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4. TAWAN DOKUMEN
 (proses kerja muatnaik rekod dalam

aplikasi DDMS 2.0, minit tindakan dan
muat turun dokumen)



1 PANDUAN PENGGUNA : TAWAN REKOD 

Berikut merupakan panduan untuk menawan dokumen dalam DDMS 2.0 

2. Log masuk DDMS 2.0 - https://ddms.malaysia.gov.my

Sediakan dokumen yang hendak ditawan menggunakan DDMS 2.0 dapat
format soft copy (semua format fail boleh dimuat naik melalui DDMS 2.0)

1.

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


1 PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN 

3. Klik My Sites >> Records Management untuk ke nombor fail yang akan
ditawan

4. Klik My Fail Classification Plan UiTM



1 PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN  

6. Contoh UiTM.100-6/3/103 - Jawatankuasa Pengurusan Risiko

5. Klik pada Fungsi >> aktivit >>subaktiviti >> fungsi dalam UiTM Classification
Plan. 
contoh 100-6/3/103 - Jawatankuasa Pengurusan Risiko. 
Pastikan anda telah mempunyai nombor klasifikasi fail sebelum proses
tawan dalam DDMS 2.0. 



1 PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN 

7. Klik Record >> select record to file

8. Pilih rekod yang akan ditawan >>Open



1 PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN  

Contoh maklumat bagi jenis rekod ‘Emel muatnaik”

9. Pilih jenis rekod (drop down menu) dan isikan maklumat yang diperlukan
secara lengkap menggunakan semua HURUF BESAR



1 PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN 

Penting: *Lengkapkan nombor rujukan dengan memasukkan nombor  folio
dalam kurungan sama dengan nombor folio dalam DDMS 2.0 pada dokumen
bercetak sebelum dibuat edaran atau difailkan.

10. Dokumen telah selesai ditawan dan diberikan nombor folio contoh:
UiTM.100-6/3/103(2)(PANGGILAN MESYUARAT PENGURUSAN RISIKO JABATAN
PERPUSTAKAAN)

Tahukah Anda?
Terdapat 33 jenis rekod yang boleh ditawan dalam DDMS 2.0

https://ddmsdev.malaysia.gov.my/share/page/site/rm/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/a1ae33dd-dcd5-4620-8734-fe3381e5b6b7


2 PANDUAN PENGGUNA : MINIT TINDAKAN 

Minit Tindakan
Minit tindakan  merupakan arahan tugas yang dilaksanakan melalui DDMS 2.0
kepada staf yang berkaitan

Akses dokumen yang berkaitan untuk dibuat minit tindakan1.
Klik pada bahagian kanan skrin sehingga dorp down menu dipaparkan2.
Klik Minit 3.

Paparan Minit History
Pilih Agency User >> cari nama kakitangan yang akan diberikan tugasan1.



2 PANDUAN PENGGUNA : MINIT TINDAKAN 

cc - digunakan untuk penerima salinan dokumen (jika perlu) dengan memilih
nama dari Agency User
Masukkan Due Date (calendar) sekiranya perlu
Pilih kekerapa Reminder untuk penerima tugasan
Pilih Pre-Defined Minit sebagai arahan kepada penerima

Cari nama kakitangan yang akan diberikan tugasan
Klik Select



2 PANDUAN PENGGUNA : MINIT TINDAKAN  

Paparan mesej ini menunjukkan bahawa mini tindakan telah
dimaklumkan kepada pengguna melalui emel

Pilih Pre-Defined Minit sebagai arahan kepada penerima
Tuliskan Minit* iaitu tindakan yang penerima perlu laksanakan
Pilih keutamaan sama ada rendah, sederhana atau tinggi
Pilih Attch Hstry dan Attach document
Klik send



2 PANDUAN PENGGUNA :MINIT TINDAKAN 

Penerima minit tindakan akan menerima notifikasi emel (emel rasmi Uitm
sahaja) berkaitan tugasan tersebut

Penerima boleh melihat dokumen yang diminitkan pada ‘Click Here to
View Record” 

Contoh email peringatan sekiranya tugasan tersebut diberikan Due
Date 



2 PANDUAN PENGGUNA :MINIT TINDAKAN 

Selain itu, pengguna DDMS juga boleh mengakses tugasan yang
diminitkan kepada mereka melalui menu My Task pada Home DDMS
melalui kaedah berikut:

Klik pada tajuk dokumen atau1.
Klik pada Active Task 2.

 

Paparan maklumat dokumen jika akses melalui My Task >> klik pada pautan
nama dokumen 



2 PANDUAN PENGGUNA :MINIT TINDAKAN 

Comment : Text box untuk penerima tugasan memasukkan komen
sekiranya ada atau pilih komen yang telah disediakan dibawah seperti
Selesai, Dalam Tindakan, KIV, Save and Close dan Cancel
Click Here to View Record : untuk membaca dokumen yang diminitkan 

Paparan maklumat dokumen jika akses melalui My Task >> Active 
Klik pada pautan tajuk dokumen untuk membaca kandungan dokumen,
komen pada tugasn yang diterima atau melaporkan status pelaksanaan
tugasan 



2 PANDUAN PENGGUNA :MINIT TINDAKAN 

Respon dari kakitangan yang menerima minit tindakan akan di maklumkan
kepada kakitangan yang memberikan tindakan melalui email rasmi UiTM
seperti contoh dibawah

Tugasan yang telah diselesaikan tidak akan dipaparkan lagi dalam My Active
Task 



3 PANDUAN PENGGUNA : MUAT TURUN DOKUMEN DDMS 

klik pada nombor klasifikasi fail >> download

Download dokumen melalui DDMS 2.0

Pilih dokumen yang ingin dimuat turun mengikut nombor klasifikasi fail

Terdapat 2 cara untuk download:
Klik pada download di drop down menu sebelah kanan skrin (hanya akan
ada jika kursor digerakkan ke sebelah kanan skrin)
Klik pada pautan nombor rujukan tersebut untuk download




