan
parbincangan awal dongan wakil MAMPLU dan sosl laklimat bersama pegewal dar
labatan ABC agar salar dengan ketetapan dan mada! yang digunakan, Untuk
laniul pibz | 3 i i Iwl K s lm

) (DEMO PERMOHONAN KHIDMAT PARAR RUNDING BAGI PEMBEANGUNAN PE

AN STRATEGK JABATAN ABC)

Franl Wekacals
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Fanl Cornan
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Jika anda ingin semak status
Minit yang dihantar, ada dua
cara yang boleh dilakukan:

a) Workflows I've Started
b) Semakan Minit History

Langkah jika semakan minit melalui
Workflows I've Started:

i Anda dibawa ke paparan
dokumen

Klik butang ‘Workflows [I’'ve
Started’ untuk semak status
minit yang telah dihantar.



Anda dibawa ke paparan
‘Task I've Started

Minit yang dipinda tadi
telah masuk dalam senarai
‘Active Workflows’ kerana
anda telah memulakan minit
kepada penyelia/ pegawai.
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PERMOHONAN K HIDMAT PAKAR RUNDING BAGI PEMB ANGUMAN PELAN
STRATEGIK JARATAN ARC

Dengan segala harrmaings saya menjuk kepada perkars di alas

2. Adalah dimaklumkan bahawa Jabatan ABC dalam proses untuk
membangunkan Pelan Srategik dengan mangambil kirz perubahan fungsi dan
program bary yang akan dilaksanakan pada 1ahun 201 8-2023 bag memastikan
mallamal Janatan ABC capal dicapai serfa diaksanakan secara sistamatik
Sehubungan itu, Jabatan ini berhastat untuk mangadakan satu sesi parbincangan
awal dan mendapatkan khidmat runding bagi panvadiaan Psalan Srateglk Jahatan
ABC 2018-2023,

3. Qieh yang demikian, Jabaian inl amat berbesar hatl sekiranya pihak MAMPU
dapat menamakan wakil per unding dan MAMFPU untuk-Jabatan in berunusan
i Ll 11
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Langkah jika semakan minit melalui
semakan Minit History:

I Anda dibawa ke paparan
dokumen

untuk

Klik butang Minit
mengemas Kini catatan
pindaan tugasan sebagai
makluman kepada penyelia.
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Pangan segals hormatnya saya mensjuk kepada periara d) atas

2 Adalah dimakluomkan ba_hawa Jabatan ABC dalam prosas unfuk
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Anda dibawa ke
paparan Minit History.
Rantaian minit boleh
dilihat dalam paparan
tersebut.
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BAGAIMANA MEMINDA MINIT TINDAKAN STATUS BELUM SELESAI YANG TELAH DIHANTAR KEPADA PENYELIA

DALAM DDMS?

Jika status tugasan anda belum selesai dan anda ingin meminda catatan dan/ atau status tugasan tersebut, anda
hanya perlu ke ruangan ‘Edit Task’ dan masukkan catatan baharu pindaan yang dilakukan.

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

seperti ini. 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’.

S
Lo helpdrskﬂnmsﬂm\mpu Qov
X 03-51512966 / 03-88725117
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Ulang langkah 13 dalam manual ini sehingga selesai untuk pindaan catatan terbaharu minit
tindakan (sila rujuk di muka surat 8 - 13). Rujuk perincian berikut untuk langkah mengemas
kini status tindakan yang belum selesai.

. Sila rujuk muka surat 11 — 13 untuk langkah mengemas kini Selesai.

ii. Sila rujuk muka surat 14 — 15 untuk langkah mengemas kini Dalam Tindakan.
iii. Sila rujuk muka surat 16 — 17 untuk langkah mengemas kini KIV.

iv. Sila rujuk muka surat 18 — 19 untuk langkah mengemas kini Save & Close.
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