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RINGKASAN EKSEKUTIF

Buku prosedur ini dibangunkan bagi memastikan khidmat sokongan
teknikal ICT kepada pengguna merangkumi pentadbiran, pengajaran
& pembelajaran, penyelidikan & sebagainya serta keupayaan
perkhidmatan ICT tersedia secara sistematik.

Justeru itu, Bahagian Infrastruktur, Pusat Komputeran dan Informatik
(CCl) mengambil langkah untuk menghasilkan satu prosedur yang
jelas merangkumi lima aktiviti utama berkaitan fasiliti dan khidmat
sokongan pengguna yang diterangkan melalui aktiviti-aktiviti, carta
alir dan senarai semak.
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AKTIVITI 1: MENGURUS PINJAMAN PERALATAN GUNASAMA ICT

BIL.

TANGGUNG

JAWAB

PTM/PPTM/
JTK

PROSES KERJA

TEMPAHAN
Menerima tempahan dari
pelanggan/pemohon melalui :
e E-mel
e Surat permohonan
e Panggilan telefon
e Kaunter

Nota: Pemohonan perlu dibuat dalam
tempoh 3 hari bekerja sebelum program.

Maklumat Lengkap?

Jika :-

e Ya :Maju ke proses Semak Stok

e Tidak : Kembali ke proses Tempahan

PEGAWAI LAIN
YANG ADA
HUBUNGAN/

UNDANG-
UNDANG,

PERATURAN
DAN PUNCA

KUASA

PTM/PPTM/
JTK

SEMAK STOK PERALATAN

Menyemak kesediaan peralatan
berdasarkan maklumat permohonan.

Ada Stok?

Jika :-

e Ya :Maju ke proses Daftar
Permohonan

e Tidak : Maju ke proses Maklum

PTM/PPTM/
JTK

MAKLUM

Maklum kepada pengguna berkaitan
ketidaksediaan peralatan bagi
permohonan tersebut

PTM/PPTM/
JTK

DAFTAR PERMOHONAN

Melalui sistem pinjaman (http://e-
pinjam.umk.edu.my/helpdesk/main.php)
Jika sistem tidak boleh diakses,
pelanggan perlu mengisi borang
pinjaman (KEW.PA 6) secara manual.

Borang
pinjaman
(KEW.PA 6)

Pemohon

SEMAKAN(PINJAMAN)
Menyemak dan memastikan peralatan
yang dipohon lengkap.

Nota: Urusan mesti di Kaunter CClI
sahaja.

PTM/PPTM/
JTK

SERAHAN
Menyerah peralatan kepada pemohon

Nota: Urusan mesti di Kaunter CClI
sahaja.

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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BIL.

TANGGUNG

JAWAB

PTM/PPTM/
JTK

PROSES KERJA

KEMASKINI

mengemaskini status stok peralatan di
dalam sistem pinjaman bagi
memudahkan proses semakan stok
seterusnya.

UNDANG-
UNDANG,
PERATURAN
DAN PUNCA
KUASA

PEGAWAI LAIN
YANG ADA
HUBUNGAN/
DIRUJUK

Pemohon

PEMULANGAN

Pemohon menghantar semula peralatan
yang telah dipinjam sebelum atau pada
tarikh tempoh pinjaman tamat.

Nota: Urusan mesti di Kaunter CClI
sahaja.

PTM/PPTM/
JTK

SEMAK PERALATAN(PEMULANGAN)
Pemohon menghantar semula peralatan
yang telah dipinjam sebelum atau pada
tarikh tempoh pinjaman tamat.

Nota: Urusan mesti di Kaunter CClI
sahaja.

Peralatan Lengkap?

Jika :-

e Ya :Maju ke proses TERIMA
PERALATAN

e Tidak : Maju ke proses LAPORAN

10

Pemohon

LAPORAN
Pemohon perlu menghantar laporan
berkaitan

n

PTM/PPTM/
JTK

TERIMA PERALATAN
Terima peralatan yang lengkap daripada
pemohon

12

PTM/PPTM/
JTK

KEMASKINI STOK

mengemaskini status stok peralatan di
dalam sistem pinjaman bagi
memudahkan proses semakan stok
seterusnya.

