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PENGENALAN

Sistem Temujaniji merupakan aplikasi web yang dibangunkan bagi sistem
permohonan temujanji dengan YB SUK . lanya merupakan suatu sistem yang
mem bolehkan orang awam atau jabatan luar membuat permohonan temujanji
secara atas talian. Sistem ini mesra pengguna dan mudah digunakan.

Melalui sistem ini, pemohon boleh melihat papara njadual k alendar Ketua Jabatan,
membuat permohonan temujanji, melihat s tatus permohonan yang telah
dikemukakan serta mendapat makluman terkini berkaitan permohonan temujaniji

yang telah dibuat.  Manual ini akan memberi panduan tentang cara menggunakan
fungsi -fungsi yang terdapat dalam Sistem Temujanji  ini. Sistem ini boleh dia  kses
melalui lawan  web berikut:  http://temujanji.selangor.gov.my

SUKSEL Smart Appointment merupakan sistem pengurusan temujanji Pegawai Tertinggi Setiausaha Kerajaan
Negeri Selangor (SUK). Sistem ini membolehkan pengguna untuk menyemak kekosongan kalendar pegawai,
membuat permohonan dan menerima maklumbalas permohenan.

Sistem ini diselia ol

Rajah 1: Muka Hadapan Sistem Temujanji

3]Manual PenggunaSISTEM TEMUJANJI


http://temujanji.selangor.gov.my/

PENERANGAN DAN LANGKAH -LANGKAH PENGGUNAAN

Bagi pengguna yang baru pertama kali men gakses sistem temujanji dan ingin
membuat permohonan temujanji, pengguna perlu mendaftar dahulu dengan
menekan butang daftar pengguna. Rajah 2 menunjukkan halaman daftar
pengguna baru bagi Sistem Temujaniji

DAFTAR PENGGUNA
BARU

Rajah 2. Daftar Pengguna Baru

1. Penggun a perlu mengisi kesemua maklumat pada ruangan yang disediakan

dan menekan butang daftar untuk daftar pengguna.

2. Setelah selesai mendaftar, mesej notifikasi akan dihantar pada emel
pengguna .

3. Selepas itu, pengguna yang telah mendaftar boleh m asuk ke dalam sistem

dengan menekan butang log masuk
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Rajah 3: Log Masuk Pengguna

Paparan log masuk pengguna akan dipaparkan. Pengguna perlu memasukkan
alamat emel dan katalaluan pada ruangan yang disediakan dan menekan
butang log masuk  untuk masuk ke dalam sistem

Setelah pengguna berjaya log masuk, paparan dashboard kalendar akan

dipaparkan.

Sistem Temujanji = Nurul Syuhada binti Roslan

Dashboard @ Dashbosrd

@ DASHBOARD

Kalendar YB Setiausaha Kerajaan Negeri Selangor

¥B Setiausaha Kerajaan Negeri Selangor Sl Papar Kalendar

< > today December 2017 month | week day list

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

250 12a MAULIDUR RASUL
Ba Majlis Sambutan Maulidy

12p Walimatul Urus
2:50p Majlis Jamuan Teh DilB:10a Istiadat Pemeriksaanll9a Mesyuarat JKTNG 7039 . 10:30a Majlis Istiadat Pengll 2:30p Mesyuarat Jemaah A 9a TQM: Mesy.

JK_Akaun Arf8:45a Majlis

Rajah 4: Dashboard Kalendar
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6.

Bagi pe mohon yang ingin membuat permohonan temujanji, p emohon perlu
menekan butang permohonan baru yang terdapat pada menu permohonan.

Sistem Temujanji =

Nurul Syuhada binti Roslan

Permohonan @ Dashboard - Senarsi Permohonan
Senarai Permohonan
show 10 ~ entries Search:

No. 1L Tujuan Tarikh Permohonan Kategori Permohonan Status

No data available in table

Showing 0to 0 of 0 entries

Rajah 5: Menu Permohonan

7. Selepas itu, borang permohonan temujanji akan dipaparkan.

Pemo hon perlu
mengisi kesemua makluma

yang di perlukan dalam borang permohonan baru

Sistem Temujanji

Nurul Syuhada binti Restan

Permohonan

Permohonan Baru

Kategori Permohonan *

Sila Pl

Tujuan *
™ LogKaluar

Memohon Temijanji Dengan *

Sila Fil

Muat Naik Dokumen (Jika Perlu)

Keterang:

Rajah 6: Borang Permohonan
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Permohonan Baru

(& Permohonan

Kategori Permohonan *

Mesyuarat {tempahan tarikh mesyuarat/brief agenda mesyuarat) v

Tujuan*

Mesyuarat Bajet 2018

Memohon Temujanji Dengan *

Y8 Setiausaha Kerajaan Negeri Selangor v

Muat Naik Dokumen (Jika Perlu)

[Ca\Users\nuruls\Desktop\ELEMEN 3.docx Browse ..

