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PENGENALAN DDMS

PUNCA KUASA

CIRI-CIRI SISTEM

IMPAK PENGURUSAN REKOD

s

KRONOLOGI DDMS DI RISDA

:'-.\' )
VAL
L

KESALAHAN KERAP DALAM DDMS DI RISDA




PERANAN KATEGORI PENGGUNA DDMS DI RISDA

SINGKATAN KLASIFIKASI FAIL MENGIKUT PT

BORANG-BORANG DDMS RISDA

)

PENGHANTARAN E-MEL KE REGISTRI PT

=

PROSES KERJA MENGIKUT KATEGORI PENGGUA ‘
DDMS DI RISDA

PAPARAN SKRIN DAN FUNGSI DDMS (SISTEM)
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PENGENALAN DDMS




Pengenalan

» Digital Document Management Sistem 2.0 (DDMS)
adalah satu sistem pengurusan rekod elektronik kerajaan
vang mula diperkenalkan pada tahun 2014.

» Pembangunan DDMS melibatkan MAMPU sebagai
pembangun sistem, Arkib Negara Malaysia sebagai pakar
rujuk dalam bidang pengurusan rekod dan CGSO sebagai
pakar rujuk dalam bidang pengurusan rahsia rasmi.
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DDMS?

Pengurusan rekod rasmi Kerajaan secara elektronik mengikut kitaran
hayat bermula dari pewujudan, penyimpanan, penyenggaraan dan
pelupusan

= e

Record/Scan/Add
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CIRI = CIRI SISTEM




Ciri-Ciri Sistem

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

®

Z 1\
CJold
Mematuhi Akta Mematuhi Mematubhi Mematubhi Pensiji i

_ jilan Algoritma Berpusat . i
Arkib Negara Pekeliling MS ISO Akta Rahsia MS ISO/IEC Kriptografi (C/Fo)ud e Plzlzzgr?;

2003 Perkhidmatan 16175 Rasmi 1972 27001:2013 ISMS Terpercaya Computing) : i
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2007 MySEAL)
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PENGURUSAN REKOD
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Isu Pengurusan Rekod

Penggunaan
~ kertas yang

Kehilangan

Kelestarian y
memori
institusi

—t - asa untuk 'Penggunaan
— 0 capaian fuang
i rekod yang ‘ )

penyimpanan
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FAEDAH DDMS




Faedah DDMS

H ~ MENGATASI ISU KEHILANGAN SURAT

@ ANY TIME & ANY WHERE

Any Time Any Where
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“e® IMPAK PENGURUSAN
AY REKOD
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Impak Pengu

CEPAT

Rekod dapat diakses
kurang daripada 10 saat

rusan Rekod

@ STRUKTUR DAN KONTEKS REKOD

Tiada pindaan boleh dibuat oleh
pengguna ke atas rekod dan jejak audit

IMPAK

fife | KETELUSAN
¥¥¥ | PERKHIDMATAN

Setiaﬂp arahan dapat diminit
dengan lebih telus dan terbuka

_ﬁ

=

PERKONGSIAN MAKLUMAT DAN
PUSAT SUMBER SEKTOR AWAM

MEMORI INSTITUSI SEKTOR
AWAM TERPELIHARA

)

Rekod boleh dikongsi bersama

(mengikut kawalan capaian)

MENYOKONG INISIATIF
ICT HUAU KERAJAAN

Penyimpanan rekod secara
elektronik dan berpusat

Setiap rekod yang menjelaskan keputusan,

arahan dan pengurusan kepimpinan

dikekalkan sebagai memori institusi jabatan

9 .DDMS:0
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“ . PUNCA KUASA
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Punca Kuasa

» SURAT PEKELILING BAHAGIAN PENTADBIRAN BILANGAN 09/2017

P Pelaksanaan Pengurusan Rekod dan Fail secara Berpusat dan
Penggunaan Digital Document Management System (DDMS) 2.0 di Ibu
Pejabat RISDA

» SURAT PEKELILING BAHAGIAN PENTADBIRAN BILANGAN 07/2018

P Pelaksanaan Pengurusan Rekod dan Fail secara Berpusat dan
Penggunaan Digital Document Management System (DDMS) 2.0 di
Semua Pejabat RISDA Negeri termasuk Pejabat RISDA Daerah/
Bahagian/ Jajahan/ Stesen dan RISTEC/ IKPK




Ty | . KRONOLOGI DDMS
.‘ DI RISDA

A




Kronologi DDMS D1 RISDA

Diperluas ke semua PRN/

PRD/ PRJ/PRB di RISDA
Pembangunan Klasifikasi Fail

di RISDA 07.02.2018 -
2015 - 2017 31.07.2018

_J

25.09.2017

Go Live DDMS
Ibu Pejabat

 Digunapakai sepenuhnya di
semua Pusat Tanggungjawab

START LINE
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KESALAHAN - KESALAHAN
KERAP DALAM DDMS DI
RISDA

S B




Kesalahan-kesalahan kerap dalam DDMS Di RISDA

Format surat rasmi tidak mengikut spesifikasi yang ditetapkan.

Muat naik surat yang sama berulang kali.

“ Klasifikasi Falil di surat tidak sama dengan Klasifikasi di dalam DDMS.
u Tajuk dan isi surat tidak sama dengan Klasifikasi Fail di dalam DDMS.

Muat naik surat fizikal tiada tandatangan/ surat KF terperingkat/ surat KF peribadi.

- g
Salah minit/ salah hantar kepada penerima.
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Contoh Kesalahan

RISDA.700-1/2/5 JLD2(1) (PENGESAHAN BAKI PINJAMAN
PERUMAHAN/KENDERAAN/KOMPUTER BAGI PESARA WAJIB)
Date Filed: Thu 17 Jun 2021 12:19:04

I, . 2021 122125

13 KB




Contoh Kesalahan

RISDA.700-1/2/5 JLD2(1) JPENGESAHAN BAKI PINJAMAN
PERUMAHAN/KENDERAAN/KOMPUTER BAGI PESARA WAJIB)
Date Filed: Thu 17 Jun 2021 12:19:04

202112221226

43 KB

SDA.700 Pengurusan Syarikat Milikan RISDA (SMR)
SDA.700-1 Tadbir Urus Korporat

SDA.700-1/2 Pemantauan Syarikat Subsidiari/ Anak Syarikat
SDA

SDA.700-1/2/5 Permodalan RISDA Berhad (PRB)

o
X2 X0 X0 X0 X0




Select - + Mew Classification * Mew File Manage Permissions '] Created - Options -

+

| W FaTat I

RISDA.700-1/2/5 JLD2 Permodalan RISDA Berhad (PRE)

Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 17 Jun 2021 12:40:45 —

¥ Properties
Mo Klasifikasi: /RISDA/RISDA 7T00-/RISDA.700-1/RISDA.700-1/2/
Tarikh Buka: Thu 17 Jun 2021
Title: Permodalan RISDA Berhad (PEB)
Tarikh Tutup: (Mone)

Tarikh Tamat Tindakan: {(None)

¢ Deskripsi: Ferkara-perkara berkaitan belanjawan, terma dan syarat )
perkhidmatan, penilaian keberkesanan Ahli Lembaga Pengarah (ALF),
kursus/perjumpaan ALP/KPE, prestasi kewangan, key performance
ndicator (KP1) kertaskerja, panggilan mesyuarat, minit mesyuarat,
operasi syarikat, sejarah penubuhan, salinan sijil pendaftaran syarikat,
krar integriti korporat dan surat-menyurat berkaitan..

.EDDM .EU
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Contoh Kesalahan

RISDA.700-1/2/5 JLD2(1) JPENGESAHAN BAKI PINJAMAN
PERUMAHAN/KENDERAAN/KOMPUTER BAGI PESARA WAJIB)
Date Filed: Thu 17 Jun 2021 12:19:04

202112221226

43 KB

v RISDA.400 Pengurusan Kewangan

v RISDA.400-3 Bayaran

v RISDA.400-3/12 Potongan Gaji

v RISDA.400-3/12/10 Permodalan RISDA Berhad




g RISDA 400-3/12/10 Permodalan RISDA Berhad [ View Delals ]
| ! Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 22:.07:40 —
Favorite Close File

¥ Properiies
No Klasifikasi: /RISDA/RISDA 400-/RISDA.400-3/RISDA.400-3M12/
Tarikh Buka: Thu 21 Sep 2017
Title: Pemmodalan RISDA Berhad
Tarikh Tutup: (None)

Tarikh Tamat Tindakan: {(None)

Deskripsic  Surat-menyurat berkaitan pemotongan gaji kakitangan baai
Fermodalan RISDA Berhad.

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM




PERANAN KATEGORI
0
0 PENGGUNA DDMS

DI RISDA

S B




Peranan Kategori Pengguna DDMS Di RISDA

| JENISPENGGUNA PERANAN

Record Manager(RM)
O Penolong Pegawai Tadbir (HQ)
O Pegawai Tadbir Negeri (Negeri)

Admin Agency (AA)

0 Pegawai Teknologi Maklumat /

O Pen. Pegawai Teknologi Maklumat
(HQ/Negeri)

Information Worker (IW)
U Pembantu Tadbir (P/O) N19
O Seksi Registri

End User (EU)
— O Semua warga RISDA

YVV VVVY YVVVYVY

\ A%

Mewujud fail terbuka/ terperingkat
Menutup jilid

Memantau kesilapan pemfailan
Memantau & mengemaskini senarai induk
fall

Memadam rekod

Mengemaskini metadata rekod

Mengurus kebenaran akses dan capaian
Lihat dan cetak laporan

Mewujudkan id pengguna
Mengemaskini id Pengguna

Menyekat id pengguna yang tidak
berkaitan daripada mengakses aplikasi
DDMS

Tawan surat/ e-mel masuk
Minit surat/ e-mel masuk

Tawan surat/ e-mel masuk dan keluar
Minit surat/ e-mel masuk dan keluar

&9 .DDMS:=0
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SINGKATAN KLASIFIKASI
gl FAIL MENGIKUT

*ﬁ?




Singkatan Klasifikasi Faill Mengikut PT

1 |IBU PEJABAT/ PUSAT LATIHAN RISDA
2 |PRN KEDAH RISDAK
3 |PRN PERLIS RISDAR
4 |PRN PULAU PINANG RISDAP
5 |PRN PERAK RISDAA
6 |PRN SELANGOR RISDAB
/7 |PRN NEGERI SEMBILAN RISDAN
8 |PRN MELAKA RISDAM
9 |PRNJOHOR RISDAJ
10 | PRN PAHANG RISDAC
11 |PRN TERENGGANU RISDAT
12 |PRN KELANTAN RISDAD
13 |PRN SABAH RISDAS
14 | PRN SARAWAK RISDAQ




gl STRUKTUR KLASIFIKASIH

FAIL DI DALAM DDMS




Klasifikasi Fail D1 Dalam DDMS

e Jrusan Am

100-500

~

eUrusan Fungsian
600-700 .