13

PTM/PPTM/
JTK

SIMPAN PERALATAN
Menyimpan peralatan ke dalam
stor/tempat penyimpanan.
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CARTA ALIR 1: MENGURUS PINJAMAN PERALATAN GUNASAMA ICT

TANGGUNGJAWAB

PTM/PPTM/ JTK

PTM/PPTM/JTK

PTM/PPTM/JTK

PTM/PPTM/JTK

PTM/PPTM/JTK

PTM/PPTM/JTK

CARTA ALIR

Tempahan

Maklumat
Lengkap

\ 4

Semak Stok

v

Ada stok Np

Maklum

Ya
v

Daftar
Permohonan

v

Semak (Pinjaman)

v

Serahan

v

Kemaskini

o

PROSES KERJA

Terima tempahan
peralatan

Semak ketersediaan
peralatan

Maklum kepada pemohon

Daftar permohonan

Semak peralatan

Serah peralatan kepada
pemohon

Kemaskini stok

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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CARTA ALIR 1: MENGURUS PINJAMAN PERALATAN GUNASAMA ICT (SAMBUNGAN)

TANGGUNGJAWAB

PTM/PPTM/ JTK

PTM/PPTM/ITK

PEMOHON

PTM/PPTM/JTK

PTM/PPTM/ITK

PTM/PPTM/ITK

Q)

CARTA ALIR

¥

Pemulangan

v

Semak
(Pemulangan)

Peralatan
lengkap

Y
\ 4

Terima

A

Peralatan

\ 4

Kemaskini

Simpan

\ 4

PROSES KERJA

Terima peralatan daripada
pemohon

Semak peralatan

Sediakan laporan

Terima peralatan

Kemaskini stok

Simpan peralatan

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna




SENARAI SEMAK 1: MENGURUS PINJAMAN PERALATAN GUNASAMA ICT

pemulangan

TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Tempahan
2. Semak stok
3. Daftar permohonan

Semak peralatan semasa proses
4. pinjaman
5. Serah peralatan

Kemaskini stok semasa proses
6. pinjaman

Semak peralatan semasa proses
. pemulangan
8 Laporan sekiranya barang dipulangkan

) tidak lengkap

9. Terima peralatan
10 Kemaskini stok semasa proses

1.

Simpan peralatan

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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AKTIVITI 2: MENGURUS ADUAN ICT

TANGGUNG

BIL. JAWAB

PROSES KERJA

MENERIMA ADUAN
Terima aduan daripada pengguna
melalui :-

PEGAWAI LAIN
YANG ADA
HUBUNGAN/
DIRUJUK

UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN
PUNCA KUASA

/Pj.:_h':/PPTM e Portal ecommunity
1. http://ecomm.umk.edu.my
(SFKP)
Telefon
Kaunter Helpdesk
e Email
KENALPASTI JENIS ADUAN PTMK,PTM
Mengenalpasti jenis aduan bagi (Bahagian
PTM/PPTM memuda_lhkan PTM/PPTM Infrast.ruktur,
mengagihkan tugasan tersebut Bahagian
2 NTK
kepada Infostruktur)
Bahagian/Seksyen/Juruteknik yang
berkaitan
AGIHAN TUGASAN KERJA
Membuat agihan aduan kepada
3 /P]-!I-.';A(IPPTM PPTM/Juruteknik berdasarkan jenis

aduan

4 PPTM /JTK

ANALISA KEROSAKAN

Staf yang menerima tugasan
tersebut akan menjalankan kajian
dan analisa tahap kerosakan

Pembaikan Dalaman Atau Pihak

Ketiga?

Staf yang menerima tugasan

tersebut akan menjalankan

semakan samada peralatan yang
rosak melibatkan pihak ketiga

(external party) ataupun tidak.

Sekiranya :-

e Tidak Melibatkan Pihak Luar :
Maju ke proses Pembaikan
Tahap 1

e Melibatkan Pihak Luar : maju ke
proses Semakan Kontrak

5 PPTM /JTK

SEMAKAN PERALATAN
Membuat semakan terhadap
peralatan atau alat ganti yang
terlibat.