Keterangan *
Taj uk:hieswa\;t Bajet bagi tahun 2018
Tacikh : 18 November 2017
Masa : 10 pagi
Ismpat: Bilik Mesyuarat Kembola, Tingkat 9, Egjabat SUK

Rajah 7: Pengisian Maklumat Temujanji Pada Borang Permohonan

8. Setelah selesai mengisi kesemua maklumat permohonan, pengg una perlu
menekan butang hantar untuk menghantar permohonan temujanji

9. Selepas borang permohonan dihantar, mesej notifikasi berkenaan status
permohonan baru akan dihantar pada emel pengguna

Sistem Temujanji = Nurul Syuhada binti Roslan

Permohonan ® Dashboard - Senarai Permohonan

anda berjaya membuat permohonan baru

Senarai Permohonan + Permohonan Baru

Show 10 v entries Search;
No. I Tujuan Tarikh Permohonan Kategori Permohonan Status
1 Mesyuarat Bajet 2018 21/09/2017 Mesyuarat (tempahan tarikh mesyuarat/brief agenda mesyuarat)  Permohonan Baru

Showing 1 to L of 1 entries Previous Next

Copyright © 2017 SUK SELANGOR. Al rights reserved Version 1.0

Rajah 8: Senarai Permohonan Pemohon
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10. Permohonan yang berjaya dihan

permohonan pengguna

11.
tajuk bagi permohonan tersebut

Permohonan

Maklumat Permohonan

Keterangan

tar automatik akan tersenarai dalam senarai

I (# Kemaskini Permohonan & Cetak Permohanan I

Sejarah Status

No.  Tarikh Status

1 2017-09-21 11:43:21 Permohonan Baru

Pemohon boleh melihat maklumat permohonan dengan menekan pautan

& Batal Permohonan

Rajah 9: Maklumat Permohonan Temujaniji

12. Rajah diatas menunjukkan p
telah dihantar.

menekan butang kemaskini

aparan maklu mat permohonan temujanji yang

Pengguna boleh mengemaskini
permohonan

permohonan dengan

dan mencetak maklumat

permohonan dengan menekan butang cetak permohonan. Bagi pengguna

yang ingin membatalkan permohonan yang telah d

ibuat, butang batal

permohonan akan membatalkan permohonan tersebut.

13.
berkenaan kelulusan per
permohonan temujaniji

14.

emel pemohon  setiap kali

Mesej notifikasi maklumbalas status permohonan
status dikemaskini.
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Maklumat Permohonan

Nurul Syuhada binti Roslan

Dokurm
t/brief agend t
Status
Keterang
a : 10 pagi
Tempat : Bilik Mesyuarat Kemb Tingkat 9, Bang

T — i
Senarai Masa Temujanji

8 Muatturun Kalendar

No.  Tarikh Mula Tarikh Tamat Tempat

1 18/11/2017 10:00 AM 18/11/2017 10:00 AM Bilik Mesyuarat Kemboja, Tingkat 9, Bangunan SUK

Rajah 10: Paparan Status Permohonan Temujan;i

15. Jika status permohonan temujanji yang di kemukakan berstatus lulus,
pengguna boleh menyemak maklumat berkenaan temujanji pada menu
senarai temujaniji

16. Pengguna juga boleh klik pada pautan tajuk permohonan temujanji yang
telah lulus untuk melihat maklumat berkenaan temujanji

Sistem Temujanji H Nurul Syuhada binti Roslan
Temujanji @ Dashboard - Senarai Temuianii
Senarai Temujanji
Show 10 v entries Search:
emujanji
No. I Tujuan Tarikh Mula Tarikh Akhir
1 I Mesyuarat Bajet 2018 I 18/11/2017 10:00 AM 18/11/2017 10:00 AM

Showing Lto 1 of L entries .

Rajah 11: Senarai Temujanji
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Rajah 12: Maklumat Temujanji Pemohon

17. Rajah 12 menun jukkan maklumat temujanji pemoho n.

18. Bagi pengguna yang ingin mengemaskini profil atau menukar katalaluan,
boleh menekan menu profil untuk mengemaskini maklumat profil pengguna
dan menekan butang kem  askini.

Rajah 13: Borang Kemaskini Profil Pengguna
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