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UNIT PEMODENAI\i TADBIRAN DAN
PERANCANGAN PENGURUSAN
MALAYSIA (MAMPU)

Bagaimana Penyelia Memantau
Kemajuan Tugas Yang Telah
Diminitkan dalam DDMS?

Satu Inisiatif Pengurusan Perubahan Untuk Meningkatkan Kecekapan
Warga MAMPU Menguruskan Rekod Awam Menggunakan DDMS
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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 PENYELIA APABILA INGIN MEMANTAU STATUS MINIT YANG TELAH DIARAHKAN

KEPADA PEGAWAI SELIAAN DALAM DDMS DAN MENUTUP TUGASAN TERSEBUT

Ringkasan langkah demi langkah:

1.

Anda log masuk sistem DDMS untuk memantau status minit
arahan

Anda akses rekod kerja yang telah anda minitkan arahan kepada
pegawai seliaan dan mula semak catatan tindakan di Minit History

Anda dibawa ke paparan Minit History.

Anda memantau status tindakan kerja di menu Workflows I've
Started kerana pegawai seliaan anda mengemaskini catatan
tindakan di ruangan “comments” pada menu “My Tasks”
dashboard DDMS.

Anda dibawa ke senarai ‘Active Workflows’ di paparan Tasks I've
Started.

i. Sila klik tugasan yang berkaitan dalam senarai Active
Workflows untuk lakukan semakan status tindakan yang
telah diambil oleh pegawai seliaan untuk minit yang aktif
(belum selesai).

ii. Sila klik butang ‘Completed’ jika anda ingin lihat senarai
minit tindakan yang telah selesai dilakukan.

Anda dibawa ke paparan ‘Workflow Details’ selepas anda klik minit
tindakan aktif (belum selesai)

i. Sila klik pautan ‘Click Here to View Record’ jika anda ingin
merujuk semula kandungan rekod yang telah diminitkan.

ii. Paparan ‘Current Tasks’ akan menunjukkan aliran penerima
minit tindakan yang telah anda hantar berserta catatan
tindakan yang telah dimasukkan oleh penerima minit anda.

on [P ()

(o]

N

N

N

(o]

(o]

iii. Klik ikon fail jika anda ingin melihat paparan perincian
catatan tindakan penerima minit anda.
iv. Fungsi butang-butang ini adalah seperti berikut

v. Anda dibawa ke paparan Task Details selepas anda
mengambil langkah ketiga iaitu klik ikon fail untuk lihat
catatan tindakan dalam aliran minit.

vi. Paparan perincian catatan tindakan. Anda boleh lihat
catatan tindakan penerima minit anda dalam ruangan
‘Response’.

Anda akan lihat senarai ‘Completed Workflows’ di paparan Tasks
I’'ve Started. Paparan ini akan memaparkan senarai minit yang
telah selesai dilakukan oleh penerima minit anda

i Susunan senarai teratas ‘Completed Workflows’ akan
memaparkan minit terkini yang telah dikemas kini dengan
status Selesai.

I© oo lco

©

atau Rujuk panduan bergambar langkah demi langkah berikut...



TINDAKAN PENYELIA APABILA INGIN MEMANTAU STATUS MINIT YANG TELAH DIARAHKAN KEPADA

PEGAWAI SELIAAN DALAM DDMS

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’.

X .DDMS 20

User Name

Tips

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

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



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

Anda akses rekod kerja yang telah anda minitkan arahan kepada pegawai seliaan dan mula
semak catatan tindakan di Minit History.
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Anda dibawa ke paparan Minit History. Semak catatan dan maklum balas yang telah
dimasukkan oleh penerima minit anda (jika ada).

Ddms 2.0 Dogu

b1t Details x +

idm e maleysia govimyy shars |
Minit — Tips
LE.J! : j. REC! Minit History *M | a) Situasi semasa sistem DDMS 2.0,
— Febi00 2021 15,4125 medium  Seidew ICT Uniuie AziYusot e (EREREE S catatan di ruangan “comments” pada
Fite: Plan: = B MAI S S mpu gov.my niks! menu “My Tasks” tidak akan diselaras
MAMED skl secara automatik dengan catatan minit
% TRIBKEIT Sila di ruangan "Minit History".
MAKLU minta reqisin buat DATE AZLAM azfanf@mamp - Favonis ser Agency Lss
ifie Feb 00 2021 124120 hebahan. SEKIan, oy tian o omamRL juzanagmamp T T
MOGHESRE SR aieniog RINAOHAR goymy b) Catatan minit di 'Minit History' adalah
a q i ol rekod yang akan dipindahkan ke Arkib
S ok 032021 141355 & Intule rakiuman 7 SHEIEL  OTSYQmATE Negara. Manakala catatan
1512434501 i ddn@m “comments” di My Tasks adalah untuk
ykaman | Favenits User || Agancy User mengemaskini status tugasan aktif di
e AV MU0y . . .
Feil 08 2021 134025 oy norbeya@mamo o hé \@n  Due Dato dashboard yang telah diambil tindakan
s ampu gov iy oh sehingga selesai.
Days for Reminder c) Oleh itu, apabila menerima sesuatu
g tugasan melalui DDMS2.0, kita perlu
Subiject mengemaskini catatan/ maklum balas
eh (B 2021 124851 &« MAMBL 100-1/042 JLD3437) PERINGATAN BERHUB di kedua-dua ruangan tersebut.
Fre-Defined Linit
Intu¥ tndakan
Serd Save . Cancel | ﬁ
-