Klasifikasi Fail : Urusan AM (100 — 500)

(Urusan Am adalah rekod yang memberi sokongan kepada perjalanan
jentera sesebuah pejabat awam yang terdiri daripada rekod yang
. meliputi perkara seperti ;

~

e Tanah, Bangunan & Infrastruktur

e Aset dan Stor

e Kewangan

e Sumber Manusia




100 - PENGURUSAN PENTADBIRAN

100-1
100-2
100-3
100-4
100-5
100-6
100-7
100-8
100-9
100-10
100-11
100-12
100-13

Perundangan

Perhubungan Awam

Program Kerjasama Dalam Negeri
Program Kerjasama Luar Negara
Laporan Dan Perangkaan
Pengurusan Mesyuarat
Kemudahan (Fasiliti)

Pertubuhan, Persatuan dan Kelab
Parlimen/Dewan Undangan Negeri
Penerbitan Jabatan

Teknologi Maklumat Dan Komunikasi
Pengurusan Rekod

Pembaharuan Pentadbiran

100-14

100-15
100-16
100-17

100-18
100-19

100-20
100-21
100-22
100-23

Pelaksanaan Piawaian | nternational
Organization for Standardization (ISO)
Pengurusan Pejabat
Majlis/Sambutan/Perayaan
Pengurusan Pusat
Sumber/Perpustakaan Jabatan

Harta Intelek

Ahli Pihak Berkuasa RISDA, Ahli Lembaga
Pengarah SMR

Daftar Warisan Kebangsaan
Pilihanraya

Rancangan Malaysia

Pengurusan Risiko
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e
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200 - TANAH, BANGUNAN DAN INFRASTRUKTUR

200-1 Perancangan Perolehan Tanah /
Bangunan

200-2 Perolehan, Pelepasan dan Tukar Guna
Tanah

200-3 Pembinaan / Perolehan /
Pelupusan Bangunan

200-4 Sewaan

200-5 Ruang

200-6 Keselamatan Bangunan/ Tanah

200-7 Penyenggaraan

$
<
$ '-Eﬁfll':" % ]
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300 - ASET DAN STOR

300-1 Tadbir Urus Aset Alih/ Hidup Dan Stor
Kerajaan

300-2 Pengurusan Aset Alih

300-3 Pengurusan Kenderaan

300-4 Pengurusan Stor

300-5 Pengurusan Aset Hidup — Ikan

300-6 Pengurusan Aset Hidup — Haiwan

300-7 Pengurusan Aset Hidup —Tumbuhan

300-8 Pengurusan Aset Tak Ketara




400 - KEWANGAN

400 -1 Akaun

400 -2 Bank

400 -3 Bayaran

400 —4 Bajet

400 -5 Waran Peruntukan

400 —6 Bon

400 -7 Cek

400 -8 Kumpulan Wang Disatukan

400 -9 Penurunan Kuasa

400 —10 Perolehan Bekalan, Perkhidmatan dan Kerja
400 —11 Pinjaman Kakitangan Awam

400 —12 Audit Kewangan Dan Perkhidmatan




200 - SUMBER MANUSIA

500-4
500-5
500-6
500-7
500-8

500-1 Perjawatan
500-2 Perkhidmatan
500-3 Cuti

Kompetensi

_atihan

Pernubungan Pekerja
Pembangunan Sumber Manusia

Personal (Peribadi)




Klasifikasi Fail : Urusan Fungsian (600 & 700)

(Urusan Fungsian adalah rekod berdasarkan fungsi, aktiviti khusus dan sub
aktiviti bagi sesebuah pejabat awam. Urusan Fungsian di RISDA terdiri
_daripada; =

e Pengurusan dan Pembangunan
Kemajuan Pekebun Kecil

K Pengurusan Syarikat Milikan
RISDA (SMIR)




600 - PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN
KEMAJUAN PEKEBUN KECIL

600-1 Penggubalan Perundangan

600-2 Program Pembangunan Tanam Semula

600-3 Pengurusan Rancangan Tanam Baru
Berkelompok (RTBB)

600-4 Pelaksanaan Program Pemasaran

Komoditi Pekebun Kecll

600-5 Pelaksanaan Program Produktiviti Getah
dan Sawit

600-6 Tadbir Urus Program Pembangunan
Usahawan Pekebun Kecil
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600 - PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN
KEMAJUAN PEKEBUN KECIL

600-7 Pembiayaan, Pinjaman dan Pelaburan

Pekebun Kecll

600-8 Pelaksanaan Program Pengembangan

Dan Latihan Pekebun Keclil

600-9 Tadbir Urus Pelaksanaan Program
Sosial, Ekonomi Dan Institusi

600-10 Wang Ses




700 - PENGURUSAN (SSK;"QRR)IKAT MILIKAN RISDA

700-1 Perbadanan Syarikat Milikan
700-2 Pelaburan




RISDA
RISDA.100
RISDA.200
RISDA. 300
RISDA. 400
RISDA.500
RISDA. 600
RISDA.700

v File Disposition Plan
Transfers
! Holds
' Unfiled Records

¥ Saved Searches

RISDA.100 PENGURUSAN PENTADBIRAN

Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:56:32

RISDA 200 PENGURUSAN TANAH, BANGUNAN
Created by: Administrator

NFRASTRUKTUR
Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:59:44

RISDA.300 PENGURUSAN ASET DAN STOR

Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 22:04:33

RISDA 400 PENGURUSAN KEWANGAN

Created by: Administrator  Modified on: Thu 21 Sep 2017 22:06:29

RISDA.500 PENGURUSAN S

Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 22:08:22

RISDA 600 PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN
Created by: Administrator

KEMAJUAN PEKEBUN
Modified on: Thu 21 Sep 2017 22:38:39

RISDA. 700 Pengurusan Syarikat Milikan RISDA (S
Created by: Administrator

Modified on: Thu 21 Sep 2017 22:41:30

> Tanggungjawab utama / khusus yang dllaksanaka'n oleh sesebuah pejabat
awam dalam mencapai objektif penubuhannya (juga dikenali sebagai
Perkhidmatan Teras)

DM
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Aktiviti

File Classification Plan J
RISDA i RISDA 100-1 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Perundangan
(—mﬂﬂ ' Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:56:33
RISDA. 100-1
RISDA 100-2
RISDA 100-3
RISDA 100-4 ) RISDA 100-2 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Perhubungan Awam
RISDA 100-5 ' Created by: Administrator  Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:58:27
RISDA 100-6
RISDA D07
RISDA.100-8 i RISDA.100-3 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Program Kerjasama Dalam Negeri
RISDA.100-8 ' Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:58:46
RISDA. 100-10
RISDA 100-11
RISDA.100-12
RISDA 100-13 B RISDA.100-4 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Program Kerjasama Luar Negara
RISDA 100-14 ' Created by: Administrator  Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:58:53
RISDA 100-15

» Kegiatan yang dilaksanakan oleh sesebuah Pejabat Awam dalam mencapai
khusus penubuhannya

DM
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Sub - Aktivitl

File Classification Plan ]
RISDA ) RISDA.100-1/1 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Perundangan-Penggubalan dan Pindaan Undang-Undang
RISDA. 100 ' Peraturan
RISDA 100-1 Created by: Administrator  Modified on: Fri 31 Jan 2020 09:14:52
( RISDA 100-1/1 \
RISDA 100-1/2
RISDA 100-1/3 - RISDA100-1/2 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Perundangan-Khidmat Nasihat
RISDA. 100-1/4 ' Created by: Administrator  Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:56:34
RISDA 100-1/5
RISDA100-1/8
RISDA-100-177 ) RISDA.100-1/3 PENGURUSAN PENTADBIRAN-Perundangan-Khidmat Guaman
RISDA.100-1/8 ' Created by: Administrator ~ Modified on: Wed 20 Jan 2021 09:57:16
RISDA 100-1/9
— — — . - e —

» Kegiatan-kegiatan khusus yang dilaksanakan di bawah Alktiviti

y .;DDM M.EU
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Transaksi

File Classification Plan i
RISDA g RISDA_100-1/3/1 Biasiswa, Dermasiswa, Pinjaman
RISDA.100 ' ' Created by: Administrator ~ Modified on: Mon 22 Feb 2021 10:20:02
RISDA.100-1 S
RISDA 100-1/1
RISDA100-1/2
RISDA 100-1/3 - RISDA_100-1/3/2 Hartanah
[ RISDA 100-1/3/1 \ ' E Created by: Administrator  Modified on: Mon 6 Jan 2020 12:09:32
RISDA.100-1/3/2 Favorite
RISDA.100-1/3/2 JLD2
RISDA100-1/3/2 JLDZ - RISDA.100-1/3/3 Kemalangan/Kecederaan
RISDA.100-1/3/3 ' : Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:56:37
RISDA.100-1/3/4 - avorite
RISDA 100-1/3/4 JLD2
RISDA.100-1/3/5
\ RISDA 100-1/3/6 ) - o | RISDA.100-1/3/4 Tanam Semula -
RISDEA 100.1/4 ] Created by: Administrator Modified on: Sun 14 Oct 2018 15:10:13
RISDA100-1/5 Favorite

> rupakan fl-fengn taju khusus di bawah sesuatu Sub Aktiviti

..DDM M.ED
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Struktur Klasifikasi Fail DI Dalam DDMS

— RISDA.500
FUNGSI > e PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
— RISDA.500-2/
AL :> e PERKHIDMATAN
— RISDA.500-2/3
SUB-AKTIVITI j> e PERMOHONAN KERJA
— RISDA.500-2/3/2
TRANSAKSI >
% e PERMOHONAN KERJA AGENSI LAIN




BORANG-BORANG
DDMS RISDA




PERMOHONAN MENDAFTAR FAIL RISDA

Pusat Tanggungjawab

Peringkat fail yang hendak dibuka

RAHSIA [ ]
suLIT [ ]
TERHAD [ ]

[

TERBUKA

BORANG REGISTRI JOMS' 2.0 - 1

Tajuk Fail

Deskripsi Fail

m Pemohon

Jawatan
Ext

Tandatangan

Tarikh

Catatan Pegawai Rekod  : Lulus/Tidak,

BORANG REGISTRIDDMS 2.0-1

.;DDM .EU
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PERMOHONAN Delete FAIL RISDA

Pusat Tanggungjawab

Mo Surat DDMS untuk Delete

Alasan

Mama Pemohon

Jawatan
bt

Ext

Tandatangan

KEGUNAAN REGISTRI SAHAJA

Catatan Pegawai Rekod : Lulus/Tidak

MNama

dawatan/Gred o

Tandatangan

Tarikh

BORANG REGISTRI DDMS 2.0 -2

.;DDM .EU
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=

BORANG MINIT FAIL FIZIKAL RISDA

BORAMG BIGETR.JOMT 04306

Pusat Tanggungjawab
Ses : Pagi f Tengahan | Petang
Masa :

Maklumat Koding Fad : 100

Tarikh surat
Keding Fail Fiolio Surat ditawan di
dalam DOMS

Tandatangan

L |G| =l | | | | | |

=

Mama Pemaohon

Jawatan
Ext

Tandatangan
Tarikh

KEGUNAAN REGISTRI SAHAJA

Catatan Pegawai Rekod  : LulusMidak

Tarikh ettt e s

Mok
1. Fastikan no. koding fall dils] berunatan
2. Eorang yang disl hendakiah baraip sebsium disantsr kenads Regis

BORANG REGISTRI DDMS 2.0 -4/100

.;DDM .EU
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wrn REGSTE S §oteaam

BORANG MINIT FAIL FIZIKAL RISDA

Pusat Tanggungjawab
Sesi : Pagi | Tengahari | Petang
Maza :

| Makumat KedingFad-2o0 ||

Bil Kioding Fal Faolio Surat w{? R
% BORANG REGISTRI DDMS 2.0 - 4/200

KEGUNAAN REGISTRI SAHAJA

Catatan Pegawai Rekod  © LulusTidak

"Mota
1. Fasiban no koding Tal disl e
2 Borang yarg disi hendaideh Berisip ssbebom dihama kepada Fegs

