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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

1. Tujuan

Panduan pengguna ini disediakan adalah bertujuan sebagai panduan kepada
pengguna di Kementerian untuk membuat permohonan tempahan bilik mesyuarat di
bangunan Kementerian Peralihan Tenaga Dan Transformasi Air (PETRA).

2. Semakan Maklumat Bilik dan Kekosongan Bilik

2.1 Sistem Tempahan Fasiliti (STF) boleh dicapai di Portal Rasmi Kementerian
Peralihan Tenaga Dan Transformasi Air (PETRA) pada sub menu Warga seperti di
Rajah 1.
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sistem Kehadiran Biometrik sistem Tempah Bilik (fasiliti) Sistem Tempahan Kenderaan Sistem Helpdesk ICT Sistem Daftar Rekod (iRekod)
(iHadir) (vas)

Rajah 1

2.2 Paparan Sistem Tempahan Fasiliti adalah seperti di Rajah 3. Pengguna boleh
merujuk “Tatacara Permohonan dan Etika Penggunaan Bilik” sebagai panduan
sebelum membuat tempahan bilik.
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

TATACARA PERMOHONAN
2

Rajah 3

2.3 Klik menu Profil Bilik dan paparan seperti di Rajah 4 akan dipaparkan.
Pengguna boleh membuat semakan maklumat bilik sebelum/ selepas Login ke dalam
sistem. Maklumat seperti Nama Bilik, Aras, Kapasiti Bilik, Gambar Bilik dan
Pentadbir Bilik boleh diperolehi di dalam menu ini.

Sistem Tempahan Bilik Pilih Aras

Info Pentadbir Bilk |
B MyMesyuarat Hubungi Kami Paparan Bilik

2 Bilik Amber Wﬂ
3 Bilik Perbincangan 1 1 arm " Bahagian Pentadburan dan Kewanga: armidasian @hats. gowmy | 4 a
4 ilik Perbincangan 2 o Hid bint ol Batagian Pertadiitan dan Kewargs da @ists gourmy »asa61520

s Bilik Latihan ICT Info Gambar Bilik

6 Bilik Kristal Aras 6 15 orang

7 Bilik Permata Aras7 30 orang

8 Bilik Latihan COE Aras8 16 orang

9 Bilik Opal Aras9 20 orang
10 Bilik Jed Aras 11 30 orang m
:

Rajah 4

24  Klik menu Tempahan Bilik bagi membuat semakan kekosongan bilik pada
kalendar yang disediakan. Semakan boleh dilakukan dengan membuat pilihan pada
Pilih Aras dan Pilih Bilik. Kemudian pengguna juga boleh membuat carian pada Pilih
Tahun dan Bulan seperti di Rajah 5.
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

Sistem Tempahan Bilik
= Profil Bilik
[ I Status Tempahan
{8 Tempahan Bilik - -

Pilih Aras  -Select- v Pilih Bilik ~Select--
o enean 4 @ Venungeu Pengesahan Pemohon
[ R
= MyMesyuarat
@ Sistern Helpdesk ICT ~ — coren m
0o ove be 019
y Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 ) pilih Aras
PilihTahun danBulan
i
Rajah 5
3. Permohonan Tempahan Bilik

3.1 Klik menu Login seperti di paparan Rajah 6. Masukkan ID Pengguna dan Kata
Laluan, seterusnya klik Login.

ID Pengguna : No. Kad Pengenalan
Kata Laluan : Active Directory (Kata Laluan Komputer)
Sistem Tempahan Bilik

= Profil Bilik
{8 Tempahan Bilik

¥ Bamuan

) MyMesyvarat

@ Sistem Helpdesk ICT = Ln G M Asu K

Katalalvan

**Kata Lalvan: Active Directory (Komputer)

Sesvai Paparan: Google Chrome dan Microsoft Edge | Hak Cipta Terpelihara 2020 & Kementerian Tenaga & Sumber Asli, Malaysia

Rajah 6

3.2 Bagi permohonan tempahan, sila Pilih Aras dan Pilih Bilik yang hendak
ditempah. Pemohon juga boleh membuat carian Tahun dan Bulan selepas pilihan

Aras dan Bilik dibuat. Semak kekosongan bilik pada kalendar sebelum membuat
permohonan. Seterusnya, klik butang Tempahan Bilik Mesyuarat untuk permohonan

Pilih Aras

Versi 1.4
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

tempahan.

