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BAB 4 
 
 
 
 
 

LAPORAN TEKNIKAL 

 

4.1 Pengenalan 

 

 Bab ini membincangkan berkenaan dengan  cara  pelaksanaan  tugasan-

tugasan yang telah dilaksanakan oleh saya sebagai seorang pelatih sepanjang   

tempoh latihan. Ia menerangkan berkenaan tujuan tugasan dan prosedur   

pengoperasian standard yang perlu diikuti untuk melaksanakan tugasan tersebut. 

Berikut merupakan antara tugasan yang telah dilaksanakan ialah ; 

 

4.2 Pembangunan Sistem Pengurusan Pelawat KKMM 

Modul Pelawat : 

Langkah 1 : Pelawat boleh mengimbas QR Kod untuk ke halaman utama 

seperti di bawah 

 

Rajah 4.2.1 : Halaman Utama Sistem  
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Langkah 2 : Pelawat boleh memilih log masuk sebagai pelawat seperti 

paparan di bawah. 

 

Rajah 4.2.2 : Halaman Daftar Maklumat Pelawat 

 

Langkah 3 : Pelawat dikehendaki untuk  mengisi maklumat berkenaan 

kemudian klik pada button “HANTAR” selepas maklumat telah diisikan. 

 

Rajah 4.2.3 : Butang ‘Hantar’ 
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Modul Pegawai Keselamatan : 

Langkah 1 : Pegawai Keselamatan boleh melayari alamat website yang sama 

untuk mengakses ke halaman utama. 

 

Rajah 4.2.4 : Halaman Utama Sistem 

 

Langkah 2 : Pilih log masuk sebagai Pegawai Keselamatan dengan 

memasukkan email dan katalaluan yang telah ditetapkan. 

 

Rajah 4.2.5 : Halaman Log Masuk Pegawai Keselamatan 
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Langkah 3 : Pegawai Keselamatan juga dapat mendaftarkan maklumat 

pelawat pada halaman utama selepas log masuk sistem tersebut. 

 

Rajah 4.2.6 : Halaman Daftar Maklumat Pelawat 

 

Langkah 4 : Pegawai keselamatan juga dapat menyemak maklumat pelawat 

yang dikehendaki pada bar navigasi yang terletak pada sebelah kiri atas web 

tersebut. 

 

Rajah 4.2.7 : Halaman Senarai Maklumat Pelawat 
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Langkah 5 : Pegawai Keselamatan juga dapat mencari dan mengakses data 

pelawat dengan mencari data tersebut melalui ruangan carian sama ada carian 

mengikut bulan mahupun nama/jantina/tarikh/aras pelawat. 

 

Rajah 4.2.8 : Ruangan Carian 

 

Langkah 6 : Pegawai Keselamatan dapat log keluar semula daripada sistem 

selepas menggunakannya dengan klik pada butang ‘Log Keluar’ pada bar 

navigasi. Sekiranya pegawai meninggalkan sistem itu terbiar tanpa digunakan 

selama 2 minit berterusan, sistem akan log keluar secara automatik. 

 

Rajah 4.2.9 : Butang ‘Log Keluar’ 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

Langkah 7 : Sekiranya Pegawai Keselamatan berkenaan terlupa email 

mahupun katalaluan, Pegawai Keselamatan boleh merujuk pada link yang 

telah disediakan pada ruangan log masuk. Pegawai Keselamatan perlu 

mengisi borang tersebut sebelum mereka dapat dihubungi oleh pihak 

bertanggungjawab. 

          

Rajah 4.2.10 : Link “Lupa Kata Laluan’                  Rajah 4.2.11 : Halaman Borang Aduan 
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Modul Admin : 

Langkah 1 : Pilih log masuk sebagai Pegawai Keselamatan dengan 

memasukkan email dan katalaluan yang telah ditetapkan. 

