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4. TAWAN DOKUMEN

(proses kerja muatnaik rekod dalam
aplikasi DDMS 2.0, minit tindakan dan

muat turun dokumen)




PANDUAN PENGGUNA : TAWAN REKOD

Berikut merupakan panduan untuk menawan dokumen dalam DDMS 2.0

1.Sediakan dokumen yang hendak ditawan menggunakan DDMS 2.0 dapat
format soft copy (semua format fail boleh dimuat naik melalui DDMS 2.0)
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2. Log masuk DDMS 2.0 - https://ddms.malaysio.gov.my
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PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN

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

ditawan
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4. Klik My Fail Classification Plan UiTM
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PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN

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.
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6. Contoh UiTM.100-6/3/103 - Jawatankuasa Pengurusan Risiko
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PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN

7. Klik Record >> select record to file
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8. Pilih rekod yang akan ditawan >>Open
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PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN

9. Pilih jenis rekod (drop down menu) dan isikan maklumat yang diperlukan

secara lengkap menggunakan semua HURUF BESAR
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Contoh maklumat bagi jenis rekod ‘Emel muatnaik”

Step1_lOS.docx x

Record Type: Emel Muatnaik w
* Required Fialds

Tajuk: *

PANGGILAN MESYUARAT PENGURUSAN RISIKO JABATAN PERPUSTAKAAN

Fail: *

UiTM. 100-6/3/103

Mama Pewujud: *

AZURA BINTI MOHAMAD HASHIM
Mama Penghantar

AZURA MOHAMAD HASHIM
Nama Penerima

AHAMAD ZUBER MOHAMED

L

AZIZ1 JANTAN

Tarikh Hantar
137212025

Bilangan Helalan
2 i)
Status Cetakan Salinan Fizikal

Jenis Kemasukan Rekod
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Cancel




PANDUAN PENGGUNA : TAWAN DOKUMEN

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

PERPUSTAKAAN)

e OOMS =0

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.

Tahukah Anda?

Terdapat 33 jenis rekod yang boleh ditawan dalam DDMS 2.0

Jenls Rekod Jems Rekod

Agenda Mesyuvarat
Akta/Ordinan

Audio

Borang

Carta

Dokumen Tender/Sebut Harga
E-mel

E-mel Muatnaik

Faks

10 Foto

11 Garis Panduan-Panduan

12 Jadual

13 Kertas Kerja/Kertas Konsep
14 Laporan

15 Lukisan Teknikal

16 Maklum Balas Mesyuarat
17 Memo
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19
20
21
22
23
24
25
26
27
2
29
30
31
32
33

Minit Bebas

Minit Ceraian

Minit Mesyuarat

Nota Mesyuarat/Perbincangan
Pekeliling
Perjanjian/Memorandum
Piawaian/Standard
Poster

Prosiding

Siaran Akhbar

Sijil

Slaid Pembentangan
Surat Menyurat

Teks Ucapan

Terbitan

Video
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o PANDUAN PENGGUNA : MINIT TINDAKAN

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

1.Akses dokumen yang berkaitan untuk dibuat minit tindakan
2.Klik pada bahagian kanan skrin sehingga dorp down menu dipaparkan
3.Klik Minit
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Paparan Minit History
1.Pilih Agency User >> cari nama kakitangan yang akan diberikan tugasan
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o PANDUAN PENGGUNA : MINIT TINDAKAN

Cari nama kakitangan yang akan diberikan tugasan
Klik Select

Minit x
User's List
Minit H =
Ti l.ﬂ'l Search User
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e cc - digunakan untuk penerima salinan dokumen (jika perlu) dengan memilin
nama dari Agency User

e Masukkan Due Date (calendar) sekiranya perlu

¢ Pilih kekerapa Reminder untuk penerima tugasan

¢ Pilinh Pre-Defined Minit sebagai arahan kepada penerima

o
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¢ Pilinh Pre-Defined Minit sebagai arahan kepada penerima
e Tuliskan Minit* iaitu tindakan yang penerima perlu laksanakan
¢ Pilih keutomaan sama ada rendah, sederhana atau tinggi
¢ Pilih Attch Hstry dan Attach document

e Klik send
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Paparan mesej ini menunjukkan bahawa mini tindakan telah
dimaklumkan kepada pengguna melalui emel
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Penerima minit tindakan akan menerima notifikasi emel (emel rasmi Uitm

sahaja) berkaitan tugasan tersebut
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Priority: M i
Récoed Mumsbed & Titke: LI 100.624710 2] PARGGILAN MESTUARAT PENGUSILISAN RISIKO JUBATAN PERPUSTAKAAN