.;DDM .EU
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Rk MasTe U Feagum

EORANG MINIT FAIL FIZIKAL RISDA

Pusat Tanggungjawab

Sesi : Pagi | Tengahari ! Petang

Masa

Maklumat Koding Fa

o |

w

Hding Fail

Tarikh surat
Folio Surat ditawan di
dalam DS

Tandatangan

| e | e b =

= L=1 ==

Mama Pemohon

Jawatan

Tandatangan

Tarikh

Catatan Pegawail Rek

KEGUNAAN REGISTRI SAHAJA

od  LulusTidak

"Mota

1. Pastban o koding Te

-

Jda Dexflul L

2 Boreng yared disi hendakdeh Baiaip ssbsiom dihamer Depeda Fagst

BORANG REGISTRI DDMS 2.0 - 4/300

.;DDM .EU
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BEORANG MINIT FAIL FIZIKAL RISDA
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BORANG MINIT FAIL FIZIKAL RISDA

Pusat Tanggungjawab

Sesi : Pagi | Tengahari | Petang
Maza :

| Makiumat Koding Fad : 700 |
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CONTOH

i manrn NS Ladnam Kﬂ!ﬂ“ﬂa“
Surat/Memo/Faks/Email yang telah ditawan oleh
BORANG MINIT FAIL FIZIKAL RISDA S , Surat-surat yang telah ditawan
No DOMS oleh bahagian-bahagian dan
. diserahkan kepada Registri.
Pusat Tanggungjawab : BAHAGIAN PENTADBIRAN Tarikh
Dokumen Sokongan Disertakan (Asal) : Ada/Tiada
Swsi . Premrerguban | Palang A
lika Tiada
Mlrh 1 230 Petang ) ) 1. Cop hendaklah menggunakan
Makdumal Koding Fai © 100 {5ika myatakon tempat Smpanan) dakwat bewarna HITAM sahaja.
N y - diserahkan kepada Registri pada . (tarikh)
Tarikh nrﬁ Tandatargan
Bi Koding Fail Folo Sural ditawan &
. dalam DOMS 2. Ditulis  menggunakan  pen
1 100 -11H 23 10122020 ;
i 11,12 3000 dakwat HITAM sahaja.
2 100 =121 8,11,15,16,17 10122020
20,22
28 11122020 )
3 0017 T FRFE 3. Cop hendaklah berada disebelah
-] 10122020 atas kiri surat.
4 100-2/61 10 10122020
11 11122020

5. Font : Arial bersaiz &
Mama Pemahon  © RALA NOORZAITUL AKMA BT RALA ABDILLLAH

Jarwalan : PEMBANTU TADBIR (PO} M18
Ex : 336

Tandatangan * alled

Tarikh 14122030

KEGUNAAN REGISTRI SAHAJA 1. Borang minit fail fizikal RISDA mestilah diisi
Costan Pegmu ek <Lk mengikut tarikh surat ditawan berdasarkan bulan
v semasa di dalam DDMS.

JEaElANGIEd .

TandalAngan ...
Tarikh

2. Tatacara penulisan koding fail dan folio surat pada

“Mcla

 Patas gt isantm borang mestilah mengikut tarikh surat ditawan di

2 Bosing yang desi hendaikieh barley setsborn Shints pacs Regoaii

dalam DDMS.
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Senaral Emel Registri PT

BIL PUSAT TANGGUNGJAWAB EMEL

1 IBU PEJABAT registri@risda.gov.my

2 PERLIS registrir@risda.gov.my
3 KEDAH registrik@risda.gov.my
4 PULAU PINANG registrip@risda.gov.my
5 PERAK registria@risda.gov.my
6 SELANGOR registrib@risda.gov.my
7 NEGERI SEMBILAN registrin@risda.gov.my

9 .DDMS:0

IGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM



Senaral Emel Registri PT

BIL PUSAT TANGGUNGJAWAB EMEL

8 MELAKA registrim@risda.gov.my
9 JOHOR registrij@risda.gov.my
10 PAHANG registric@risda.gov.my
11 KELANTAN registrid@risda.gov.my
12 TERENGGANU registrit@risda.gov.my
13 SARAWAK registrig@risda.gov.my
14 SABAH registris@risda.gov.my

IGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM



o® PENGHANTARAN E-MEL
y KE REGISTRI PT

S I




Penghantaran Emel Ke Registri PT

Minit History

Dlcic it

Minit

| . Te To *

LY Eoas D,

-

Tirpast

Jul 05 2021 23:18:38 low

registriki@risda.gov.my

-

aningakan o oo 08GOV ov.my
pihak tuan. ABDULLAH \Favaorite User| |Agency User|
RAJA Ce
Dipanjangkan  NOORZAIT noorzaltul@ris hidayati@risda.g h'a Bred
untuk makluman ULAKMA . & =" ov.my.syarifah@r idayati@risda.gov.my
phakpuan.  BINTIRAJA “49%™  icda govmy
ABDULLAH ﬁ

|Favorite User| |Agency User|




Penghantaran Emel Ke Registri PT

TEAN_A" 2020y

Minit x

Minit History

|© e e emem o m  mmgme ey

Due Date:

Days for Reminder:
0 w

Subject
|F'.I5D.¢«.1ﬂ-’3—12.-'2.-'11 JLO3(74) SESI F'E'-.“IBENTANGM

MINIT PERLU DITAIP JIKA MENGGUNAKAN POSLAJU
LETAK NO TRACKING/ SERAHAN TANGAN

Pre-Defined Minit:
Untuk tindakan w

Minit *:

Attach
Document:

| ]
' a 1/4
| | Send | Save || Cancel |
|
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Penghantaran Emel Ke Registri PT

[Surat fizikal yang dihantar perlu dicap “Telah diemelkan Pada ......... o ]

PIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH
(RISDA)

PEJABAT RISDA DAERAH SETIU

(KEMENTERIAN PEMBANGUNAN LUAR BANDAR)

Bandar Permasur Tel 29-8000081/082

22100, Setu Faks 09-8090292

Terengganu Darul 'man Ema ngsctuSrsda gov my
Laman Web hitp iwww nsca oov my

S ————————————

Pastikan Pusat Tanggungjawab cap pada surat fizikal berkenaan setelah
diemelkan atau faks kepada pihak luar sebelum dihantar melalui kaedah
pos biasa, pos laju, serahan tangan, pos berdaftar atau kurier.




PROSES KERJA

MENGIKUT KATEGORI
gl PENGGUNA DDMS DI

= g R




Proses Kerja Mengikut Kategori Pengguna DDMS Di RISDA

* [Information Worker (IW) lbu Pejabat
* Information Worker (IW) Negeri

* Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian
 End User (EU) Ibu Pejabat

 End User (EU) Negeri

* End User (EU) Daerah/ Jajahan/ Bahagian @u




Information Worker (IW) Ibu Pejabat

e Penawanan Surat Masuk




Information Worker (IW) Ibu Pejabat

- Penawanan Surat Masuk

Terima surat dari jabatan/ agensi dan Pusat
Tanggungjawab luar.

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

Cap tarikh terima surat.

Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10. }




Information Worker (IW) Ibu Pejabat

- Penawanan Surat Masuk

Semak klasifikasi Fail. ] a

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM
untuk pembukaan fail baharu.

Surat di minit kepada (to)
Pengarah Bahagian dan
salinan kepada (cc) S/U
Pejabat

Imbas, muat naik dan minit surat dan
lampiran di dalam DDMS.

Surat fizikal dan lampiran di serahkan kepada
Pembantu Operasi bagi tujuan pemfailan




Information Worker (IW) Ibu Pejabat

e Penawanan E-mel Masuk




Information Worker (IW) Ibu Pejabat

- Penawanan e-mel masuk

Terima e-mel dari jabatan/ agensi dan Pusat
Tanggungjawab luar.

Kenal pasti perkara e-mel.

Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10.

Cap tarikh terima e-mel.

Y, Y i, S R,




Information Worker (IW) Ibu Pejabat

- Penawanan e-mel masuk

Semak klasifikasi Fail. ] a

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM
untuk pembukaan fail baharu.

E-mel di minit kepada (to)
Pengarah Bahagian dan
salinan kepada (cc) S/U
Pejabat

Imbas, muat naik dan minit e-mel dan lampiran
di dalam DDMS.

Cetak satu salinan e-mel fizikal dan di serahkan
kepada Pembantu Operasi bagi tujuan pemfailan |




Information Worker (IW) Negeri

e Penawanan Surat Masuk




Information Worker (IW) Neger

- Penawanan surat masuk

Terima surat dari Ibu Pejabat, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

%

Cap tarikh terima surat.

Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10. }

.;DDM .E o
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Information Worker (IW) Neger

- Penawanan surat masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM
untuk pembukaan fail baharu.

Surat di minit kepada (to)
Pengarah RISDA Negeri
dan salinan kepada (cc)

lampiran di dalam DDMS.
i S/U Pejabat

Surat fizikal dan lampiran di serahkan kepada
Pembantu Operasi bagi tu;uan pemfallan

Imbas, muat naik dan minit surat dan }




Information Worker (IW) Negeri

e Penawanan E-mel Masuk




Information Worker (IW) Neger

- Penawanan e-mel masuk

Terima e-mel dari Unit Registri, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

Cap tarikh terima e-mel.

Daftar e-mel ke dalam Buku Daftar Am 10. }

.;DDM .E o
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Information Worker (IW) Neger

- Penawanan e-mel masuk

Semak klasifikasi Fail.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM
untuk pembukaan fail baharu.

E-mel di minit kepada (to)
Pengarah RISDA Negeri
dan salinan kepada (cc)

lampiran di dalam DDMS.

S/U Pejabat

E-mel fizikal dan lampiran di serahkan kepada
Pembantu Operasi bagi tujuan pemfallan

Imbas, muat naik dan minit surat dan }




Information Worker (IW)
Daerah/ Jajahan/ Bahagian

e Penawanan Surat Masuk

) 2
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Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian

- Penawanan surat masuk

Terima surat dari Ibu Pejabat, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

%

Cap tarikh terima surat.

Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10. }

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM



Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian

- Penawanan surat masuk

Semak klasifikasi Fail. ] a

untuk pembukaan fail baharu.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM J

Surat di minit kepada (to)
Pegawai RISDA Daerah dan
salinan kepada (cc) Ketua
Unit P&K dan IW Negeri

Imbas, muat naik dan minit surat dan
lampiran di dalam DDMS.

Surat asal mesti dicop “Telah ditawan (cap %
hitam) dan surat dihantar ke PRN untuk ‘

simpanan/ fail dalam masa 3-5 hari bekerja.

9 .DOMS?0
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Information Worker (IW)
Daerah/ Jajahan/ Bahagian

e Penawanan E-mel Masuk
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Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian

- Penawanan e-mel masuk

Terima e-mel dari Ibu Pejabat, Pusat
Tanggungjawab dan jabatan luar.

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

%

Cap tarikh terima e-mel.

Daftar e-mel ke dalam Buku Daftar Am 10. }




Information Worker (IW) Daerah/ Jajahan/ Bahagian

- Penawanan e-mel masuk

Semak klasifikasi Fail. ] a

untuk pembukaan fail baharu.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM J

E-mel di minit kepada (to)
Pegawai RISDA Daerah dan
salinan kepada (cc) Ketua
Unit P&K dan IW Negeri

Imbas, muat naik dan minit e-mel dan
lampiran di dalam DDMS.

Surat asal mesti dicop “Telah ditawan (cap %
hitam) dan surat dihantar ke PRN untuk ‘

simpanan/ fail dalam masa 3-5 hari bekerja.

9 .DOMS?0
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End User (EU) Ibu Pejabat

e Penawanan Surat Masuk
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End User (EU) Ibu Pejabat

- Penawanan surat masuk

Terima surat dari jabatan/ agensi dan Pusat
Tanggungjawab luar.

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

%

Cap tarikh terima surat.