™

Pilih Aras | Aras 5

Bilik Amber

Pilih Bilk

Status Tempahan

- s

@ Venungzu Pengesahan Pemanon

- =

E

El E| 7

Masa: 17:08 - 17:08

1]

Masa: 09:30 - 12:30

17
lasa: 17:27 - 17:27

3.3

Rajah 7 H

Setelah butang Tempahan Bilik Mesyuarat diklik, paparan seperti di Rajah 8
akan dipaparkan. Pemohon perlu mengisi semua maklumat yang diperlukan dan Klik
butang Hantar Permohonan. Notifikasi seperti di Rajah 9 akan terpapar setelah
permohonan berjaya dihantar.

Permohonan Tempahan Bilik Mesyuarat
€ Samua ruanzan maklumst sdzlah wajib diisi |
Aras Arzs 3

Nama Bilik Bilik Amber

Maklumat Tempahan Bilik Mesyuarat

|

Nama Masyusrat
Tarikh Mula Tarikh Tamat
Masa Mula (24Hrs) Masa Alhir (24Frs)

Maklumat Pemohon

B
g |
»

ama Pemohon Fieti 2

Mama Bahagian [

No. Tel (Pejabat)
Mo. Tel (UF)

Alamat Emal hetizmin@ketsa govomy

Maklumat Urusetia Mesyuarat -~

Nama Urusetia

No. Tel (Pejabat)
No. Tel HF)
Alamat Emel

(oo | S |

Rajah 8
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

Tahniah

Permohonan berjaya Dihantar

Rajah 9

3.4  Emel notifikasi akan dihantar kepada Pemohon dan Pentadbir Bilik seperti di
Rajah 10. Pemohon akan menerima emel makluman samada permohonan Lulus atau

Ditolak setelah Pentadbir Bilik mengambil tindakan.

MAKLUMAN PERMOHONAN KELULUSAN TEMPAHAN BILIK MESYUARAT  inbox

Sistem Tempahan Bilik KeTSA <stb@nrecc.gov.my> Thu, 22 Jun, 09:34 (4 days ago)
to zuzailinda, zuriarnida, atigah.azhar, nurhafizah, ratna, me «
¥p Malay » > English v Translate message Turn)

Assalamualaikum dan Salam Sejahtera

‘YBhg. Datuk/ Dato’ Srif Dato’/ Datin/ Dr./ Tuan/ Puan,

MAKLUMAN PERMOHONAN TEMPAHAN BILIK MESYUARAT

Dengan hormatnya saya diarah merujuk perkara di atas.

2 Dikemukakan permohonan tempahan bilik mesyuarat seperti berikut

No. Permohonan : §TB/2023/57827
Nama Pemohon - Nuraliza binti Abdul Khalit
Nama Mesyuarat : Perbincangan Unit PS3

Aras :WSA - Aras §

Bilik Bilik Perbincangan 1
Tarikh Mula :22-Jun-2023

Tarikh Akhir . 22-Jun-2023

Masa Mula 14:30

Masa Akhir 1 16:30

Nama Urusetia - Nuraliza binti Abdul Khalit

3 Sila klik di sini untuk capaian ke sistem

Rajah 10

3.5 Pengguna yang login di dalam sistem juga boleh melihat butiran tempahan

dengan hanya klik pada kalendar yang mempunyai warna @ dan paparan seperti di
Rajah 11 akan dipaparkan.

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

09:30:00 12:00:00

Rajah 11

Versi 1.4
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

3.6  Terdapat 3 Jenis Status Tempahan seperti di Jadual 1 di bawah:-

Status Tempahan Penerangan

Permohonan baru dan menunggu tindakan kelulusan
C ] Baru Pentadbir Bilik.