 

Rajah 4.2.12 : Halaman Log Masuk Admin 

 

Langkah 2 :  Admin juga dapat mendaftarkan maklumat pelawat pada halaman 

utama selepas log masuk sistem tersebut. 

 

Rajah 4.2.11 : Halaman Daftar Maklumat Pelawat 
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Langkah 3 : Admin dapat melihat senarai maklumat pelawat di halaman senarai 

pelawat. Admin juga dapat mencari maklumat pelawat dengan lebih terperinci 

di dalam ruangan carian sama ada carian secara bulanan atau mengikut 

nama/tarikh/aras/jantina dan sebagainya. Admin juga boleh mencetak 

keseluruhan maklumat pelawat. 

 

Rajah 4.2.12 : Halaman Maklumat Pelawat 

 

Rajah 4.2.13 : Halaman Cetak Maklumat Pelawat 
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Langkah 4 : Admin juga dibenarkan untuk mengemaskini maklumat pelawat 

seperti menghapus, mengemaskini dan mencetak. 

  

 

 

Rajah 4.2.14 : Halaman Mengemaskini Maklumat Pelawat 

 

Langkah 5 : Admin juga boleh mendaftar maklumat Pegawai Keselamatan dan 

admin yang baru. 

   

Rajah 4.2.15 : Halaman Daftar Maklumat Pegawai Keselamatan & Admin 
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Langkah 6 : Admin dibenarkan untuk menyemak semula maklumat Pegawai 

keselamatan dan admin. Admin juga dibenarkan untuk membuat carian di 

ruang carian, mencetak, mengemaskini dan menghapus data tersebut 

 

Rajah 4.2.16 : Halaman Senarai Maklumat Pegawai Keselamatan 

 

Langkah 7 : Admin juga disediakan dengan borang pendaftaran admin atau 

pegawai keselamatan baru yang sedia untuk dicetak untuk diisikan secara 

manual atau bertulis. 

 

Rajah 4.2.17 : Halaman Cetakan Borang Pendaftaran Pegawai Keselamatan & Admin 
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Langkah 8 : Admin dapat mengakses data pengguna yang log masuk ke dalam 

sistem untuk tujuan keselamatan. 

 

Rajah 4.2.18 : Halaman Senarai Nama Pegawai & Admin Log Masuk 

 

Langkah 9 : Admin log keluar. 

 

Rajah 4.2.19 : Butang ‘Log Keluar’ Admin 
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Langkah 10 : Sekiranya Admin berkenaan terlupa email mahupun katalaluan, 

Admin boleh merujuk pada link Borang Aduan yang telah disediakan pada 

ruangan log masuk. Admin perlu mengisi borang tersebut sebelum mereka 

dapat dihubungi oleh pihak bertanggungjawab. 

 

                

 Rajah 4.2.20 : Link “Lupa Kata laluan”                        Rajah 4.2.21 : Borang Aduan Lupa Katalaluan 
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4.3 Prosedur Untuk Memohon Mesyuarat Sidang Video atas Talian 

Langkah 1 : Pemohon dikehendaki melayari ke laman web kkmm.gov.my. 

Kemudian pilih butang ‘warga’ dan pilih pilihan ‘Sistem Helpdesk ICT’. 

 

Rajah 4.3.1 : Halaman Utama Portal KKMM 

 

Langkah 2 : Pemohon dikehendaki untuk memasukkan maklumat dikehendaki 

dan pilih pilihan ‘Perkhidmatan Sidang Video’. Kemudian klik ‘Hantar’. 

 

Rajah 4.3.2 : Halaman Aduan Perkhidmatan ICT di Sistem Aduan ICT 
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4.4 Prosedur Menyediakan Minit Mesyuarat atau Nota Perbincangan dan Minit   

Bebas 

 Minit adalah merupakan satu catatan berkaitan apa yang telah diperkatakan, 

dibincangkan atau dipersetujui dalam mesyuarat, perundingan dan banyak lagi. Di 

dalam wikipedia.org pula, Minit ialah satu rekod atau kenyataan bertulis secara formal 

mengenai catatan ke atas sesuatu perbincangan dan keputusan yang dicapai oleh 

perbincangan tersebut sebagai bahan rujukan, tindakan susulan dan pelaporan 

semula dalam perbincangan akan datang. 