Boleh dibaiki?
Sekiranya:-
e Boleh dibaiki secara
dalaman : maju ke proses
PEMBAIKAN

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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PEGAWAI LAIN
YANG ADA
HUBUNGAN/
DIRUJUK

UNDANG-UNDANG,
PERATURAN DAN
PUNCA KUASA

TANGGUNG

BIL. JAWAB

PROSES KERJA

e Tidak boleh dibaiki secara
dalaman: kembali ke proses
PEROLEHAN.

PEMBAIKAN PTMK,PTM
Staf yang menerima tugasan (Bahagian
tersebut membuat pembaikan Infrastruktur,
Bahagian
Selesai? Infostruktur)
Sekiranya:-
e Selesai: maju ke proses
REKOD
e Tidak Selesai : kembali ke
proses PEROLEHAN

Nota:

PTM/PPTM Proses baik pu'lih _ .

6 IITK e Penyelesaian secara jarak jauh -
dibantu oleh pengguna / wakil
pengguna ataupun terus kepada
perkakasan yang boleh di capai
secara remote’ (jarak jauh)

e Turun ke lokasi kerosakan dan
melakukan kerja baikpulih

Membuat uji semula setelah
proses baikpulih
dilaksanakan untuk
menentukan kebolehgunaan
perkhidmatan / peralatan /
perkakasan

SEMAK KONTRAK
Menjalankan semakan
kandungan dan skop kontrak

Skop Kontrak?
Sekiranya:-

e Dalam Skop : maju ke
proses MAKLUM
KONTRAKTOR

e Bukan Dalam Skop : maju
ke proses PEROLEHAN

7 PTMK/PTM

MAKLUM KEPADA KOTRAKTOR
Membuat pemakluman kepada

8 PTMK/PTM/P | kontraktor melalui samada melalui
PTM email atau telefon

14 | Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna



PTMK/PTM/P
PTM

SET JADUAL KERJA

Menyelaras jadual kerja bersama
kontraktor dan pelanggan/pengadu
yang terlibat

Kontraktor
Pelanggan

10

Kontraktor

PENYELENGGARAAN PEMULIHAN
Menjalankan kerja-kerja pemulihan

N

PTM/PPTM
IITK

SEMAK/UJI

Menjalankan semakan/pengujian
terhadap kerja yang dijalankan oleh
kontraktor

Selesai?
Sekiranya:-
e Selesai: maju ke proses
PENGESAHAN
e Tidak Selesai: kembali ke
proses PENYELENGGARAAN
PEMULIHAN

12

PTMK/PTM

PENGESAHAN

Membuat pengesahan terhadap
tindakan yang telah dibuat terhadap
aduan tersebut.

13

PTM/PPTM
IITK

REKOD TINDAKAN BAIKPULIH
Proses mengemaskini aduan dan
tindakan sekiranya berlaku
sebarang penambahbaikan atau
perubahan:-
e Penukaran / penggantian
peralatan / aksesori
e Perubahan konfigurasi /
label
e Pemindahan lokasi

Memastikan pengemaskinian
laporan / aduan ke dalam platform:-
Portal ecomm

14

PTM/PPTM
NTK

MAKLUMAN KEPADA PENGGUNA
Proses memaklumkan kepada
pengguna serta mendapatkan
pengesahan dari pengadu /
pengguna:-

e Mengemaskini Portal Ecomm.

¢ Makluman melalui panggilan
telefon / e-mel / surat
menyurat.

e Membuat maklumbalas secara
rasmi sekiranya Perkhidmatan /
Peralatan / Perkakasan gagal
dibaikpulih.

e Proses perolehan jika berkaitan
dengan pembelian alat ganti.
Rujuk, SOP Perolehan.

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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15

PTMK/PTM

PEROLEHAN

Membuat proses perolehan jika
berkaitan dengan pembelian alat
ganti ataupun tidak dapat
diselesaikan secara dalaman atau
tidak termasuk dalam skop kontrak
sediada. Rujuk, SOP Perolehan.