Menunggu Permohonan telah diluluskan oleh Pentadbir Bilik dan

@ | Pengesahan | perlu disahkan oleh Pemohon dalam tempoh tiga (3)
Pemohon hari sebelum tarikh mesyuarat dijalankan.
Permohonan Tempahan yang telah diluluskan oleh
C ] Lulus Pentadbir Bilik dan telah Selesai Sah oleh Pemohon.
Jadual 1
4. Pengemaskinian Maklumat Tempahan

4.1 Kilik pada menu Tempahan Bilik dan klik sub menu Semak & Sah Tempahan
seperti di Rajah 12 dan paparan seperti di Rajah 13 akan dipaparkan.

Sistem Tempahan Bilik 2 Heti Aznin binti Osman ¥

= Profil Bilik
Status Tempahan
E Tempahan Bilik v
Lulus
~Select-- v Pilih Billk | ~Select- v - -
ioho "nal @ Venungeu Pengesahan Pemohon

-

Semak & Sah Tempahan

& Pentadbir Biik F Tempahan Bilic Mesyuarac Carian:  [EliC]
Oct November 2019 Dec

[ D Ry Sunday Monday Tuesday Thursday Friday Saturday
=i = > B 2] 1

3 Laporan v
¥ Bantuan

= MyMesyuarat

@ Sistem Helpdesk ICT

Rajah 12

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

1D Tempahan a Bilik Status Tarikh Mula Tarikh Akhir Masa Akhir Tindakan Pemohon
Tempahan Pemnom

$T8/2018/01674 Bilik Amber 20/11/2019 20/11/2013 09:30:00 12:30:00 [ Betum san } . . e

Rajah 13

4.2  Jadual 2 di bawah adalah penerangan fungsi-fungsi ikon pada sub menu Sah
& Semak Tempahan:

Ikon Butang Penerangan
Papar Maklumat Permohonan
’
. Hapus Permohonan

Versi 1.4
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

@t Kemaskini Tidak Dibenarkan
€ Kemaskini Maklumat Masa Mula dan Akhir Mesyuarat
) Butang Pengesahan Aktif (3 hari sebelum tarikh mesyuarat)

Butang Pengesahan Tidak Aktif (Permohonan belum
diluluskan oleh Pentadbir Bilik dan belum tiba tempoh 3 hari
sebelum tarikh mesyuarat)

Jadual 2

0]

4.3 Pengemaskinian hanya boleh dilaksanakan pada permohonan yang masih
mempunyai Status Tempahan “Baru” dan pindaan yang boleh diambil adalah pada

-

Masa Mula dan Masa Akhir mesyuarat. Klik pada ikon “* seperti di Rajah 14 dan
klik butang Hantar setelah pindaan selesai diambil. Notifikasi seperti di Rajah 9 akan
terpapar setelah permohonan pengemaskinian berjaya dihantar. Emel notifikasi akan
dihantar kepada Pemohon dan Pentadbir Bilik sebagai makluman. Pemohon akan
menerima emel makluman samada permohonan Lulus atau Ditolak setelah
Pentadbir Bilik mengambil tindakan.

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

Pengesahan
Pemohon
20/11/2013 20/11/2018 09:30:00 12:30:00 [ Betum san ] .
/ / A . e

STB/2019/01674

1D Tempahan Status. Tarikh Akhir Masa Akhir Tindakan Pemohon
Tempahan
1 [ £onu )

Rajah 14
Permohonan Tempahan Bilik Mesyuarat
Aras Aras 5 Nama Bilik | gjjik Amber

Maklumat Tempahan Bilik Mesyuarat

MNama Mesyuarat

Tarikh Mula Tarikh Tamat

Masa Mula Mas3 Akhir

Maklumat Pemohon

9:30 12:30

Mama Pemohon
MNama Bahagian

Na. Tel (Pejabar)

No. Tel (H/P}

Alamat Emel

Maklumat Urusetia Mesyurat -

Mama Urusetia

No. Tel (Pejabat)
Na. Tel (H/R)

Alamat Emel

Rajah 15
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

5. Pengesahan Tempahan Bilik

5.1 Pengesahan hanya boleh dilaksanakan setelah permohonan tempahan
diluluskan oleh Pentadbir Bilik dan pengesahan tempahan adalah di dalam tempoh
tiga (3) hari sebelum tarikh mesyuarat.