Daftar surat ke dalam Buku Daftar Am 10. }

.;DDM .E o
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End User (EU) Ibu Pejabat

- Penawanan surat masuk

Semak klasifikasi Fail. ] a

untuk pembukaan fail baharu.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM J

Surat di minit kepada (to)
Pengarah Bahagian dan
salinan kepada (cc) S/U
Pejabat

Imbas, muat naik dan minit surat dan
lampiran di dalam DDMS.

hantar salinan asal ke Registri untuk pemfailan

Surat dicap telah ditawan, diminitkan dan }




End User (EU) Ibu Pejabat/ Negeri

* Penawanan Surat/ Memo/ E-mail Keluar

S,
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End User (EU) Ibu Pejabat/ Neger

- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Kenalpasti perkara surat/ memo/ e-mel yang
hendak diwujudkan

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM
untuk pembukaan fail baharu.

Semak klasifikasi Fail. }

.;DDM .E o

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM



End User (EU) Ibu Pejabat/ Neger

- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Cetak 2 salinan surat atau 1 salinan memo

dan tandatangan asal setiap surat yang
dicetak.

&

Imbas, muat naik dan minit surat/ memo/ e-
mel dan lampiran di dalam DDMS.

Ibu Pejabat dan kepada e-mel registri negeri
jika penerima dari PT

Surat/ memo/ e-mel dicap “telah ditawan” dan
hantar salinan asal ke Registri untuk pemfallan

Minit kepada penerima bagi yang berada di J {%

LDDOMS:
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End User (EU)
Daerah/ Jajahan/ Bahagian

 Penawanan Surat/ Memo/ E-mail Keluar

o .
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End User (EU) Daerah/ Jajahan/ Bahagian

- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Kenalpasti perkara surat/ memo/ e-mel yang
hendak diwujudkan

&

Kenal pasti dokumen terbuka/ terperingkat.

Jika Klasifikasi Fail Tidak Wujud, Hubungi RM
untuk pembukaan fail baharu.

Semak klasifikasi Fail. }

.;DDM .E o
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End User (EU) Daerah/ Jajahan/ Bahagian

- Penawanan surat/ memo/ e-mel keluar

Cetak 2 salinan surat atau 1 salinan memo a

dan tandatangan asal setiap surat yang
dicetak.

mel dan lampiran di dalam DDMS.

Imbas, muat naik dan minit surat/ memo/ e- J

Minit kepada penerima bagi yang berada di

Negeri/ Daerah dan kepada e-mel registri PT %
jika penerima dari PT luar dari Database
yang sama

j.

Surat/ memo/ e-mel dicap “telah ditawan” dan

hantar salinan asal ke Registri Negeri untuk
pemfailan

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM
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Spesifikasi Sistem

v Windows 7
v Windows 8
v Windows 10

v |E 9 Onwards

v' Chrome

v" Mozila Firefox
v’ Safari

v' Microsoft Edge
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User Name
NRIC@Agency

Password

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

- S e —
@ > B

N4 e )

g fAAmaing - s )}

A A 7

we http://helpdesk.ddms.malaysia.gov.my
™ helpdeskddms@mampu.gov.my

L 03-61512966 / 03-88725117




‘. PERTAMA KALI

LOG MASUK/
W FORGOT PASSWORD




Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

Untuk log masuk ke dalam sistem,
pengguna perlu memasukkan nama
pengguna yang berformat K/P@RISDA.

) Untuk mendapatkan kata laluan,
% pengguna perlu menggunakan fungsi
“Forgot Password” untuk memastikan

kata laluan yang digunakan adalah rahsia.

S,
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Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.

' o
LB

— NTOVSTaM B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8
karakter dan mempunyai kombinasi huruf,
nombor dan simbol.

A.User Name: Pengguna perlu menaip nama
pengguna disini. Format nama pengguna adalah
No.K/P@RISDA.

User Name
NRIC@Agency

Password C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman
Utama akan dipaparkan sekiranya nama
pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

D.Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot
Password’ akan membawa pengguna ke skrin
menukar kata laluan.




Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

2. Pilih butang “Forgot Password”.

/ L
|
3 &
: W
» .V
(".‘ (o '.. .
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENTSYSTEM

Ty gy

User Name

v Request OTP (Email)

=)




Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

3. Skrin “Forgot Password” dipaparkan.

¥ JOMS?

e ey

Forgot password]

NRIC@agency

S,
&
= - 3 [ 1]
z =
%, o & |
NEL T mMl E.D
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Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

4. Masukkan username dan pilih butang Send Instructions.

: 8
|
: =
o - v o ‘.. S
= DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

Forgot password

801231145555@RISDA|

_




Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

5. Satu emel bersama pautan Reset Password telah dihantar ke emel yang telah
didaftarkan dalam sistem DDMS dan klik Reset Password.

!‘. ’\,
[ ]
|-
. -
#»~~I -
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Forgot password

JSermame

| Please check your email. ! [




Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

6. Satu skrin untuk menukar kepada kata laluan baharu dipaparkan. Masukkan kata
laluan baharu dan klik butang Reset Password.

Reset your password




Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

7. Mesej “Password updated. A confirmation email was sent to notify the password
update” dipaparkan.

$
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Pertama Kali Log Masuk/ Forgot Password

8. Klik butang “Back to login page” dan skrin log masuk akan dipaparkan.

F
| 12]
|
: &
~ P .
AN Tt ’ “mn a
—— DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

User Name
NRIC@Agency

Password

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

$
8%
S 2 B
i S 2 g (1]
L/ S
Y ub 20
R o
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W LOG MASUK

\"? KE SITE




Log Masuk Ke Site

1. Buka browser dan masukkan URL DDMS 2.0. Skrin untuk memasukkan nama pengguna dan kata laluan akan dipaparkan.

' o
LB

— NTOVSTaM B. Password: Kata laluan perlu mempunyai minima 8
karakter dan mempunyai kombinasi huruf,
nombor dan simbol.

A.User Name: Pengguna perlu menaip nama
pengguna disini. Format nama pengguna adalah
No.K/P@RISDA.

User Name
NRIC@Agency

Password C. Login: Klik butang ‘Login’ dan Skrin Halaman
Utama akan dipaparkan sekiranya nama
pengguna dan kata laluan yang dimasukkan betul.

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

D.Forgot Password: Klik pada butang ‘Forgot
Password’ akan membawa pengguna ke skrin
menukar kata laluan.




Log Masuk Ke Site

2. Masukkan username dan password.

i - .V
.“ﬂh"

LUMS?

T MANAGEMENT SYT

User Name
8012311145555@RISDA|

Password

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

.EDDM .E o
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Log Masuk Ke Site

3. Klik pada butang Login.

User Name
8012311145555@RISDA|

S ey

Password

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

=




Log Masuk Ke Site

4. Paparan 1: Jika maklumat Login yang dimasukkan betul, halaman utama sistem
iaitu Dashboard akan dipaparkan.

Home Shared Files Sites - Tasks ~ People Advanced Search Reports - Admin Tools RAJA NOORZAITUL ... -

?é'l",,%S RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDUL...

All = My activities - all items - in the last 7 days ~

Earlier this week
Records Management Site

Favorite added document in
h about a day ago
2 more ¥
My Tasks
previewed document in
Active Tasks ~
about a day ago
3 more W
Loading...
- added document in
3 days ago
1more ¥
previewed document in
3 days ago

1 mnmrs W

My Documents

I've Recently Modified ~

.;DDM .EU
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Log Masuk Ke Site

5. Paparan 2: Jika maklumat Login salah yang dimasukkan, paparan mesej error
seperti berikut dipaparkan.

o '.‘. 'v |
e, 2 ’..DDM

»
i DIGITAL DOCU uFmMM.ArFMFmW STEM

l Your authentication details have not been recognized. —

NRIC@Agency

Password

Rekod Rasmi v Request OTP (Email)

.EDDM .E o
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.
. HALAMAN UTAMA/

0
%
\’W DASHBOARD




Halaman Utama/ Dashboard

People Adva

My Sites
Al -

Records Management Site

Favorite

My Tasks

Active Tasks ~

Loading...

Zé'l",,%S RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDUL...

My Activities

My activities - all items ~ in the last 7 days ~

Earlier this week

added document in
about a day ago
2more ¥
previewed documeant in
about a day ago
Imore ¥
added document in
3 days ago
1more ¥
previewed documeant in
3 days ago

1 mnrn W

My Documents

I've Recently Modified ~

.;DDM .EU
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Halaman Utama/ Dashboard

Home Shared Files Sites ~ Tasks - People  Advance Admin Tools RAJA NOORZAITUL ... -

Zéﬁ% RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA AB DUI_.,.’

1. Nama Pengguna
2. Menu-menu pengguna
3. Jata Kerajaan Malaysia




Halaman Utama/ Dashboard

4. My Sites — Senarai record-records file.

¢
A\
8%
- N7
S M 2
£ ‘—i\‘ A% -
= NIz = | J ]
- H
N /& ml %
xepte ™
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Halaman Utama/ Dashboard

Active Tasks ~

5. My Tasks — Senarai record-
record yang diterima oleh
<< < 1-500fF45 > >> penama untuk tindakan
| atau makluman

Minit Review DDMS, Read




Halaman Utama/ Dashboard

My activities - all items ~ in the last 7 days -

Earlier this week

added document
in
about a day ago
2more ¥

6. My Activities — Record-record yang pengguna review




Halaman Utama/ Dashboard

oo

I've Recently Modified ~

Created about a day ago in

7. My Documents — Record yang dimuat naik oleh pengguna ke dalam sistem DDMS




\"? CLEAR MY TASK




Clear My Task

AlA NOORZAITUL ...

Home Shared Files Sites - Tasks - People Advanced Search Reports - Admin Tools

zgf,% RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDUL...

All - My activities - all items ~

, Earlier this week
Records Management Site

-awvorie

about a day ago
2mare ¥

Active Tasks -
s .
_ _ about a day ago
<< = 1-500of645 > == 3 more ¥
r—
3 days ago
1 more ¥
\_ Minit Review DOMS. Regd

‘1. Pilih My Task
2. Klik task yang telah diterima

in the last 7 days -

added document

previewed document

added document

previewed document

.EDDM .EU
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Clear My Task

Edit Task: Minit Review DDMS

[ Reaured Feles 3. Klik di ruangan “Click Here To
View Record”

Info

Sender: hidayati@risda.gov.my
Date: Tue, 6 Jul 2021 13:55:52
To: noorzaitul@risda.gov.my
Cc (None)

Subject: RISDA100-12/2(10 JLD3/(66) RISDACQ.100-12,2M10{12) PERMOHOMAN PELEKAT KESELAMATAN PEJABAT RISDA
BAHAGIAN MIRI

Minit: Minta bekalkan sebanyak 100 keping pelekat kepada FT berkenaan.

Attachment Added: No

I Record Link:  Click Here to View Record

Due Date: (Mone)

Days for reminder. 0

Priority: Medium

Response
Comment User Name Time
Comments: o
s~
Selesai || Dalam Tindakan H KIV H Save and Close || Cancel

.EDDM .EU
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Clear My Task

Home Shared Files Sites ~ Tasks ~ People Advanced Search Reports ~ Admin Tools RAJA NOORZAITUL ... ~

2&“% Recordg \/’]a[":agemeﬂt Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search  Site Members

File Plan > & RISDA, > & RISDA100- > @& RISDA 100-12_ = & RISDA100-12_2_ > @& RISDA,100-12_2_10 JLD3_

b RISDA.100-12/2/10 JLD3(66) (RISDAQ.100-12/2/10(12) PERMOHONAN PELEKAT KESELAMATAN PEJABAT 1 Download

I—| RISDA BAHAGIAN MIRI)

Modified by NURUL HIDAYATI BINTI YUSSOFF on Tue 6 Jul 2021 13:55:52 Favorite

RABRQABE DR e « [ e ) O B v Actions
1625455366666 (2021-1625455352371).pdf » Edit Metadata

! Reopen Record
& Move to...