Pengarah,
KPTM,
Bahagian
Pentadbiran,
Pegawai
Bendahari,
Pegawai
Undang-
Undang

Tatacara
perolehan ICT
UMK

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna




CARTA ALIR 2: MENGURUS ADUAN ICT

TANGGUNGJAWAB

PTM/PPTM /JTK
(SFKP)

PTM/PPTM (SFKP)

PTM/PPTM (SFKP)

PPTM /JTK

PPTM /JTK

PTM/PPTM /JTK

CARTA ALIR

Terima

v

Kenalpasti

Analisa

Pembaikan
Dalaman?

N
h 4

Semakan
Peralatan

Boleh dibaiki?
Y
v
Pembaikan
N
N
Y

o

PROSES KERJA

Terima Aduan

Kenalpasti Jenis
Aduan

Agihan Tugasan

Analisa kerosakan

Semak peralatan

Membuat aktiviti
baikpulih

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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CARTA ALIR 2: MENGURUS ADUAN ICT (SAMBUNGAN)

TANGGUNGJAWAB

PTMK/PTM

PTMK/PTM

PTMK/PTM

PTMK/PTM

Kontraktor

PTM/PPTM /JTK

PTMK/PTM

PTM/PPTM /JTK

PTM/PPTM /JTK

CARTA ALIR

¢

Semak Kontrak

Skop Kontrak? N>

Proses Perolehan

Y

v

Maklum
Kontraktor

v

Set Jadual Kerja

v

Penyelenggaraan
Pemulihan

v

Semak/Uji

Selesai?

.

Pengesahan

v

Rekod

v

Maklum <

PROSES KERJA

Semak skop kontrak

proses perolehan

Maklum kepada
kontraktor

Set Jadual Kerja
Kerja
Penyelenggaraan

Pemulihan

Semak

Pengesahan Kerja
Serah peralatan

Rekod tindakan

Makluman kepada
pengguna

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna




SENARAI SEMAK 2 : MENGURUS ADUAN ICT

TINDAKAN

TANDA (/) CATATAN

1 Terima aduan

2. Kenalpastijenis aduan
3. Agihan tugasan

4 Analisa kerosakan

5. Semak peralatan

6. Aktiviti baikpulih

7. Semak kontrak

8. Maklum kontraktor

9 Set jadual kerja

10. Penyelenggaraan pemulihan
1. Semak & Pengujian

12. Pengesahan

13. Rekod

14. Maklum

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna

19



- PROSEDUR
h ENGURUS

00005



AKTIVITI 3: MENGURUS AKAUN WIFI

TANGGUNG PE?:&AABQIN UL e
BIL. PROSES KERJA PERATURAN DAN
JAWAB HUBUNGAN/ PUNCA KUASA
DIRUJUK
Terima permohonan
Proses menerima permohonan melalui: Peraturan
e Daftar Atas Talian Perlaksanaan
1 PTM/PPTM/JTK (http://wifi.umk.edu.my/index.p Dasar Teknologi
: hp?act=staff_register) Maklumat &
e E-mel Komunikasi
ANALISA PERMOHONAN

2 PTM/PPTM/JTK

Membuat analisa terhadap
permohonan samada secara individu
atau berkumpulan (bulk).

Permohonan Individu?
Jika :-
e Ya:maju ke proses TENTUKAN
PERMOHONAN
e Tidak: maju ke proses ANALISA
DATA

MENENTUKAN JENIS PERMOHONAN
e Permohonan Baharu
e Kemaskini
e Nyah Aktif
e Set semula Katalaluan

3 PTM/PPTM/ Semak maklumat
* | JTK(SFKP) Maklumat Lengkap?
Jika :-
e Ya:maju ke proses LAKSANA
e Tidak: kembali ke proses
TERIMA PERMOHONAN
PERMOHONAN BAHARU
PTM/PPTM/ . -
4, ITK(SFKP) Daftar/aktifkan permohonan akaun wifi
KEMASKINI MAKLUMAT
PTM/PPTM/ L
5. ITK(SFKP) Mengemaskini maklumat permohonan
6. PTM/PPTM/ SET SEMULA KATALALUAN
Membuat penukaran/set semula
JTK(SFKP)
katalaluan
7. NYAH AKTIF
PTM/PPTM/ . s
ITK(SFKP) Melakukan nyah aktif akaun wifi.