5.2 Pemohon juga akan menerima emel notifikasi tiga (3) hari sebelum tarikh
mesyuarat sebagai makluman sekiranya pemohon masih tidak mengesahkan
permohonan.

5.3 Klik sub menu Semak & Sah Tempahan di dalam menu Tempahan Bilik

seperti di Rajah 12. Klik pada ikon ™ untuk mengesahkan permohonan
tersebut seperti di Rajah 16 dan paparan seperti di Rajah 17 akan terpapar. Klik
butang Ya dan notifikasi seperti di Rajah 18 akan terpapar setelah pengesahan
permohonan berjaya dihantar.

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

0. 1D Tempahan Nama Bilik ‘Status Tarikh Mula Tarikh Akhir Masa Akhir Pengesahan
Tempahan Pemohon
1 5TB/2013/01674 Bilik Amber 20/11/2015 20/11/2019 09:45:00 12:30:00 ,. Q‘ _ I

Rajah 16

Pengesahan Permohonan Tempahan Bilik

Adakah Anda Masih Memerlukan Tempahan ini?

Rajah 17

Tahniah!

Pengesahan Berjaya

Rajah 18

5.4 Pemohon boleh membuat semakan pada Pengesahan Pemohon bahawa
permohonan telah “Selesai Sah” seperti di Rajah 19.

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

1D Tempahan a Bilik Status Tarikh Mula Tarikh Akir Masa Akhir
Tempahan

STB/2018/01674 Bilik Amber 20/11/2019 20/11/2019 09:45:00 12:30:00 o . o
« -

Rajah 19
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

6.

6.1

Permohonan Tempahan Bilik (Lebih Daripada Satu)

Bagi permohonan tempahan lebih daripada satu (1), sila Pilih Aras dan Pilih
Bilik yang hendak ditempah. Pemohon juga boleh membuat carian Tahun dan Bulan
selepas pilihan Aras dan Bilik dibuat. Semak kekosongan bilik pada kalendar sebelum
membuat permohonan. Seterusnya, Kklik butang Tempahan Bilik Mesyuarat untuk
permohonan tempahan.

pilih Aras | Arass v pilih Bilik

Bilik Amber

+ Tempahan Bilik Mesyuarat

Monday

Pilih Bilk

Thursday

- L
@ 'enunssu Pengesahan Pemohon

Status Tempahan

Mohon Tempahan

29| 3

Masa: 17:08 - 17:08

Masa: 09:30 - 12:30

Masa: 09:30 - 13:00

6.2

6.3

Rajah 20

Sekiranya pemohon telah mempunyai tempahan bilik, paparan seperti di Rajah
21 akan dipaparkan.

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

Anda mempunyai tempahan bilik yang masih belum digunakan. Mohon batalkan tempahan tesebut sekiranya tidak diperlukan.
sila klik Tempahan Baru bagi permehonan baru.

n

Dewan Baiduri

Bilik Perbincangan 1

16/1/2020

13/1/2020

23/1/2020

14/1/2020

15:14:00 14:14-00

15:40:00 14:40:00

me
mwe

=+ Tempahan Baru

Rajah 21

Pada paparan tersebut, pemohon perlu menyemak sama ada tempahan

Muka Surat 10
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Panduan Pengguna Sistem Tempahan Bilik (Pengguna)

terdahulu masih diperlukan ataupun tidak. Jika tempahan bilik terdahulu masih
diperlukan, klik butang Tempahan Baru.

6.4  Sekiranya tempahan terdahulu tidak diperlukan klik ikon Batal Permohonan
untuk membatalkan tempahan tersebut seperti Rajah 22 di bawah.

Senarai Tempahan Bilik Mesyuarat

Anda mempunyai tempahan bilik yang masih belum digunakan. Mohon batalkan tempahan tesebut sekiranya tidak diperlukan.
Sila klik Tempahan Baru bagi permohonan baru.

I = ey [ e

=

Dewan Baiduri 16/1/2020 23/1/2020 15:14:00 14:14:00 -_
2 Bilik Perbincangan 1 13/1/2020 14/1/2020 15:40:00 14:40:00 Baru E l
Tempahan Baru
Batal Permohonan
Rajah 22
Versi 1.4
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