W2 Delete
PIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH (RE
PEJABAT RISDA BAHAGIAN MIRI, SARAWAK
(KEMENTERIAN PEMBANGUNAN LUAR BANDAR)

==| View Audit Log

anage Permissions

K A Lot 14572, Awalk Business Centre @ Airport
= Phase 1, Jalan Airport, Tel : 085-836925/ 926/927
98000 Miri, Faks j 085-6369?8 T
Sarawak Email . prbmiri@risda.gov.my Wetadata
Laman Web: http://www.risda.gov.my & Driri Motadata Wilh Content
Bilangan : RISDAQ.100-12/2/10(/. < Print Content
Tarikh : 02 Julai 2021 -+ Download Content With Annotation

21 Zulkaedah 1442 H ® Decrypt Record

Pengarah

n
https://ddms.malaysia.gov.my/share/page/site/rm/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/214d76fe-cf66-4aba-baab-af4ae9780bdb#

4. Klik di ruangan “Minit”

.EDDM .EU
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Clear My Task

Minit :-e

Minit History

ia IS F 5 /)

5. Ruangan“Minit
Minta bekalkan hidayati@risda.gov.my | . dllengka pkan
-y NURUL
sebanyak 100 e i S

Jul 06 2021 1355552 medium  keping pelekat Elgf‘rnﬂ gfl.i;fltl-;‘:|Jda.gggﬁﬁi|_u@ruln untuk

kepada FT USSL Favorite User || Agency User
berkenaan. YUSSOFF | || Agency I

Dipanjangkan Cc menVEIesaikan

untuk makluman MOHD SHAH

Jul 052021 11:23:16  high dantindakan ~ RIZALBIN Shanrzal@nsda. hidayali@risda.go r
pihak tuanjpuan  MAT ISA gov.my Y “ taSk denga n
selanjutnya.

S tindakan atau
makluman yang
D;;._iicrﬁemnder bersesuaian

Subject
| RISDA_100-12/210 JLD3/(66) RISDAC 100-12/2110(1 |

Pre-Defined Minit
Untuk tindakan w

Minit *
Tindakan selesai -

| Send | | Save || Cancel |

.;DDM .EU
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Clear My Task

Minit History

Jul 06 2021 13:55:52

§ |Jul 05 2021 11:23:16

medium

high

Minta bekalkan
sebanyak 100
leping pelekat
kepada PT
berkenaan.
Dipanjangkan
untuk makluman
dan tindakan
pihak tuan/puan
selanjutnya.

NURUL
HIDAYATI
BINT
YUSSOFF

MOHD SHAH
RIZAL BIN
MAT ISA

hidayati@risda.q noo E‘

ov.my

shahrizal@risda. hidayati@risda.go

gov.my

Minit

gov.my

v.my

Save Cancel

hidayati@@risda gov.my

r

| Favorite User || Agency User |

Cc

| Favorite User || Agency User |

Due Date

Days for Reminder
0w

Subject
| RISDA_100-12/210 JLD3/(66) RISDAC 100-12/2110(1 |

Pre-Defined Minit

Untuk tindakan w
Minit *

Tindakan selesai

6. Ruangan “to” perlu
dilengkapkan
sekiranya task perlu
dihantar kembali
kepada penghantar
dan seterusnya klik
send untuk
menghantar kembali
task kepada
pengguna seterusnya
manakala

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT:! ]



Clear My Task

Minit History

Minta bekalkan
sebanyak 100
leping pelekat
kepada PT
berkenaan.
Dipanjangkan
untuk makluman
high dan tindakan
pihak tuan/puan
selanjutnya.

Jul 08 2021 13:55:52  medium

Jul 05 2021 11:23:1

=]

NURUL
HIDAYATI
BINT
YUSSOFF

MOHD SHAH
RIZAL BIN
MAT ISA

Minit

hidayatii@risda.g noorzaitul@risda
ov.my gov.my

shahrizal@risda. hidayati@risda.go r
qov.my vy s

hidayati@risda gov my | o

| Favorite User || Agency User |

Cc

| Favorite User || Agency User |

Due Date

Days for Reminder
0w

Subject
| RISDA_100-12/210 JLD3/(66) RISDAC 100-12/2110(1 |

Pre-Defined Minit
Untuk tindakan e

Minit *
Tindakan selesaj

7. Hanya ruangan
“minit” perlu
dilengkapkan
sekiranya task tidak
perlu dihantar
kembali kepada
penghantar dan
seterusnya klik save
untuk disimpan di
dalam sistem DDMS

.EDDM .EU
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Clear My Task

Info

Sender: hidayati@risda.gov.my
Date: Tue, 6 Jul 2021 13:55:52
To: noorzaitul@risda gov.my
Cc: (Mone)

Subject: RISDA.100-12/2110 JLD3/(66) RISDAQ.100-12/2/10(12) PERMOHONAN PELEKAT KESELAMATAN PEJABAT RISDA
EAHAGIAN MIRI

Minit: Minta bekalkan sebanyak 100 keping pelekat kepada PT berkenaan.
Attachment Added: Mo

Record Link: Click Here to View Record

Due Date: {Mong)

Days for reminder: 0

Priority: Medium

Response

Comment User Name Time

Comments:

Selesai H Dalam Tindakan || KV || Save and Close || Cancel

8. Pilih kembali dan
hanya pilih butang
yang bersesuaian
bagi menyelesaikan
task yang ada di
dalam my task

.EDDM .EU
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MY PROFILE




My Profile

Home

Info  Change Password

Shared Files ~ Sites~  Tasks~  People

ﬁ'ﬂi‘ User Profile Page

Advanced Search

Minit Favorites

Reports -

ﬁﬁjt

\_

Contact Information

~

RAJANOORZAITULAKMA BINTI RAJAABDULLAH

PEMBANTU TADBIR (P/O), GRED N19

BHG. BEKALAN INPUT PERTANIAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN SEKSI DDMS

Agency Admin Information Worker, Record Manager End User

Email:  noorzaitul@risda.gov.my

Admin Tools

RAJANOORZAITUL... +

@ User Dashboard
... My Profile

@ Help

Home Page

r*'|

LTd

@: Use My Dashboard

Use Current Page

) Change Password
-El Logout

Q, Search files, people, sites

‘ Edit Profle

1. My Profile
2. User Profile Page
— Maklumat profile

pengguna

* Nama penuh

* Pusat
Tanggungjawab

* Kategori
pengguna

 Email pengguna




0
® *  FILE CLASSIFICATION
\" PLAN




File Classification Plan

Home Shared Files Sites ~

File Classification Plan
‘é‘ﬂ%‘ Records Mana
o Senarai Rekod File yang ada di dalam
sistem DDMS

¥ Navigation \

File Classification Plan
RISDA
RISDA.100
RISDA.200
RISDA.300
RISDA.400
RISDA.500
RISDA.600
RISDA.700




File Classification Plan

e Shared F

2&",% RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDUL...

All = My activities - all items ~ in the last 7 days -

Earlier this week
Records Management Site

Favorite added document in
about a day ago
2 more ¥

previewed document in
Active Tasks ~

about a day ago

I more ¥
Loading...
g added document in
3 days ago
1 mare ¥
previewed document in
3 days ago

1 Fara W

I've Recently Modified ~

.;DDM .EU

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM




File Classification Plan

Home Shared Files Sites ~ Tasks ~ People 5 =
File Classification Plan

1. Klik Records Management

N RAJA NOORZAITUL AKM

My Sites

All -

q Records Management Site ]

— 3 .
LA L




File Classification Plan

Home  Shared Files  Sites~  Tasks~  People  Advanced Search  Reports~  Admin Tools
RAJANOORZAITUL ... Q. Search files, people, sites

@

Site Dashboard | File Classification Plan | Records Search  Site Members v

’g‘lﬁ‘ Records Management

¥ Navigation Select ~ + New Classification ; New File Manage Permissions
‘ File Classification Plan 4
m— Created - Options ~
RISDA.100 t
RISDA.200 RISDA.100 PENGURUSAN
RISDA.300 . PENTADBIRAN
RISDA.400 Created by: Administrator
RISDA.500 Modified on: Thu 21 Sep
RISDA.600

2017 21:56:32

RISDA.700




File Classification Plan

File Classification Plan i
RISDA g RISDA_100-1/3/1 Biasiswa, Dermasiswa, Pinjaman
RISDA.100 ' ' Created by: Administrator ~ Modified on: Mon 22 Feb 2021 10:20:02
RISDA. 100-1 S
RISDA 100-1/1
RISDA100-1/2
RISDA 100-1/3 - RISDA_100-1/3/2 Hartanah
[ RISDA 100-1/3/1 \ ' E Created by: Administrator  Modified on: Mon 6 Jan 2020 12:09:32
RISDA.100-1/3/2 Favorite
RISDA.100-1/3/2 JLD2
RISDA100-1/312 JLD3 - RISDA.100-1/3/3 Kemalangan/Kecederaan
‘ RISDA.100-1/3/3 ' : Created by: Administrator ~ Modified on: Thu 21 Sep 2017 21:56:37
RISDA.100-1/3/4 - avorite
RISDA 100-1/3/4 JLD2
RISDA.100-1/3/5
\ RISDA 100-1/3/6 ) - o | RISDA.100-1/3/4 Tanam Semula -
RISDEA 100.1/4 ] Created by: Administrator Modified on: Sun 14 Oct 2018 15:10:13
RISDA100-1/5 Favorite

é. Senarai file-file algan dipapa—fi(uah- mengik‘ut’IZIa;ifikaAu-si Fail PT masing:mé;ing




\"? SEARCH MENU




Search Menu

Home Shared Files Sites ¥ Tasks v People Advanced Search Reports Admin Tools
RAJA NOORZAITUL ... Q. Search files, people, sites
ﬁ“ﬂ ReCO rd S |\/| a ﬂage ment Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search ~ Site Members v
- . Select v Record Scan Manage Permissions
¥ Navigation
File Classification Plan ”
RISDA Created ~ Options ~
RISDA.100 4
RISDA.100-1
RISDA 100.2 RISDA.100-7/3/1 JLD2(24) (DESKRIPSI
' TUGAS JAWATAN KETUA PEMBANTU TADBIR
RISDA.100-3 DI BAHAGIAN KOMUNIKASI KORPORAT)
RISDA.100-4 Date Filed: Wed 22 Jan 2020 10:28:12
RISDA.100-5 Modified by: NURUL AIN BINTI MOHD SHARIAE
RISDA.100-6 Modified on: Wed 22 Jan 2020 10:30:51 3 MB
RISDA.100-7 Favorite
RISDA.100-7/1 - RISDA.100-7/3/1 JLD2(23)
RISDA.100-7/2 ' (PERMOHONAN UNTUK MEMINJAM

= éa‘pai\ar_{ pAal;ntas Ba*gi. _ﬁeAhAcaria_h.rﬁékod.