Anda memantau status tindakan kerja di menu Workflows I've Started
kerana pegawai seliaan anda mengemaskini catatan tindakan di ruangan
“comments” pada menu “My Tasks” dashboard DDMS.
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Klik menu ‘Task’ dan Kklik
pilihan “Workflows I've
Started’ untuk semak status
minit arahan yang telah
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Anda dibawa ke senarai ‘Active Workflows’ di paparan Tasks I've
Started. Senarai Active Workflows ialah paparan senarai minit tindakan

aktif (belum selesai) yang telah dihantar oleh penyelia/ pengguna
DDMS.

9.1 Sila klik tugasan yang
berkaitan dalam senarai

- O @ ddmsaalaysiagovametha

i i Active Workflows untuk
if‘l.'.'sﬂ Tasks I've Sfarted lakukan semakan status
';MM = s tindakan yang telah
e P T diambil oleh pegawai
S = [ Fokod - MAWPILI00-1D2R431) DEMG 1_PERMOHORAN KHIDMAT PAKAR RUNDING HAG PEMBANGUNAN PELAN STRATEGIK JARATA seliaan untuk minit yang
i aktif (belum selesai).
el B e
vios oy | Decarier 200 Ligh " v 9.2 Sila Klik butang
Limt 4oy, ‘Completed’ jika anda
Last 2B days ingin lihat senarai minit
i tindakan yang telah
e selesai dilakukan. (Sila

rujuk muka surat 11)
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Anda dibawa ke paparan ‘Workflow Details’ selepas
anda klik minit tindakan aktif (belum selesai) seperti
dalam langkah 9.1.

10.1 Sila klik pautan ‘Click Here to View Record’ jika
anda ingin merujuk semula kandungan rekod
yang telah diminitkan.

10.2 Paparan ‘Current Tasks’ akan menunjukkan aliran
penerima minit tindakan yang telah anda hantar
berserta catatan tindakan yang telah dimasukkan
oleh penerima minit anda.

10.3 Kilik ikon fail jika anda ingin melihat paparan
perincian catatan tindakan penerima minit anda.
(Sila rujuk muka surat 9)

10.4 Fungsi butang-butang ini adalah seperti berikut:

i. Back: Untuk kembali kepada paparan sebelum ini
iaitu senarai Active Taskflow

li. Cancel Workflow: Untuk memadamkan workflow
yang telah dilakukan

lii. Complete Workflow: Untuk lihat paparan catatan
dan aliran minit tindakan dalam dashboard
pemula minit




Ddms 2.0 Task Details

Welcome to MyGovlUIC20 | MyG: X

C & ddmsmalaysia.gov.my/shars/pags/task-details?

"E'I',N Task Details

Details: MAMPU_100-10/2/24/(21) DEMO 1_PERMOHONAN
KHIDMAT PAKAR RUNDING BAGI PEMBANGUNAN PELAN
STRATEGIK JABATAN ABC (Minit Review DDMS)

Into

Sender. ahmadi@manm pu.gov. my
Lrate: Mon, 8 Feb 2021 15:02:35
o alEmarnpu ooy my

Cer (None)

Tack Detaiz Workfiow Details

Subject MAMPU 100-10/2/24/421) DEMO 1_PERMOHONAN KHIDMAT PAKAR RUNDING BAGI PEMBANGUNAN PELAN

STRATEGIK JABATAN ABC

Minit: Sifa amiil bndakan segera
Attachment Added: No

Record Link  Click Here to View Record
Lhre Date:  {Mone)

Days for remmder: 0

Prarty: High

Rasponsa

Comment User Name
Tuan, saya telah menghubungl wakil agensi ABC dan perbincangan awal akar A%

diadakan secara maya pada A Februar 2021

Time

08/0272021 15:27:04

10.5 Anda dibawa ke paparan Task
Details selepas anda mengambil
langkah 10.3 iaitu klik ikon fail
untuk lihat catatan tindakan dalam
aliran minit.

10.6 Paparan perincian catatan
tindakan. Anda boleh lihat catatan
tindakan penerima minit anda
dalam ruangan ‘Response’.
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Anda akan lihat senarai
‘Completed Workflows’ di
paparan Tasks I've
Started. Paparan ini akan
memaparkan senarai minit
yang telah selesai
dilakukan oleh penerima
minit anda

Susunan senarai teratas
‘Completed Workflows’
akan memaparkan minit
terkini yang telah dikemas
kini dengan status Selesai.
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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/MaklumBalasPembelajaranDDMS4

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’

m
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http://bit.ly/CadanganPenambahbaikanSistemDDMS

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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