Ia adalah rekod yang tepat mengenai perbincangan dan tindakan organisasi 

semasa mesyuarat rutin dan mesyuarat jawatankuasa. Pengurusan minit adalah 

penting kerana perhatian harus diberikan kepada semua undang-undang privasi yang 

terkesan terhadap organisasi. Manakala minit bebas hendaklah digunakan oleh staf 

untuk mencatat arahan, keputusan atau maklum balas ringkas berkaitan dengan 

sebarang kandungan yang terdapat di dalam sesebuah fail untuk tindakan pegawai 

yang lain. 
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Carta Alir Prosedur Menyediakan Nota Perbincangan/ Minit Mesyuarat 

 

 

 

 

 

 

 

 

  tidak  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 4.3.3 : Carta Alir Prosedur Menyediakan Nota Perbincangan/ Minit Mesyuarat 

 

 

 

 

 

Mula  

Menulis nota perbincangan/ 

minit mesyuarat mengikut 

format yang telah ditetapkan 

 

Memasukkan senarai 

kehadiran 

Hantar ke pegawai 

atasan untuk semakan 

Semakan  

Memasukkan ke dalam fail 

untuk disimpan untuk dijadikan 

rujukan akan datang  

Tamat 
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Carta Alir Prosedur Menyediakan Minit Bebas 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 tidak 

 

 

 

 

 

Rajah 4.3.4 : Carta Alir Prosedur Menyediakan Minit Bebas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menulis Minit Bebas mengikut 

format yang telah ditetapkan 

 

Hantar ke pegawai 

atasan untuk semakan 

Setuju  

Tamat 

Mula  

Mengadakan 

mesyuarat/ 

perbincangan 

yang lain 
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LAMPIRAN 

 

 

 

 
 

Lampiran 1 : Mesyuarat Bilateral 

 

 

 

Mesyuarat Bilateral di Tingkat 32 KKMM Bersama 

dengan MITI 
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Lampiran 2 : Mesyuarat Cloud Service Provider 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bersama staf BTK, KKMM di Meridien Hotel Bagi Melaksanakan 

Mesyuarat Cloud Service Provider Bersama Microsoft, Alibaba dan 

lain-lain 
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Lampiran 3 : Majlis “Speaking Corner” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bersama semua staf KKMM di setiap Bahagian bagi menghadiri Majlis 

‘Speaking Corner’ di lobi KKMM 



22 
 

  

 

Lampiran 4: Mesyuarat Atas Talian Penilaian OJT Kali Ke-2 

 

 

  

Lampiran 5: Dokumen input kepada soalan di dalam dokumen MyDigital 

 

 

 

 

 

Bersama Pensyarah Penyelia Organisasi, Timbalan Ketua Setiausaha, Ketua Penolong 

Setiausaha, Penolong Setiausaha dan Encik Hafiz dalam mesyuarat secara atas talian 

mengenai Sistem Pengurusan Pelawat KKMM 
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Lampiran 6: Dokumen Draf Minit Bebas 

 

 

 

  

Lampiran 7: Dokumen Draf Nota Perbincangan 
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Lampiran 8: Dokumen Draf Minit Mesyuarat 

 

 

 

 

Lampiran 9: PowerPoint Rangka Tindakan Blueprint Ekonomi Digital Malaysia 

 

 



25 
 

 

Lampiran 10: Rekabentuk Kad Raya Digital Bahagian Teknologi Komunikasi KKMM 

 

 

  

Lampiran 11: Dokumen Verbatim Ucapan Perasmian Mesyuarat Kluster IDD Bil.2 

 

 


