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1.0 TUJUAN

1.1 Garis Panduan ini disediakan sebagai rujukan kepada pegawai di Perpustakaan Tun Abdul Razak, UiTM Shah
Alam mengenai tatacara penggunaan Virtual War Room (VWR) bagi memastikan tindakan ke atas keputusan
mesyuarat dapat dilaksanakan sepenuhnya oleh pihak Jabatan/Bahagian/Jawatankuasa yang telah

dipertanggungjawabkan.
1.2 Pelaksanaan tatacara ini bertujuan untuk:

Mendaftar dan merekod keputusan mesyuarat dan arahan pengurusan perpustakaan
secara sistematik

Pemantauan oleh Pengurusan Perpustakaan:
i.  Prestasi kemajuan dan tindakan yang telah diambil oleh pegawai bertanggungjawab

sama ada di peringkat jabatan atau jawatankuasa
ii. Pelaksanaan setiap projek/tindakan dilaksanakan mengikut sasaran yang ditetapkan

Mengenalpasti punca kelewatan sesuatu projek/ tindakan bagi keputusan mesyuarat/
arahan pengurusan

Membantu Warga PTAR dalam membudayakan nilai kerja yang proaktif dan tangkas

gaa




2.0 LATAR BELAKANG

1. Sistem Virtual War Room (VWR) adalah sistem dalaman PTAR yang dibangunkan oleh
Bahagian Aplikasi dan Sistem Perpustakaan, Jabatan Perpustakaan Digital.

2. Sistem VWR dibangunkan bagi melaksanakan fungsi-fungsi pengurusan penyimpanan
rekod bagi setiap keputusan mesyuarat utama yang dijalankan di PTAR.

3. Sistem ini dikawal selia oleh Unit Governan dan Kualiti, Jabatan Pentadbiran Organisasi.

4. Semua keputusan mesyuarat utama PTAR akan didaftarkan di dalam Sistem VWR yang
boleh dicapai melalui https://eisv2.uitm.edu.my/war

5. Laporan kemajuan dan status tindakan akan dipantau secara mingguan oleh pihak
pengurusan perpustakaan.



https://eisv2.uitm.edu.my/war

3.0 MESYUARAT UTAMA PTAR

» Mesyuarat yang didaftarkan di dalam VWR adalah:-
i.  Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif
ii. Jawatankuasa Pembangunan dan Perkhidmatan Perpustakaan
lii. Jawatankuasa Pengurusan Dalaman
lv. Jawatankuasa Kewangan
v. Jawatankuasa Tabung Amanah
vi. Mesyuarat Kaji Semula Pengurusan

vii. Jawatankuasa Kelulusan Pembelian Buku dan Majalah




4.0 PERINGKAT AKSES (ELIGIBILITY)

PENTADBIR SISTEM

MODUL PENTADBIR SISTEM — PENGESAHAN DAN VERIFIKASI
Unit Governan dan Kualiti

PENTADBIR MESYUARAT
MODUL PENTADBIR MESYUARAT- DAFTAR KEPUTUSAN MESYUARAT

Setiausaha Jawatankuasa yang didaftarkan di dalam VWR

PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

MODUL KEMASKINI AKTIVITI DAN MAKLUMBALAS TINDAKAN
Pegawai yang diberikan notifikasi bagi keputusan tindakan berdasarkan minit

mesyuarat

PENGGUNA

MODUL PENGGUNA - DASHBOARD, PAPARAN SENARAI PROJEK, CETAK
Semua Ahli




5.0 PERANAN & TANGGUNGJAWAB

5.1 PENTADBIR TEKNIKAL SISTEM

* Bertanggungjawab mengambil semua tindakan bagi setiap aduan
berkaitan masalah teknikal VWR yang dilaporkan melalui LSS (Library
Support System) https://Iss.uitm.edu.my/

« Membuat pemakluman kepada Pentadbir / Pengguna sistem sekiranya
terdapat sebarang pindaan atau penyelenggaraan terhadap sistem VWR.

* Pentadbir Teknikal Sistem tidak dibenarkan mempunyai akses untuk

mendaftar dan mengemaskini keputusan mesyuarat serta membuat
pengesahan status tindakan.



https://lss.uitm.edu.my/

5.0 PERANAN & TANGGUNGJAWAB

« Bertanggungjawab mengawal dan menyelia penggunaan Sistem VWR.