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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PTM/PPTM/IT
K(SFKP)

LAKSANA
Melaksanakan proses yang terlibat
dengan jenis permohonan daripada
pengguna.

PTM/PPTM/IT
K (SRK)

ANALISA DATA

Melaksanakan proses yang terlibat
dengan jenis permohonan daripada
pengguna.

Semak data yang diterima
Data Lengkap?
Jika :-
e Ya:maju ke proses
PENJAJARAN DATA
e Tidak: kembali ke proses
TERIMA PERMOHONAN

10

PTM/PPTM/JT
K (SRK)

RUJUK PEMOHON
Dapatkan maklumbalas pemohon
berkaitan data yang dibekalkan.

1

PTM/PPTM/JT
K (SRK)

MUATNAIK DATA

Memuatnaik data pelajar ke dalam
pangkalan data sistem pengurusan
akaun wifi

12

PTM/PPTM/JT
K (SRK)

SEMAKAN

Membuat semakan samada samada
semua data telah Berjaya di
muatnaik ke dalam pangkalan data
sistem ataupun tidak

Semak data yang dimuatnaik
Muatnaik Lengkap?
Jika :-
e Ya:maju ke proses
PENGUIJIAN
e Tidak: kembali ke proses
PENJAJARAN DATA

13

PTM/PPTM/IT
K (SRK)

PENGUIJIAN

Menguji akaun wifi yang telah
diaktifkan secara pukal dengan
beberapa sample data yang telah
dimautnaik bagi memastikan akaun
wifi telah aktif dan sedia untuk
diguna

Pengujian akaun wifi
Berjaya?
Jika :-
e Ya:maju ke proses REKOD
e Tidak: kembali ke proses
MUATNAIK DATA

22 | Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna




14

REKOD

PTM/PPTM/JT | Merekod tindakan yang telah
K (SRK) dilakukan

15 MAKLUM
PTM/PPTM/ Maklumkan kepada pemohon
JTK melalui e-mel/telefon.

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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CARTA ALIR 3 : MENGURUS AKAUN WIFI

TANGGUNGJAWAB

PTM/PPTM/JTK

PTM/PPTM/JTK

CARTA ALIR

Terima
< > Permohonan |47

v

Analisa
Permohonan

ermohonan
Individu?

PTM/PPTM/JTK
(SFKP)

Tentukan Jenis
Permohonan Permohonan
L 3
Baharu
Kemaskini <
Maklumat
Set semula
Katalaluan M
Nyah Aktif ¢

PTM/PPTM/JTK
(SFKP)

Maklumat
Lengkap

Laksana

PROSES KERJA

Terima permohonan

Analisa permohonan

Tentukan jenis permohonan

samada:

e Permohonan akaun wifi
baru

e Kemaskini maklumat

e Setsemula katalaluan

e Nyah Aktif akaun

Laksana proses
permohonan berdasarkan
jenis permohonan pengguna

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna




CARTA ALIR 3 : MENGURUS AKAUN WIFI (SAMBUNGAN)

TANGGUNGJAWAB

PTM/PPTM/JTK (SRK)

PTM/PPTM/JTK (SRK)

PTM/PPTM/JTK (SRK)

PTM/PPTM/JTK (SRK)

PTM/PPTM/JTK (SRK)

PTM/PPTM/JTK (SRK)

PTM/PPTM/ITK
(SFKP/ SRK)

PTM/PPTM/ITK
(SFKP/ SRK)

CARTA ALIR

Analisa Data

Rujuk
Pemohon

«N—Data Lengkap?

