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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:

1.0 TUJUAN



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.

2.0 LATAR BELAKANG

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

iii. Jawatankuasa Pengurusan Dalaman

iv. Jawatankuasa Kewangan

v. Jawatankuasa Tabung Amanah

vi. Mesyuarat Kaji Semula Pengurusan

vii. Jawatankuasa Kelulusan Pembelian Buku dan Majalah



4.0 PERINGKAT AKSES (ELIGIBILITY)



5.0 PERANAN & TANGGUNGJAWAB

• Bertanggungjawab mengambil semua tindakan bagi setiap aduan
berkaitan masalah teknikal VWR yang dilaporkan melalui LSS (Library
Support System) https://lss.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.

5.1 PENTADBIR TEKNIKAL SISTEM

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.

5.2 PENTADBIR SISTEM



5.0 PERANAN & TANGGUNGJAWAB

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

5.3 PENTADBIR MESYUARAT

BIL. MESYUARAT SETIAUSAHA JABATAN

1. Jawatankuasa Pengurusan Eksekutif Puan Nor Azwani Mohamad Jabatan Pentadbiran Organisasi

2. Jawatankuasa Pembangunan dan Perkhidmatan

Perpustakaan

Puan Azura Mohamad Hashim Jabatan Pentadbiran Organisasi

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

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

i. Mesyuarat

ii. Bilangan Mesyuarat

iii. Tarikh

iv. Agenda

v. Keputusan

vi. Keyword

vii. Tarikh sasaran siap



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

5.4 PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB



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/

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

2a

2b 2c

2d

Dashboard

2a Rumusan Bilangan Keputusan Mesyuarat

mengikut kategori keseluruhan, completed, in 

progress, late progress dan cancelled.

2b Peratus Projek Siap

2c Statistik Bilangan Projek mengikut Jabatan dan 

Jawatankuasa

2d Paparan senarai Projek mengikut Jabatan dan 

Jawatankuasa

• Kod Warna digunakan untuk akan menunjukkan
status Projek

Completed

In Progress

Late Progress

Cancelled



3. DAFTAR 

3a. Setiausaha mesyuarat
perlu mendaftar semua
keputusan mesyuarat dengan
penetapan maklumat berikut:

i. Tarikh Mesyuarat

ii. Bilangan Mesyuarat

iii. Nama Mesyuarat

iv. Keputusan

v. Keyword

3b. Menetapkan Tindakan
sama ada di peringkat
Jabatan/Bahagian atau
Jawatankuasa dengan
menentukan Pegawai
Bertanggungjawab, Peneraju
dan Tarikh Sasaran Siap.

3a

3b



4. KEMASKINI

4a

4b

4c

4d

Kemaskini 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.



4.1. KEMASKINI AKTIVITI

4.1a

4.1b

4.1c

4.1d

Kemaskini Aktiviti

4.1.a Mengisi Tarikh Siap Projek/ Tindakan yang telah dilaksanakan

4.1.b Menetapkan sama ada tindakan telah selesai (Completed) atau dalam

tindakan (In Progress)

4.1.c 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.

4.1.d Senarai maklumat aktiviti yang telah didaftarkan akan dipaparkan di 

ruangan ini



4.2. KEMASKINI MAKLUMAT PROJEK

4.2.a

Kemaskini Maklumat Projek

4.2.a Proses kemaskini maklumat projek akan dilakukan

oleh Pentadbir Mesyuarat Sahaja (Setiausaha

Mesyuarat) iaitu sekiranya terdapat sebarang

perubahan/penambahan keputusan oleh Pengerusi

Mesyuarat

4.2.b Ulasan Governan akan diisi oleh Pentadbir Sistem

(Unit Governan dan Kualiti) untuk catatan penting

seperti kemajuan projek/tindakan dan status

tambahan yang perlu dimaklumkan kepada ahli

mesyuarat4.2.b



4.3. PENGESAHAN OLEH GOVERNAN

4.3.a

4.3.b

Pengesahan oleh Governan

4.3.a Mengisi tarikh tindakan yang

telah dipersetujui dan disahkan

oleh Ketua Pustakawan

semasa sesi VWR.

4.3.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

5a

5b

Pemantauan Projek PTAR

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



6. SEARCH TASK

• Kaedah pencarian semula maklumat

projek yang telah didaftarkan boleh

dibuat menggunakan Search Task

mengikut kategori:

i. Bilangan Mesyuarat

ii. Mesyuarat

iii. Bahagian

iv. Jawatankuasa

v. Pegawai Bertanggungjawab



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.

PENUTUP