* Menyelaras tindakan pengesahan dan verifikasi status tindakan yang telah
dilaksanakan oleh pegawai bertanggungjawab berdasarkan
pembentangan kemajuan projek semasa sesi VWR dijalankan.




5.0 PERANAN & TANGGUNGJAWAB

1. Bertanggungjawab mendaftar semua keputusan mesyuarat ke dalam VWR dengan penetapan maklumat
berikut:

I Mesyuarat V. Keputusan

i. Bilangan Mesyuarat vi.  Keyword

ii. Tarikh vii.  Tarikh sasaran siap
iv.  Agenda

2. Setiausaha Mesyuarat Utama PTAR yang didaftarkan di dalam VWR.

- MESYUARAT SETIAUSAHA JABATAN

Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif Puan Nor Azwani Mohamad Jabatan Pentadbiran Organisasi
2. Jawatankuasa Pembangunan dan Perkhidmatan Puan Azura Mohamad Hashim  Jabatan Pentadbiran Organisasi
Perpustakaan
3. Jawatankuasa Pengurusan Dalaman Puan Nor Azwani Mohamad Jabatan Pentadbiran Organisasi
4. Mesyuarat Kaji Semula Pengurusan Puan Nor Azwani Mohamad Jabatan Pentadbiran Organisasi
5. Jawatankuasa Kewangan Puan Hanani Rojikin Jabatan Perancangan dan Pembangunan Perpustakaan
6. Jawatankuasa Tabung Amanah Puan Hanani Rojikin Jabatan Perancangan dan Pembangunan Perpustakaan

7. Jawatankuasa Kelulusan Pembelian Buku dan Majalah ~ Puan Siti Aishah Sadan Jabatan Perancangan dan Pembangunan Perpustakaan



5.0 PERANAN & TANGGUNGJAWAB

 Menerima notifikasi melalui emel daripada Pentadbir Sistem bagi setiap
keputusan mesyuarat yang mempunyai tindakan kepada pegawai
bertanggungjawab.

 Mengemaskini aktiviti dan maklumbalas tindakan bagi menerangkan
kemajuan tindakan/projek yang telah dilaksanakan




6.0 FUNGSI SISTEM VIRTUAL WAR ROOM




1. LOG MASUK

Sistem Virtual War Room (VWR) boleh dilayari melalui URL https://eisv2.uitm.edu.my/war/

PTAR Virtual WAR ROOM

Please sign in to continue. ..

Copyright ©2020 Perpustakaan Tun Abdul Razak

Log Masuk ID dan Kata Laluan

Log Masuk hanya dibenarkan kepada
Staf Perpustakaan UiTM sahaja
dengan memasukkan:

ID: No. Pekerja
Kata Laluan: No. Kad Pengenalan

Klik “Sign In” dan Skrin Dashboard
VWR akan dipaparkan.



https://eisv2.uitm.edu.my/war/

2. DASHBOARD SISTEM VIRTUAL WAR ROOM

= PTAR Virtual War Room T e DaShboard

O pashboard ® warRoom ~ B Mengikut Jabatan ~

Dashboard #isviaiwarsoom 2a Rumusan Bilangan Keputusan Mesyuarat
23  E&= g Lt g mengikut kategori keseluruhan, completed, in
& 24 = 20 0 progress, late progress dan cancelled.
2b Peratus Projek Siap

2c Statistik Bilangan Projek mengikut Jabatan dan
_—— Jawatankuasa

2b

o 2d Paparan senarai Projek mengikut Jabatan dan
a Jawatankuasa

2d
oo . Kod Warna digunakan untuk akan menunjukkan
‘ status Projek

Arkib Universiti

o e items Completed

# 7 Perkara Tarikh/Tempoh Status

o 00 In Progress

Tarikl
m Buah Perpustakaan Di Megara Tarikh Sas:
Tarikh Tiry -
i Tarikh Mula Projek : Late P rog reSS
Tarikh Sasaran Projek :
Tarikh Siap Projek :

Cancelled

!
3 3 3 3 3 3
ool Eolol
El- - Bl
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3. DAFTAR
- e Task 3a. Setiausaha mesyuarat

perlu mendaftar semua
e e keputusan mesyuarat dengan
Nama Mespuarat | om0 P : penetapan maklumat berikut:
. Tarikh Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat dd/mm,/yyyy ]

i.  Bilangan Mesyuarat
’ ii.  Nama Mesyuarat
R iv. Keputusan
’ v. Keyword
W
e abaansbogan ® ot 3b. Menetapkan Tindakan
batan B : sama ada di peringkat
: Jabatan/Bahagian atau
; Jawatankuasa dengan
M : menentukan Pegawai
et sk soo | ey G Bertanggungjawab, Peneraju

dan Tarikh Sasaran Siap.