Y
v

» Penjajaran Data

v

¢ Muatnaik Data

v

Semakan

Muatnaik
lengkap

Y
v

Pengujian

Berjaya

@—> Rekod

v

Maklum

PROSES KERJA

Analisa raw data yang
diterima

Rujuk pemohon

Membuat penjajaran
data mengikut
kesesuaian
Muatnaik data

Semakan data yang
telah dimuatnaik

Menjalankan pengujian

Merekod tindakan

Maklum kepada
pengguna

Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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SENARAI SEMAK 3 : MENGURUS AKAUN WIFI

TINDAKAN TANDA (/) CATATAN
1 Terima permohonan
2 Analisa permohonan
3. Tentukan jenis permohonan
4. Laksana
5. Analisa data
6. Penjajaran data
7. Muatnaik data
8. Semakan
9 Muatnaik data
10. Pengujian
1. Rekod
12. Maklum

26 | Prosedur Fasiliti dan Khidmat Pengguna
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AKTIVITI 4: MENGURUS PERKHIDMATAN SOKONGAN TEKNIKAL ICT

PEGAWAI LAIN ﬂﬂ%ﬁﬂ%
gL, | FREEhlE PROSES KERJA UELIB A PERATURAN
JAWAB HUBUNGAN/
DIRUJUK DAN PUNCA
KUASA
MENERIMA PERMOHONAN
Proses menerima permohonan
melalui:-
KPTM e E-mel
1 PTMK e Surat permohonan
’ PTM Nota: Pemohonan perlu dibuat

dalam tempoh 3 hari bekerja
sebelum program.

AGIHAN KEPADA PPTM ATAU
JURUTEKNIK

Proses mengagihkan permohonan
atau tugasan tersebut kepada
PPTM/Juruteknik yang bertugas
(berkaitan) bagi tujuan
mengenalpasti keperluan peralatan
yang diperlukan

PTMK
PTM

KENALPASTI KEPERLUAN

e Proses mengenalpasti oleh
PPTM/Juruteknik keperluan
peralatan yang diperlukan untuk
melancarkan lagi sesuatu

PPTM Maijlis/Program/PnP

JTK e PPTM/Juruteknik bertindak

perlu membuat semakan awal

seperti lokasi program,tentatif

program dan membuat

penyediaan peralatan

SISTEM KEHADIRAN
Jika memerlukan sistem kehadiran,
PPTM/Juruteknik perlu
PPTM . .
4, ITK e Menjana QR code kehadiran
(e-hadir) bagi memudahkan
staf/pelajar merekod kehadiran

PROGRAM/MAILIS/PnP

e Penyediaan peralatan

e Memastikan

PPTM Program/Maijlis/PnP berjalan

ITK lancar .

e Memastikan tugas yang
diberikan memenuhi kehendak
pemohon
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CARTA ALIR 4 : MENGURUS PERKHIDMATAN SOKONGAN TEKNIKAL ICT

TANGGUNGJAWAB CARTA ALIR PROSES KERJA

Mula

\ 4

KPTM/PTMK/PTM Permohonan Terima permohonan
\ 4
PTMK/PTM Agihan Pengagihan tugas
kepada
PPTM/JTK
\ 4 .
Mengenalpasti
PPTM/ITK Kenalpasti keperluan
Keperluan

Semak samada
perlu sistem

Semak kehadiran
PPTM/JTK K
eperluan
E-hadir
YA Menjana QR code
\ 4 bagi program
PPTM/JTK
Setup E-hadir TIDAK
Melaksanakan
h 4 tugasan
PPTM/IJTK
Program/
. <«
Majlis

\ 4

Tamat
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SENARAI SEMAK 4 : MENGURUS PERKHIDMATAN SOKONGAN TEKNIKAL ICT

TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1. Terima permohonan

2. Pengagihan tugas

3. Mengenalpasti keperluan

4, Semak keperluan system kehadiran

Daftar program dalam sistem kehadiran
& jana QR Code

6. Laksanakan tugas- Sokongan Teknikal
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AKTIVITI 5: MENGURUS AKAUN E-MEL

PEGAWAI LAIN UNDANG-
YANG ADA UNDANG,
HUBUNGAN/  PERATURAN DAN
DIRUJUK PUNCA KUASA

TANGGUNG

BIL. " AWAB

PROSES KERJA

Terima Permohonan E-mel Baharu melalui

e-mel
e Permohonan e-mel baharu staf dan
siswa
Pen. Pendaftar Borang
PPTM Terima Permohonan menggunakan Borang R UMK(B01.09)(22-
1. - PTj.
Permohonan, Pengemaskinian & 2013)

Penghapusan Email Khas/Groups
e Permohonan pengemaskinian dan
penghapusan e-mel

Proses Permohonan E-mel tentukan:

Kategori:
PPTM e E-mel Individu (Staf atau Siswa)
2. e E-mel Group (Staf atau Siswa)

e E-mel Khas;

Menentukan Jenis Permohonan.