Semakan Penerimaan Surat Dari Luar




orts - Admin Tools
FIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH
(RISDA)

a PEJABAT RISDA DAERAM BATU PAHAT, JOHOR RAJA NOORZAITUL ... ~ Q RlSDﬂJ.EUﬂ-BEEIEJLDE{Tj
S A/, ,"KF.T“‘:E:‘I}FR{:T tsr‘?ANGUNAN LUAR BANDA_‘E‘) _— i
El..":r.“ri‘:v'u ;:':‘,E‘ ;\)l:"‘:\‘ I 171\:(' rww :'\)‘) ‘- ™y ‘ DGC u rT-'I E nts
N an A B S AT 7 I RISDA.600-3/2/2 |LDZ27/(85) (RISDA).600-3/2/2 JLDG (1) DOKUMEN
Tankh 30 Mel 2021 WARIS BAGI PESERTA YANG TELAH MENINGGAL DUNIA ')
18 Syawal 1442 H - a co L
Records Management | 458 KB

DY B 1 PG 4 days ago | 790325145566@RISDA
['--'1;&;.21 5, Ibu Pcl:ah-ar R :s‘lJ»"v ':M' -'d. ) )

Jalan Ampang Karung Barounct 11057 .
50890 Kusla Lumpur mns - in the last 7 days -
U.P. : Unit RTBB Dan Penggunaan Dana

Tuan

DOKUMEN WARIS BAGI PESERTA YANG TELAH MENINGGAL DUNIA

previewed document

previewed document
in

1. Surat di terima dan pengguna memastikan surat
mempunyai KF yang sesuai.
2. Pencarian surat yang diterima di lakukan seperti

M ot ‘ dipaparan skrin di atas.

.;DDM .EU
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Tidak Perlu di muat naik/ tawan

 Rekod akan dipaparkan sekiranya surat telah di
muat naik terlebih dahulu pada senarai carian
dan surat tersebut tidak perlu lagi di muat naik
ke dalam sistem DDMS.

Perlu di muat naik/ tawan

* Sekiranya surat tersebut tidak dipaparkan dalam
senarai carian maka hendaklah di muat naik
seperti biasa.




RECORD/ SCAN




Record/ Scan

ts~  Admin Tools 1. Record - Surat yang
RAJA NOORZAITUL ... QL ¢ ditawan terus dari PC

2. Scan - Surat/ rekod yang
ditawan terus dari Mesin

Pengimbas
Record Scan Manage Permissions

Site Dashboard  File Classification Plan  Recorg

9 .DOMS?0
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Record

Home  Shared Files Sites - Tasks - People  Advanced Search Reports ~ Admin Tools
RAJA NOORZAITUL ... QL Search files, people, sites
ﬁ#}" Records Man age ment Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search  Site Members v
v Navigation Select = Scan Manage Permissions »
File Classification Plan
RISDA Created ~ Options -
RISDA_ 100 +
RISDA.100-1 , e
e RISDA.100-12/2/11 JLD3(74) (SESI PEMBENTANGAN
RISDA100-2 O B o PENENTUAN PENARAFAN STAR RATING PENGURUSAN REKOD
RISDA.100-3 = DI PUSAT TANGGUNGJAWAB RISDA - PRN KEDAH)
RISDA.100-4 == led- 13
Em— Date.l.:Hed. Mm}w 5..JLI| _2021 ?5:13.3;? | -
RISDA.100-5 S — Modified by: RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDULLAH
RISDA 100-6 Modified on: Mon 5 Jul 2021 23:19:14 55 KB
RISDA.100-7 e
RISDA 100-8 e T RISDA.100-12/2/11 JLD3(73) (SESI PEMBENTANGAN
RISDA 100-9 8 = PENENTUAN PENARAFAN STAR RATING PENGURUSAN REKOD
RISDA 10010 —— Dl PUSAT TANGGUNGJAWAB RISDA - PRN PULAU PINANG)
) e Date Filed: Mon 5 Jul 2021 23:11:34
RISDA.100-11 —rp— Modified by: RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJAABDULLAH
RISDA.100-12 Maodified on” Man 5.ul 2021 231724 55 KR ﬁ

= .EU
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Record

File Records Y

Select Records to File

Cancel

+ . v Computer » Removable Disk (E:) » 24062021 » Rating Star » Surat Ke PT » Surat PDF v & Search Surat PDF o
Organize « New folder =~ [ @
3 Documents ” Name : Date modified Type Size
J Music - . . -
. E 07072021 - PRD Setiu 6/29/2021 1:24 PM Adobe Acrobat D... J9KB
| Pictures . . oy e -
B vid E 02072021 - IKPK kelantan 6 21 1:25PM Adobe Acrobat D... 59 KB
raeos 5 14072021 - PRN Pulau Pinang 7/5/2021 11:06PM  Adobe Acrobat D... 56 KB
E 15072021 - PRN Kedah 7/5/2021 11:07 PM  Adobe Acrobat D... 56 KB
#& Homegroup
1M Computer
i Local Disk (C:)
ca MNew Velume (D)
== Removable Disk |
RealPlayer Cloud
€l Network w
File name: ~ | | AllFiles v

Select Records to File — Klik bhtéhgﬂdiatés dan biIiH»Su-r‘ath/ rekod 'ya-ng ingin
dimuat naik ke dalam sistem DDMS melalui PC pengguna

.EDDM .EU
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Record

Skrin berikut dipaparkan. Pilih 1 antara 33 jenis rekod dari ruangan Record Type.

15072021 - PRN Kedah.pdf 15072021 - PRN Kedah.pdf
R dT : / w
Record Type: Agenda Mesyuarat v ecord Type: Agenda Mesyuarat
Maklum Balas Mesyuarat -
. _ Agenda Mesyuarat * Required Fiel| mMemo
* Required Fiel| Akta/Ordinan N Minit Bebas
Audio Tajuk: Minit Ceraian
Tajuk: * Carta Minit Mesyuarat

) Nota Mesyuarat/Perbincangan
Dokumen Tender/Sebut Harga / J

Emel _ Perjanjian/Memorandum
Emel Muatnaik Fail: * Piawain/Standard
Faks RISDA.100-1] Poster
Fail: * Foto " . 2r05|d|nAihb
- . I ama Fewuju >iaran ar
RISDA 100-1} Garis Panduan/Panduan RAJA NOOR] Siiil LAH
Kertas Kerja/Kertas Konsep Slaid Pembentangan
Nama Pewuju Laporan . Tempat Mesy( Surat Menyurat
RAJA NOORJ Lukisan Teknikal LAH Teks Ucapan (i )
Maklum Balas Mesyuarat ‘ o E{;Zgﬂn
arl Jlesyud
Tempat Mesy( Memo ! Borang
Minit Bebas o | Jadual
Minit Ceraian
Tarikh Mesyus Minit Mesyuarat Misfiling Remark:
Nota Mesyuarat/Perbincangan
Pekeliling <

.EDDM .EU

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM




Record

FIHAK BERKUASA KEMAJUAN PEKEBUN KECIL PERUSAHAAN GETAH
. (RISDA)
| PEJABAT RISDA DAERAM BATU PAMAT, JOHOR
(KEMENTERIAN PEMBANGUNAN LUAR BANDAR)
N2.104 & 104, Mlon Meang Tol 0
33006 Batu Pahat Fose 04.434 1826
Jahor Dard Ta'zim £ mel dsboflied) oov Ty

Ry Kami: RISDAJ 800-222 JLD G (1 )
A 40 s 4

18 Syawal 1442 H

Pengarah
Bahagian Tanam Semuta dan Perladangan
Tingkat 5, Ibu Pejabat RISDA, KM 7
Jalan Ampang Karung Barounct 11057
S0890 Kuala Lumpur

U.P. : Unit RTBB Dan Penggunaan Dana

Tuan

DOKUMEN WARIS BAGI PESERTA YANG TELAH MENINGGAL DUNIA

MEMACU MASYARAKAT FEKESUN XECIL MAXMURDARIPADA SUMBER KOMODITI DAN HASIL
BAHARL BERLANDASKAN REVOLUS PERINDUSTRIAN DIGITAL SERTA TEKNCLOGE HUAL

img 846757575.pdf

Record Type:  Surat Menyurat v

* Reqguired Fields

Tajuk: *
RISDAJ 600-3/2/2JLDE(1) DOKUMEN WARIS BAGI PESERTAYANG MENINGGAL DUNIA

Fail: *
RISDA B00-3/2/2 JLD27

Jenis Surat: *
Surat Masuk v

No. Rujukan Tuan:

i)
Pastikan No. I_Rujukan‘ dan TajUk Surat yang diterima
ditaip dengan betul bagi jenis surat masuk.
Contoh :

RISDAJ.600-3/2/2JLD6(1) Dokumen Waris Bagi Peserta
Yang Meninggal Dunia

Vel awvbo  \agd famy TS




*Pastikan taip no. rujukan tuan dan tajuk surat
vang diterima mengikut sepertimana surat fizikal
vang diterima oleh PT di ruangan TAJUK.

*Surat fizikal yang dihantar oleh PT kepada
penerima hendaklah diletakkan nombor folio
surat (nombor bilangan surat) oleh pemula surat
selepas di muat naik ke dalam sistem DDMS
sebelum dihantar kepada penerima.




Record

15072021 - PRN Kedah.pdf X

Record Type:  Agenda Mesyuarat hd
* Required Fields
Tajuk: *

Fail: *
RISDA100-12/2111 JLD3

Nama Pewujud: *
RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJAABDULLAH

Tempat Mesyuarat:

Tarikh Mesyuarat: *

Misfiling Remark:

Dan bagi surat keluar, lengkapkan maklumat di medan metadata dan klik butang OK
bagi proses berikutnya.




Record

Skrin muat naik dipaparkan.

File Records p

100, 15072021 - PRN Kedah.pdf
f Record Type: recordtype:Surat_Menyurat 35 KB

Uploading 1 files (55 KB)




Record

Rekod telah berjaya di muat naik ke dalam sistem DDMS dan perlu diminit kepada

penerima.
= RISDA.100-12/2/11 JLD3(75) (KRITERIA PENENTUAN PENARAFAN STAR RATING

PENGURUSAN REKOD DI PUSAT TANGGUNGJAWAB)

Date Filed: Fri9 Jul 2021 01:37:01
Modified by: RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDULLAH
Modified on: Fri9 Jul 2021 01:37:02 55 KB




ADD ATTACHMENT




Add Attachment

Pada menu kanan, menu Add Attachment akan dipaparkan pada rekod yang telah
dimuat naik terlebih dahulu. Klik “Add Attachment” bagi muat naik lampiran yang
berkaitan.

Tasks - Advanced Search

Home  Shared Files  Sites - People

Reports *  Admin Tools RAJA NOORZAITUL ...

QL search files, people, sites ]

%ﬂﬂ Reco fdg Ma ﬂagem ent Site Dashboard  File Classification Plan ~ Records Search  5ite Members
v Navigation Select - Record Scan Manage Permissions »
. ] ) Created - Options -
File Classification Plan
RISDA t
RISDA.100 o . )
- RISDA.100-12/2/11 JLD3(75) (KRITERIA PENENTUAN PENARAFAN STAR RATING
RISDA.100-1 PENGURUSAN REKOD DI PUSAT TANGGUNGJAWAB) Download
RISDA.100-2 Date Filed: Fri 9 Jul 2021 01:37:01 Edit Metadata
RISDA.100-3 Modified by: RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDULLAH ! Reopen Record
RISDA. 100-4 Modified on: Fri9 Jul 2021 01:37.02 55 KB dore. ..
RISDA 100-5

RISDA.100-6
RISDA.100-7
RISDA.100-8
RISDA.100-9
RISDA.100-10

20



Add Attachment

Skrin berikut dipaparkan. Pilih 1 antara 33 jenis rekod dari ruangan Record Type.