Ulasan Unit Gavernan

Submit



4. KEMASKINI

4 Mesyuarat: MESYLIARAT PENGURLISAN EKSEKLITIF Terikh Mesyusrat: 2020-03-12 -
Bilangan Mesyuarat: 3 Tarikh Sazaram : 2020-03-19
Agends : Status Kemajuan Klasifikasi Fail LATM Tarikh Sah Tindskan: - - -
Keputuzan : Menubuhkan jawatankuasa task force untuk projek klasifikasi fail LATM Kemaskini Aktiviti -
Ulzsan Governan: - Tarikh Sizp Projek: -
Temnpoh Progress - 264 Har Kemaskini Maklumat Projek
Bahagian/Unit - - Tempoh Lewat : 257 Harl
Pegawai Bertanggungjawab 1: AEDUL RAZAK BIM ASDUL RAHMAM - 232746 3EI'I§ESEI|’"EII"I Oleh Governan
Pegawai Bertanggungjawab 2 - -
Peneraju : ARIFFIM B JAMALUDIMN - 103460
Bilangan Aktiviti - -
Tindakan : -

Lampiran Tindaksn @ -

Status Agenda : LATE PROGRESS
Status Projek: -

4a Proses kemaskini boleh dibuat mengikut kategori Jabatan/ Jawatankuasa

4b Kemaskini Aktiviti dilakukan oleh pegawai bertanggungjawab untuk melaporkan kemajuan yang telah dilaksanakan
berdasarkan kelulusan kertas kerja dan Gantt Chart

4c Proses kemaskini maklumat projek hanya dibenarkan kepada Pentadbir Mesyuarat Sahaja
(Setiausaha Mesyuarat)

4d Pengesahan oleh Governan hanya dibenarkan kepada Pentadbir Sistem (Unit Governan & Kualiti) untuk membuat
pengesahan setelah Ketua Pustakawan bersetuju dan meluluskan kemajuan projek/ Tindakan yang telah
dilaksanakan.



Mengisi Tarikh Siap Projek/ Tindakan yang telah dilaksanakan

41.a
41.b

41.c

41.d

4.1. KEMASKINI AKTIVITI

Agenda

Keputusan

Tarikh Siap Projek

Tempoh Progress

Status Projek

Menetapkan sama ada tindakan telah selesai (Completed) atau dalam

: Perasmian Bangunan Jabatan Arkib Universiti

: JPE 26/2019 1. Menyediakan perancangan bagi Majlis Perasmian Bangunan Jabatan Arkib Universiti
JPE 26/2020 Kertas Kerja Cadangan Pelancaran Bangunan Arkib Universiti Teknologi MARA
Perpustakaan Tun Abdul Razak (PTAR) perlu dibentangkan semula dengan penambahbaikan seperti
berikut: 1. Mengadakan Majlis Perasmian Bangunan Jabatan Arkib Universiti secara fizikal. 2.
Menentukan jemputan yang terdiri daripada Pengurusan Eksekutif UiThM, Fakulti Pengajian Maklumat,
staf Jabatan Arkib Universiti dan PTAR yang perlu hadir semasa Majlis Perasmian. 3. Keahlian
jawatankuasa Majlis Perasmian perlu mengambil kira pengalaman dan kepakaran staf PTAR bagi
memastikan majlis berjalan dengan lancar dan mengikut protokol majlis yang betul. 4. Menyediakan
Implikasi Kewangan bagi memohon peruntukan kewangan kepada Unit Kewangan PTAR dengan
segera bagi mengelakkan kelewatan permohonan peruntukan.

14/01/2020 B

347 Hari

: © In Progress Complete

tindakan (In Progress)

Mendaftarkan maklumat aktiviti yang dilaksanakan bagi memastikan
agenda yang telah didaftarkan selesai. Aktiviti adalah berdasarkan
cadangan kertas kerja dan gantt chart yang telah diluluskan oleh

mesyuarat.