3.1. Jika Permohonan Baharu Ikut Langkah 4
3.2 Jika Kemaskini E-mel Sedia ada |kut
PPTM Langkah 5

3. 3.3 Jika Nyah Aktif E-mel Sedia ada Ikut

Langkah 6

Permohonan Baharu :-

Periksa maklumat pada borang @ e-mel
A) Staf
e Nama:
e Gelaran :
e No Staff:
e Jawatan:
e Status Jawatan:
e No Kad Pengenalan:
e Tarikh Lapor Diri:
e PTJ/ Fakulti:

. PTMK e Kampus:
PPTM B) Siswa

e Nama:
o No Matrik:
e No Kad Pengenalan:
e Program
e PTJ/ Fakulti:
e Kampus:

C) E-mel Khas

e Alamat E-mel Dicadangkan

e Tujuan E-mel Diwujudkan

e Tempoh Masa bagi e-mel yang
e dipohon
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PEGAWAI LAIN UNDANG-

TANGGUNG PROSES KERJA YANG ADA UNDANG,

BIL. " AWAB HUBUNGAN/  PERATURAN DAN
DIRUJUK PUNCA KUASA

D) E-mel Group

e Alamat E-mel Dicadangkan

e Tujuan E-mel Diwujudkan

e Pentadbir dan Pengurus yang
dilantik

Mendaftarkan maklumat ke dalam Google
Apps dan jana katalaluan

Kemaskini e-mel sedia ada e-mel staf,
siswa & khas.

Periksa maklumat pada borang @ e-mel &
PTMK/ tentukan maklumat yang hendak

PPTM dikemaskini

. Nama:

. Gelaran :

. E-mel:

Terima Permohonan Nyahaktif Email Staf,
Siswa melalui email dari PTj atau Fakulti
yang berkenaan
No Ruj :
Nama:
Alamat Email:
Tarikh Surat :
PPTM Terima Notis:
Tarikh Makluman:
Tarikh Kuatkuasa :
Tarikh NyahAktif :

*staf akan dinyahaktif e-mel empat(4) bulan
dari tarikh kuatkuasa

Terima aduan atau permohonan melalui e-
mel, telefon atau kaunter khidmat
pelanggan CCI

PTM/ e Tidak boleh log masuk kerana

7. PPTM lupa/salah kata laluan

Katalaluan pengguna di set semula dan
maklum kepada pengguna

Maklumkan kepada pemohon melalui e-mel
serta salinan kepada PTMK

Rekod maklumat di dalam FAIL
PENGURUSAN E-MEL

PTMK
PPTM
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CARTA ALIR 5: MENGURUS AKAUN E-MEL

TANGGUNGJAWAB

PPTM(SPPD)

PPTM(SPPD)

PPTM(SPPD)

PPTM/ITK
(SPPD/SFKP)

PPTM(SPPD)

PPTM(SPPD)

PTMK/PPTM
(SPPD)

PTMK/PPTM
(SPPD)

CARTA ALIR
N Terima
Permohonan
Tentukan Kategori
Tentukan |
Permohonan . | Kemaskini
Maklumat
Tidak Set
semula
Katalaluan
Nyah Aktif
Baharu
Maklumat

Lengkap

Maklum kepada |
pemohon & rekod

PROSES KERJA

Terima permohonan

Tentukan Kategori

Tentukan permohonan

e Kemaskini,

e SetSemula
Katalaluan

e Nyahaktif

Urus permohonan
baharu

Daftar dan aktifkan
akaun

Maklum kepada
pemohon & rekod
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SENARAI SEMAK 5: MENGURUS AKAUN E-MEL

TINDAKAN TANDA (/) CATATAN

1 Terima permohonan

2. Tentukan Kategori

3. Tentukan permohonan

Urus permohonan baharu, kemaskini,
Nyahaktif atau set semula katalaluan

5. Maklum kepada pemohon & rekod
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