15072021 - PRN Kedah.pdf 15072021 - PRN Kedah.pdf
R dT : / w
Record Type: Agenda Mesyuarat v ecord Type: Agenda Mesyuarat
Maklum Balas Mesyuarat -
. _ Agenda Mesyuarat * Required Fiel| mMemo
* Required Fiel| Akta/Ordinan N Minit Bebas
Audio Tajuk: Minit Ceraian
Tajuk: * Carta Minit Mesyuarat

) Nota Mesyuarat/Perbincangan
Dokumen Tender/Sebut Harga / J

Emel _ Perjanjian/Memorandum
Emel Muatnaik Fail: * Piawain/Standard
Faks RISDA.100-1] Poster
Fail: * Foto " . 2r05|d|nAihb
- . I ama Fewuju >iaran ar
RISDA 100-1} Garis Panduan/Panduan RAJA NOOR] Siiil LAH
Kertas Kerja/Kertas Konsep Slaid Pembentangan
Nama Pewuju Laporan . Tempat Mesy( Surat Menyurat
RAJA NOORJ Lukisan Teknikal LAH Teks Ucapan (i )
Maklum Balas Mesyuarat ‘ o E{;Zgﬂn
arl Jlesyud
Tempat Mesy( Memo ! Borang
Minit Bebas o | Jadual
Minit Ceraian
Tarikh Mesyus Minit Mesyuarat Misfiling Remark:
Nota Mesyuarat/Perbincangan
Pekeliling <

.EDDM .EU
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Add Attachment

Masukkan maklumat metadata dan klik butang OK.

15072021 - PRN Kedah.pdf X
Record Type:  Agenda Mesyuarat v
* Required Fields
Tajuk: *
P
Fail: ~

RISDA.100-12/2111 JLD3

Mama Pewujud: *
RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJAABDULLAH

Ternpat Mesyuarat:

Tarikh Mesyuarat: *

Misfiling Remark:

| QK | ||Cant:el |

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT:!



Add Attachment

File Records

15072021 - PRN Kedah.pdf

Record Type: recordtype:Surat_Menyurat

55 KB

Uploading 1 files (55 KB)

Cancel

‘Skrin muat naik dipaparkan.




Add Attachment

Lampiran telah berjaya di muat naik ke sistem DDMS dan perlu diminit kepada

RISDA.100-12/2/11 JLD3(75) LAMPIRAN 1 (SLIDE KRITERIA PENENTUAN PENARAFAN
STAR RATING PENGURUSAN REKOD DI PUSAT TANGGUNGJAWAB RISDA)

Date Filed: Fri 9 Jul 2021 01:49:50

Modified by: RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJAABDULLAH
55 KB

'
E asrmwrit
aWari
oW L

Modified on: Fri 9 Jul 2021 01:49:51

[45]

RISDA.100-12/2/11 JLD3(75) (KRITERIA PENENTUAN PENARAFAN STAR RATING
PENGURUSAN REKOD DI PUSAT TANGGUNGJAWAB)
Date Filed: Fri 9 Jul 2021 01:37:01

Modified by: RAJA NOORZAITUL AKMA BINTI RAJAABDULLAH
55 KB

Modified on: Fri 9 Jul 2021 01:49:50

penerima semula.
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Print and Download

RISDA.500-5/5/2 JLD5(48) (JEMPUTAN MENYERTAI PROGRAM LATIHAN INSPIM: 1) SEMINAR
PEMANDUAN DEFENSIF DAN PROFESIONAL DALAM PENUGASAN PEMANDU JABATAN. 2) KURSUS
PROFESIONAL KERJA SETIAUSAHA PEJABAT:KENALI DIRI,BOS DAN PENGURUSAN ORGANISASI)

Modified by ABD KARIM BIN RAUH on Fri 25 Jan 2019 11:18:07 Favorite

¥ Actions

s

+ e’ "- ﬁ: 0‘0 ' -
: S TS W : d <4
20190125111552 (2019-1548386229404) pdf Edit Metadata

! Reopen Record

| | h b Move to...
( > ‘) d)‘.a o | 1283 14 e ah R ! Link to...
ety (RS A G ) 5RS Oy gy
INSTITUT PENGURUSAN DAN INTEGRIT! MELAKA (INSPIM) Delete
v 2577381
INSPIM == View Audit Log

INSPIM/LAT.003/2-3 JLD.11 (80) /7 Manage Permissions

8 Januari 2019
Minit

Ketua- Ketua Jabatan Negerl / Persekutuan,

Penguasa Tempatan Pihak Berkuasa Tempatan,

Ketua-Ketua Agensi / Badan Berkanun Negeri dan Persekutuan,
Institut Pengajian Tinggi Awam dan Swasta,

Ketua-Ketua Syarikat Milik Kerajaan Negeri dan Persekutuan

= Print Metadata

= Print Metadata With Content

= Print Content

YB/YBhg. Tan Sri / Datuk / Dato’ Seri / Dato' Sri / Tuan / Puan 8T 51 ¢ ] )
p CH A Download Content With Annotation

JEMPUTAN MENYERTAI PROGRAM LATIHAN INSPIM;
1) SEMINAR PEMANDUAN DEFENSIF DAN PROFESIONALISME DALAM
PENUGASAN PEMANDU JABATAN

* Decrypt Record

Download

1.

Print Metadata —
Cetak records
bersama data minit-
minit history

Print Content — Muat
turun dan Cetakkan
surat sahaja
Download Content
With Annotation —
Muat turun dan
cetakkan surat
bersama
“Watermark”




MINIT
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Minit History

isda.gov.my To ™

Tindakan . Minit =

Penyelarasan

pengurusan int
May 20 2021 rekod. MaklumanMD NAJIP - mdnajip@risda melaty@risda.go Mlnlt terus kepada

o high
15:52:07 kepada semua BIN ISHAK _.gov.my v.my [Favorite User| [Agency User| =
pegawai dan = penerima
staf. Tindakan Ce
yang perlu. 0 Q a
MUHAMMA * Minit histo ry tidak
: D ADNIN NP, s
May 19 2021 . Tindakan adnin{@rizsda.g zurairi@risda_go “ C
09:5?:58 o kemaskini ESEIR . ov.my v.my bO I e h d | u ba h ata u
IE! AKAR [Favorite User| |Agency User|

Dipanjangkan  NORIEZA Due Date. di pada m

May 18 2021 high untuk findakan  BINTI norieza{@risda. raja.zul@risda.g

12:36:41 bersama ASMADDIN 90V ™Y ov-my
Con AZLIDA .
May 17 2021 medium  Maklum. BINTI azlida.azman@ o
07:55:51 AZMAN risda.gov.my Days for Reminder:
MUHAMAD b v
May 12 2021 hiah Tindakan MAHATHIR mahathir@risd fakhrizzaki@risd normas )
11:15:32 9 BIN ABDUL a.gov.my a.gov.my a.govn | Subject
RAHIM [RISDA100-12/2/11 JLD3/(69) KRITERIA PENENTUZ|
seripah@risda.g _—
May 11 2021 Make sure BPPSMOHAMAD o (@risda g°Y-M-rosnani@n re-Defned M
iy s high ! . “ASMIZI BIN 95da gov.my.asma Untuk tindakan v
10:02:01 fulfill all criteria. av.my

ALIAS

wati@risda.qov.

.EDDM .EU
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Minit History

Timestamp Priority  Minit

Nov 01 2019 .

16:00-39 low untuk tindakan
Dipanjangkan

'1\].9\;?25019 low untuk tindakan

R UPK

Oct 31 2019 . .

15-16:53 high Untuk tindakan
Untuk perhatian

Oct 31 2019 high dan tindakan

15:07:11 pihak tuan/puan

selanjutnya.

Minit

SentBy  From To cc To™

MUHAMMA,

D FIROS  firos@risda.go nabilah@risda.g

BIN v.my ov.my £

MUSTAFFA _
NIK Favarite User| Agency User

MUHAMMA nikmat@risda. firos@risda.gov. nabilah@ri —

D BIN NIK  gov.my my ov.my :

MUSTAPHA

SUHANA

BINTI suhana.sh@ris nikmat@risda.go “
HABARUDI da.gov.my v.my

N Favorite User| |Agency User

SYARIFAH

SARAH syarifah@risda
BINTI SYED gov.my
OTHMAN

rahimah@risda.gsuhana.shi pye Date:
ov.my,firos@risd a.gov.my.h
a.gov.my @risda.go

Days for Reminder:
0o -

Subject
RISDA.100-7/3/1 JLD2/(19) PERMOHONAN MEMIN.

Pre-Defined Minit:
Untuk tindakan v

‘ Send ‘ | Save H Cancel ‘

1. Favorite User —
Senarai “user” yang
telah ditetapkan
oleh pengguna
 Boleh diubah

atau dipadam

2. Agency User —
Senarai semua user
dalam sistem DDMS
di PT mengikut
databased masing-
masing

.EDDM .EU
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i

|
4

Minit History
09:43:01

May 21 2021
17:57:41

vy

perhatian

untuk tindakan

low )
bersama

BINTI
ZAMANI

MELATY

BTE MAT

HUSIN

da.gov.my

melaty@risda.

gov.my

Minit

IIEL.'.LU’_I I-DI.IG.HU'LIII
y,suzziyati@risd
a.gov.my

adi lutfi@risda.g
ov.my,adi.syami
mi@risda.gov.my,
fadlee.marzukes
@risda.gov.my,a
melia@risda.gov.
my,amirah@risd
a.gov.my,fatin.naj
wa(@risda.gov.m
y.ismail_jaafar@r
isda.gov.my jarin
ah@risda.gov.m
y.akma(@risda.g
ov.my, faizul idris
{@risda.gov.my,m
ohd.hanapiah@ri
sda.gov.my,moh
d hazig@risda.g
ov.my,sharkawi
@risda.gov.my,n
azier@risda.gov.
my,norazwaigris
da.gov.my,norain
risda nov mv a

| Send | ‘ Save H Cancel ‘

cmp m -

Due Date:

Days for Reminder:

0 w

Subject

|F'.ISD.5'-..1UG-‘I 212111 JLD3/(69) KRITERIA PENENTUF|

Pre-Defined Minit:
Untuk tindakan

Minit ™

Priority:
Low

Attach History:
NO w

Yes

Attach
Document:

NO

Attach History —

Yes: Sejarah minit akan
disertakan bersama di
dalam e-mel penerima

No: Sejarah minit tidak
akan disertakan bersama
di dalam e-mel penerima

.;DDM .EU

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM




Minit History

untuk tindakan melaty@risda.

Minit

y,suzziyatig@risd
a.gov.my

adi lutfig@risda.g
ov.my,adi.syami
mig@risda.gov.my,
fadlee. marzukees
@risda.gov.my.a
melia@risda.gov.
my,amirah@risd
a.gov.my, fatin.naj
wa@risda.gov.m
y.ismail_jaafangr
isda.gov.my,jarin
ahi@risda.gov.m
vy, akmai@risda.g
ov.my,faizul idris
i@risda.gov.my,m
ohd.hanapiah@ri
sda.gov.my. moh
d.hazig@risda.g
ov.my,sharkaw
@risda.gov.my,n
azien@risda.gov.
My, Norazwaiggris
da.gov.my, norain
@risda.gov.my.a
FitaiFiricda nw m

| Send | | Save | | Cancel |

Due Date:

Days for Reminder:
0w

Subject
[RISDA 100-12/2/11 JLD3/(69) KRITERIAPENENTUY

Pre-Defined Minit:

Lintulk tindakan hd
Mlinit *:
tindakan selesai
s
Aftach
Priority: Attach History: Document
High w MO W feg w
Yes

Attach Document —

Yes: Rekod akan
disertakan bersama di
dalam e-mel penerima

No: Rekod tidak akan
disertakan bersama di
dalam e-mel penerima

.EDDM .EU
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"MY FAVORITES”




Add Favorites User

Home Shared Files Sites - Tasks - People  Advanced Search Reports ~ Admin Tools RAJA WOORZAITUL ... -

J'T\ L P

X RAJANOORZAITUL AKMA BINTI RAJA ABDUL.. D emrmas

8wy profile
@ Help

All - My activities - all items - in the last 7 days - o
A&, Use Current Page
Earlier this week @, Use My Dashboard

Records Management Site
LB @ Change Password

about a day ago +] Logout

2more ¥

My Tasks

nreviewsd documeant

My Sites Home Page

1. Klik di ruangan “My Profile” di halaman utama.

..DDM M.EU

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT:!