Senarai maklumat aktiviti yang telah didaftarkan akan dipaparkan di

ruangan ini

Tarikh Mula Aktiviti @ dd/mm/fyyyy a
Tarikh Dijangka Siap @ dd/mm Ay [m]
Tarikh Siap Alktiviti 1 dddmm Sy ]
Akfiviti
r
Catatan
“
Lampiran : Upload
Tambah Aktiviti
# Aktiviti Progress Status
(arja Perasmian Eangunan JAU Tarikh Mula Abeiviti : 2020-11 3" n

Alctiniti :Parme =

Catatan : b tangk: chonzn zlam uarst
Jawat: Bi 0 pada 12/11/2020
Lamgiran : Vizw [Update Lampiran]

Tarikh Dijangh= Siap
Tarikh Sigp Akthiti
Tempch Prograss : 27 Har
Tempoh Lewat: -
Status : In Progress

Tarikh Mula Aktiviti : 20,
Tarikh Dijangh= Siap
Tarikh Sigp Aktiviti :
Tempaoh Prograss: -
Tempoh Lawat: -
Status :

Mpdatz]

Mpdatz]



4.2. KEMASKINI MAKLUMAT PROJEK

Kemaskini Maklumat Projek

arikh Mesyuarat 01,702 2015 (]
Jlangan Mesuarat 5
Mama besyuarat MESYLIAEAT PENGLRLISAMN EXSERUTIF

Perasmian Bangunan Jabatan Arkib Universiti

s

JPE 25/2019 e

1. Menyediakan perancangan bagi Magls Perasmian Bangunan Jabatan fckib Universiti w7

i
PD-I! B b:"-l:-;l..h". _

A
Tinisican Mesyuarat 4.2.a Proses kemaskini maklumat projek akan dilakukan
e e d oleh Pentadbir Mesyuarat Sahaja (Setiausaha
ARIFFIN B JAMALUIDIN - 103450 Mesyuarat) iaitu sekiranya terdapat sebarang
perubahan/penambahan keputusan oleh Pengerusi

ARIFFIN B JAMALLIDIN - 103460 Mesyuarat

R o 4.2.b Ulasan Governan akan diisi oleh Pentadbir Sistem
Maklumbalas Tindakan Pegawai Bertanggungjawak (Unlt GOvernan dan Kualltl) UntUk Catatan pentlng

seperti kemajuan projek/tindakan dan status

LL, tambahan yang perlu dimaklumkan kepada ahli
mesyuarat

ey




4.3. PENGESAHAN OLEH GOVERNAN

Pengesahan Governan

Agenaca Permohonan Pegawai Kader

Keputusan Kertas Kera Permohonan Pegawail Kader perlu disediakan bagi mendapatkan kelulusan daripada Majlis Eksekutif Universiti.
Maklumat terperinci perlu diperolehi daripada Arkib Megara Malaysia termasuk maklumat berkenaan implikasi kos bagi
pembayaran gaji pegawai kader bagi tempoh setahun.

Ulasan Governan | 4.3.a Mengisi tarikh tindakan yang
telah dipersetujui dan disahkan
oleh Ketua Pustakawan
semasa sesi VWR.

43.b Ulasan Governan akan diisi
oleh Pentadbir Sistem (Unit
Governan dan Kualiti) untuk
catatan penting seperti
kemajuan projek/tindakan dan
status/keputusan tambahan
yang perlu dimaklumkan
kepada ahli mesyuarat.




5. PEMANTAUAN PROJEK PTAR
.~ PemantauanProjekPTAR

5a Pemantauan Projek PTAR boleh disemak secara keseluruhan atau mengikut empat (4) kategori Status
Projek iaitu:- i) Completed, ii) In Progress, iii) Late Progress, iv) Cancelled

5b  Pemantauan Projek PTAR juga boleh dipaparkan mengikut Jabatan dan Jawatankuasa

& Mengilwt Jabatan ~

Pernantauan
Projek PTAR




6. SEARCH TASK

« Kaedah pencarian semula maklumat
projek yang telah didaftarkan boleh
dibuat menggunakan Search Task
mengikut kategori:

ii.
V.

V.

Bilangan Mesyuarat
Mesyuarat

Bahagian

Jawatankuasa

Pegawai Bertanggungjawab




PENUTUP

Secara kesimpulannya, Sistem Virtual War Room PTAR diyakini akan dapat

memperkukuhkan Tadbir Urus Perpustakaan sebagai salah satu mekanisma
check and balance kepada Prinsip Tadbir Urus iaitu Integriti, Akauntabiliti,
Pengamanahan dan Pengawasan serta Ketelusan di peringkat pengurusan

dan juga semua staf PTAR.