Securiny Classification: Terbuks

Timstamg: 18 ol 035 34 8539

MO LR Ledadan slaal Dt lirgan

Tariths Siap Tindakan: 38 Fab 205

ek Pars b View Biapord

+ Raply o+ Fedward

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

Contoh email peringatan sekiranya tugasan tersebut diberikan Due
Date
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o 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:

1.Klik pada tajuk dokumen atau

2.Klik pada Active Task
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Paparan maklumat dokumen jika akses melalui My Task >> klik pada pautan
nama dokumen

= o %3 ddmsdev.malaysia.gov.my/share/page/task-adit?taskld=activiti$ 1596387
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Edit Task: Minit Review DDMS

* Required Fields

Sender: azuraS44¢@uitm adu.my

Date: Thu, 13 Feb 2025 15:56:25

To: norhafizahbs25@uitm edu my

Ce syafikazulkifeli@uiim edu.my

Subject UMM, 100-6/310342) PANGGILAN MESYUARAT PENGURUSAN RISIKO JABATAN PERPUSTAKAAN
Minit: Sila sediakan slaid pembentangan

Attachment Added. No

Reco Click Here to View Recard
Due Date: 17 Fab, 2025

Darys for reminder: 1

riority: High

Comment User Name Time

Comments o

=) Sedesal =) Dalam Tindakan = KV <! Save and Cloze +) Cancel




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

tugasan

* Tasks T Fot

Teediry
Tomamow
Wgat 7 s

Chardhn Heirr 18 Fabruary 200%

o Dt

v Priority
High
Mesam
L

¥ Astignes
e
(R

b -]
¥ Due _

e Comment: Text box untuk penerima tugasan memasukkan komen
sekiranya ada atau pilih komen yang telah disediakan dibawah seperti
Selesai, Dalam Tindakan, K1V, Save and Close dan Cancel

e Click Here to View Record : untuk membaca dokumen yang diminitkan

Edit Task: Minit Review DDMS

Sendar: azuraSdd@uitm edu.my
Date: Thu, 13 Feb 2025 15:56:25
To: nerhafzahEs25g@uitm edu. my

Ce syaficazulkifeli@uiim edu.my

Minit Sila sediakan slaid pembentangan

Attachment Added: Mo

Record Link: Click Hera 1o View Record
e 17 Fab, 2025

y3 for reminder; 1

Priority: High

Comment

Comments

&) %3 ddmsdev.malaysia.gov.my/share/page/task-edit?taskld=activiti$ 15963687

{_

Subject UMM, 100-6/3103(2) PANGGILAN MESYUARAT PENGURUSAN RISIKO JABATAN PERPUSTAKAAN

User Name Time:

* Requingd Fields

=) Sedesal =) Dalam Tindakan =) KIW

+| Save and Close =) Cancel




o 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

Task commented by NOOR SYAFIKA BINTI ZULKIFELI on LATALI00-14/11307) PELANTIKAN PEGAWAI REKOD DI KOLES KEDIAMAN MAWAR & ©
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Task compintad by NOOR SYAFIKA BINTI ZULKIFELI

5 Skl el ad ry & w0

Task assigned by you is complele

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



° PANDUAN PENGGUNA : MUAT TURUN DOKUMEN DDMS

Download dokumen melalui DDMS 2.0

Pilih dokumen yang ingin dimuat turun mengikut nombor klasifikasi fail

Terdapat 2 cara untuk download:

e 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
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klik pada nombor klasifikasi fail >> download

QQ

ey DOMS =0

s - Bl

BTN ¢ N TR e LT 1 TR D o LNTM 03 M)

0302 ) (PANGGILAN MESYUARAT PENGURUSAN RESIKO JABATAN PERPUSTAMAAN
Lk [HT) MACHAMALL AL M

Q_HE: ()t 004 ./ (388

Ruj. Tuan ¢ 100308 (384
Ruij. Karm ) 100-PTARJAL, J08) Bd. 16
Tarikh 1A4BH i

Prof, Ts. D, Ing. Oskar Hasdinos Hassan
Pengarah

Instiut Sans

Aras 3, Blok C Komploks s piradi

LTI Shak Adsm

SELANGOR DARUL EHSAN

U g s s o3 dnir Salnm Sojahtorn
YBrs. Prol.,

PERMOHOMNAN PENILAIAN PELUPUSAN REKOD KEWANGAN DAN
PERAKAUNAN INSTITUT SAINS

Dergan sogaln hormatnya borkitan porkara & atas adaloh dirguk

2 Sukcacita dimakiumkan pihak kami wlah monorima borang pammohanan bagi
pendaian pelupusan Reked Kewangan dan Perakaunan daripada pdhak YBes
Profescr

St R

Dl i

= Trivt Matadats

= Priva isiadate Wik Conias




Bahagian Arkib Universiti (BARU)
Jabatan Perpustakaan Tun Abdul Razak
UiTM Shah Alam