Add Favorites User

Home  Shared Files — Sites - Tasks - People  Advanced Search Reports - Admin Tools

6"‘?}5 User Profile Page

Infio Change Password [Minit Favorites '

About

Contact Information

2.‘ Pilih di ruéngén “Minit debrites” s




Add Favorites User

Home Shared Files

People  Advance

5‘1}3 User Edited Content

Info - Change Password

Minit Favorites

I Minit User Favorites

eera v e

==first =prev 1 next= last==

Reports -

Admin Tools

Full Name
AMRAN BIN MOHAMAD
NOR ELINA BINTI KAMARUDDIN

NUR [ZZATI BINTI KHAIRUDIN

NURUL HIDAYAT] BINTI
YUSSOFF

SYAMIMI ZAKARLA

SYARIFAH SARAH BINTI SYED
OTHMAN

Email

amran_mohamad@risda.gov.my

norelina@risda.gov.my

nur_izzati@risda.gov.my

hidayati@risda. gov.my

syarifah@risda.gov.my

T}‘ pe
Intemal

Internal

Intemal

Intemal
External

Intemal

Created Date
2021-07-09
2021-07-09
2021-02-22
2019-04-10
2019-04-10

2021-07-09

Position
PENGARAH, PEGAWAI TADBIR, N52

PEGAWAI TADBIR, N44
PEMBANTU TADEBIR (PVO), GRED N13

PEN.PENGARAH(KANAN),PEGAWAI TADBIR
GRED N44

PENOLONG PEGAWAI TADBIR. GRED N2%

Department
BAHAGIAN PENTADBIRAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN
SEKSI DDMS

BAHAGIAN PENTADBIRAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN
SEKSI DDMS

Action

Select Action

Select Action

Select Action

Select Action

Select Action

Select Action

next = last==

== first =prev 1

3. Skrin “Minit User Favorites” akan dipaparkan.

DDMSz.o

DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM




Add Favorites User

Minit User Favorites

q External User Internal User

4. Pengguna perlu menambahkan senarai emel pada Internal User bagi
pengguna daripada database yang sama dan

5. External User bagi pengguna luar daripada database yang berlainan.

S
A\
& '-_'IVV.! 2 '
. ,, 2 (1]
% 3
9 . 20
D G llD .
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Add Favorites User

User's List
Search User :
sarah | Search |
Select Full Name Email Position Department
M MAISARAH HAMIM maisarah hanim@risda.g PEMBANTU TADBIR BHG. KEWANGAN & -
- BINTI MOHD SAID ov.Imy (PVO), GRED N19 BELAMJAWAN
BAHAGIAN
— SYARIFAH SARAH i ) FPENOLONG PEGAWAI 1
] varitah / \
- BINTI SYED OTHMAN  SYanfan@risda.gov.my TADBIR GRED N29 EE?{EDE'R’S‘N SEKS

| Select || Cancel |

6. Klik pada butang Internal User dan pilih nama penerima yang ingin ditetapkan
sebagai Favorites dan klik butang Select.




Add Favorites User

Home Shared Files

Info Change Password

Minit User Favorites

==first <prev 1 next= last==

ced Search
{“}‘ User Edited Content

Minit Favorites

[ ecenauser | romatteer —

Reports =

Admin Too

Full Name
AMRAN BIN MOHAMAD
NOR ELINA BINTI KAMARUDDIN

NUR [ZZATI BINTI KHAIRUDIN

NURUL HIDAYATI BINTI
YUSSOFF

SYAMIMI ZAKARIA

SYARIFAH SARAH BINTI SYED
OTHMAN

Email

amran_mochamad@risda.gov.my

norelina@risda gov.my

nur_izzati@risda.gov.my

hidayati@risda.gov.my

syarifah@risda.gov.my

T}’ pe
Internal

Internal

Internal

Internal
External

Intemal

Created Date
2021-07-09
2021-07-09

2021-02-22

2019-04-10

2018-04-10

2021-07-09

Position

PENGARAH, PEGAWAI TADBIR, N52
PEGAWAI TADBIR, N44

PEMBANTU TADBIR (PVO), GRED N19

PEN.PENGARAH{KANAN) PEGAWAI TADBIR
GRED MN44

PENOLONG PEGAWAI TADBIR GRED N29

Department
BAHAGIAN PENTADBIRAN
BAHAGIAN PENTADBIRAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN
SEKSI DDMS

BAHAGIAN PENTADBIRAN

BAHAGIAN PENTADBIRAN
SEKSI DDMS

Action
Select Action

Select Action

Select Action

Select Action

Select Action

Select Action

==first <=prev 1 next= last==

75 Nahé-néha pAe‘n_erimé yang feléh dAit‘éAtapka'nASAeba‘gé_i Favorltesakan wu;ud sépérti

paparan di atas

.;DDM .EU
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Add Favourite User

BAHAGIAN
&
SYARIPAT %ARAH SINT! syarifah@risda.gov.my Internal | 2021-07-09 PENOLONG PEGAWAI TADBIR GRED N29 PENTADBIRAN SEKSI Select Action v
SYED OTHMAN ODMS

Edit

<<first <prev 1 next> last>>
Remove

8. Terdapat dua (2) fungsi yang boleh dilakukan :

» Edit: Mengubah maklumat penerima (hanya boleh dilakukan bagi penerima
berlainan database/ agensi berlainan)
» Remove: Memadam penerima daripada senarai Favourites

9 .DDMS:0

IGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM




Add Favorites User

Add External Users to Minit Favorites
ﬁ‘ﬂ% User Edited Content First Name *
- SITI NURHALIZA
Info  Change Password  Minit Favorites | ast Name -
ABDULLAH
Minit User Favorites .
Email *:

[ m m siti@mampu.gov. my
- (=) - |

9. Semasa menambah External User, pengguna diminta untuk memasukkan alamat
emel yang penuh bagi mengelakkan kesalahan berlaku semasa penghantaran
Minit dilakukan. Isi medan mandatori dan pastikan medan emel diisi dengan betul.
Kemudian, klik pada butang Add Favorite.




Add Favorites User

Minit x
pinit History
Timestamp Priority Minit Sent By From To To*
Dipanjangkan E::;I"f-kWAITJ
untuk makluman ey noorzaitul@risda registrik@risda.go b

L e dan tindakan L AKMABINT! 50y my V.Y
pihak tuan. El;-l]t T ' ' [ Favorite User || Agency User |
RAJA :

ipanianak O0ORZA idayati@risda.go
Dipanjangkan NOORZAITU o @risdah'da- ati@risda.g

Jul 05 2021 23:18:38 low untuk makluman L AKMA BINTI . v.my,syarifah(@ris
pihak puan. RAJA gov-my da.gov.my P
ABDULLAH

| Favorite User || Agency User |

Due Date

Days for Reminder:
0 w

Subject
| RISDA 100-1272/11 JLD3/(74) SES| PEMBENTANGAI |

Pre-Defined Minit
Untuk tindakan b

Minit *: -

| Send | | Save H Cancel ‘

10. Penggijha boleh memilih perierimai Favorites, klikbada bdtahg"Favourite User di
ruangan minit

.;DDM .EU
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Add Favorites User

Minit *
Minit Hist User's Favorites List
Timestam -
Search User
| Search |
Jul 05 202 “
C Full Name Email Position Department
= NUR IZZATI BINT R — PEMBANTU TADBIR (PV0), BAHAGIAN PENTADBIRAN |«
KHAIRUDIN —lzcatligrizta. gov.y GRED N19 SEKSI DDMS
- NURUL HIDAYAT! BINT B — PEN PENGARAH(KANAN)P . . . .
Juios202 | YUSSOFF AL E TS T EGAWAI TADBIR GRED N44 DAHAGIAN PENTADBIRAN
0 swumzaens y
= SYARIFAH SARAH BINT e — PENOLONG PEGAWA BAHAGIAN PENTADBIRAN
SYED OTHMAN =L = e TADBIR GRED M29 SEKSI DDMS
Full Name Email Position Department Remove

IGAl

Select Cancel 7

[. [send | [ save | [ cancel|
11. Senarai Favorite User ini mefhéparkén nama-nama benerima yang pengguna
telah tetapkan di bahagian Minit Favorites.

.;DDM .EU
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CREATED

&
s "lvw-' 2
-9 DDMS :
5 =
) (7] E.D
7 .
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Created

Date Filed: Mon 30 Now 2020 15:13:57
Modified by: RAJA NOORZAITUL AKM

Site Dashboard  File Classification Plan  Fecords Search Site Members x
Select - Record Zcan Manage Permissions = | Created -~ | Cplicns -
#
- RISDA 100-12/2/11 JLD3(1) (PERINGATAN: PELANGGARAN PENGURUSAN REKOD)
' Date Filed: Thu 26 Moy 2020 15.41:04
= Modified by: HAZARUDIN BIN HAMZA Maodified on: Fri 27 Nov 2020 08:49:03 4 MB
- RISDA 100-12/2/11 JLD3(2) (PEMAKLUMAN BERKAITAN SLOGAN BAHARU KERAJAAN NEGERI Download
' MELAKA) ;'I ':;a-“a"
- Date Filed: Mon 30 Nov 2020 13:04:40 , ;n|| fecord
Modified by: NOR ELINA BINTI KAMAHUDDIN ~ Modified on: Tue 1 Dec 2020 10:02.54 72 KB L
- RISDA100-12/2/11 JLD3(3) (KEBENARAN MENGGUNAKAN SLOGAN BAHARU KERAJAAN NEGERI
' MELAKA)

BINTI RAJAABDULLAH  Medified on: Mon 30 Nov 2020 15:13:57 35 KB

Paparan menjadi lebih tersusun dan teratur.
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Shared Files

Home Shared Files Sites ~ Tasks ~ People  Advanced Search Reports ~ Admin Tools

iealld Shared Files —

ﬁ""}‘ Shared Files
. Muat Turun Manual User
Select ~
v Documents * Bahasa Melayu
All Documents =
'm Editing =  Bahasa Inggeris
Others are Editing 2013 Office AddIn
Recently Modified Maodified over 4 years ago by Administrator
Recently Added . 2010 Office AddIn
My Favorites Modified over 4 years ago by Administrator
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BANTUAN DDMS??




BAHAGIAN TEKNOLOGI MAKLUMAT, IBU PEJABAT

‘![o ddms.helpdesk@risda.gov.my

IW DI SEKSI PENGURUSAN REKOD DAN KESELAMATAN DOKUMEN , BP:-

1. Nur Izzati binti Khairudin (Ext : 620)— Pahang, Sarawak & Sabah

2. Mohd Shah Rizal bin Mat Isa (Ext: 618)— Perlis, Kedah, Pulau Pinang,
Perak, Negeri Sembilan, Kelantan
Anak Syarikat & Agensi Luar

3. Norazmila binti Ngamer (Ext: 620)— Terengganu, Johor & Selangor & Melaka
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SEKIAN, TERIMA KASIH

Unit Keselamatan dan Pengurusan Rekod
Bahagian Pentadbiran, RISDA

S,
Y,

FARNIE 42 I
2 Z

z g

S m

7'3;‘%1 \\Q" [ J | P~
// N L ]J() '
AN PxEBUN € DIGITALDOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM



