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LOG MASUK
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LAMAN UTAMA - LOG MASUK

Untuk masuk ke sistem pentadbir bahagian perlu layari pautan http: //www.jtm.gov.my/mybooking

[E3 Sign in - Google Accounts ~ | (" Laman Web Rasmi Jabat... | ., phpMyAdmin

| 7 MyBooking - Sistem Te... x mualaysaanvubﬁcs«m... ~ | 4 Open Source Competenc.. - | €8 More Than 4000 Free Joo... - | + |~ A

€ {3 wwwijtm.gov.my/mybooking/index,php/auth/login

| |28~ 5 news templates P| @ | M Feedback -

3 :
¥ My -~
% Qmm vyBooiang -

Kalendar Tempahan Bilik

Disember 2013

Rsby  Knamis Jumaat  Sabtu

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

Petunjuk:
@ Adatempahan

Tiada tempahan

« Manual Penggunaan

8 Log Masuk

ID Pengguna
Paparan Tempahan Pada 19/12/2013 o
Pengguna

Tiada rekod tempahan dijumpai Kata Laluan
Katalaluan
Anda terlupa Kata laluan?

Log Masuk

I

Jm

Jabatan Tenaga Manusia

Jabatan Tenaga Manusia,
Kementerian Sumber Manusia , Aras
6, Blok D4, Kompleks D, Pusat
Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62530 Wilayah Persekutuan
Putrajaya, Malaysia

# Telefon :03-88865555
& Fax:03-88892417

e Log masuk menggunakan ID PENGGUNA yang diberi dan gunakan KATA LALUAN SEMENTARA iaitu

123456.( * Sila ubah kata laluan sementara setelah log masuk)
Log masuk dan kata laluan yang salah akan memaparkan error seperti paparan di bawah :-

8 Log Masuk

1D Pengguna
SHSINA

Kata Laluan

Anda terlupa kata laluan?

Log Masuk

@ Maaf, ID pengguna yang
dimasukkan adalah salah

8 Log Masuk

ID Pengguna
SHAMSINA

Kata Laluan
Katalaluar

Anda terlupa kata laluan?
Log Masuk

@ WMaaf, kata laluan yang
dimasukkan adalah salah

KATA LALUAN SALAH
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LAMAN UTAMA - PENTADBIR BAHAGIAN
Sekiranya log masuk adalah betul paparan seperti dibawah akan dipaparkan. Menu-menu berikut
disediakan bagi memudahkan pengguna untuk membuat tempahan :-

* Pengurusan Rekod

o Pengguna FENGURL EAN RENDD

. = Pengguns
o Bilik -
= Bilik
= Henderzan

o Kenderaan

e Pengurusan Tempahan e E—
= Bilik

o Bilik B Kanderaan

B Laporan

o Kenderaan
& Profil Pengguna

o Laporan

a, Carizn Maklemst

e Profil Pengguna
e Carian Maklumat

PAPARAN PENTADBIR BAHAGIAN BAGI KENDERAAN

Erera—

sEvan

Laman Utama

= Kende

Kalendar Bilik Senarai Paralatan
PENGUR AN TEMPRHAN

= Bilik
B Kenderasn 1 Jun 2018 » Paparan Tempahan Pada 16/6/2016
= Laporan — _
e
- & 5] 4 5
& Profil Pengguna
] 7 g 9 10 1n 12
@ Carian Maklumat
o I | s s
20 4l 2 23 24 25 26

brf P} ] 30

Petunjuk:
. Ada tempahan

Tisda tempahan

PAPARAN PENTADBIR BAHAGIAN BAGI BILIK

Eera— -

Laman Utama

Kalendar Bilik Senarai Peralatan

= Kenderaan 4 Jun 2018 L4 Paparan Tempahan Pada 18/6/2016
B2 Laporan - -
5T Sessa Ranu MTaeis sumam Smow A Tizda rekod tempshan dijsmpsi
2 3 4 5

& Profil Pengguna
o 7 ] 9 10 n
@ Carizn Maklumat P n 17 12 19
21 22 23 24
o7 25 23 a0

Petunjuk:
. Adz tempzhan

Tisda tempahan
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PENGURUSAN REKOD
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PENGURUSAN REKOD - PENGGUNA

Pengurusan rekod bagi pengguna adalah menu yang disediakan bagi menyelia senarai pengguna yang akses ke sistem.

Selain itu, terdapat juga menu untuk menambah pengguna iaitu secara satu persatu atau tambah pengguna secara

pukal.

#& Laman Utams # Laman Utama # Laman Utsma ' Pengguna
PENDUR 12K READD )

PENGURL AN REKDD Senarai Pengguna
= Femlm:

= Pengguns

= Bik © Tambah Pengguna | £ Tambah Pengguna Secara Pukal

= Bilik = Kenderaan

= Kenderasn Nama Penuh Email Tahap Pengguna Status
PENDIR 14K TEPLHAN

Lbrezd Sofiznd Mipgm bin hbgmmad saffondBronhe any o [P ki

Tambah Pengguna - menambah pengguna yang baru secara satu persatu
Untuk menambah pengguna, klik pada tambah pengguna = pilih peranan pengguna dan masukkan emel

pengguna > kemudian klik butang simpan.

Tambah Pengguna

Peranan Fengguns

Emel Pengguna

* Kembali Simpan

At iy

Tambah Pengguna - menambah pengguna yang baru secara pukal

Untuk menambah pengguna secara pukal, klik pada tambah pengguna secara pukal 2 muat turun template
terlebih dahulu = isikan maklumat pengguna yang diperlukan dan simpan = pilih fail yang di simpan tadi

kemudian klik butang simpan.

Tambah Pengguna Secara Pukal

demikisn boleh menyebabkan must naik gagal.
# Sila gunakan templst yang disediakan sebagai panduan.

username dsn email.
= Sila pastikan fail dalam format XLS
» Sils pastikan bariz pertama di d
sistem s=bagai rujukan.

@ Must Turun Templat o

Fail Filihs fail 3

* Kembsli Simpan

Sila pastikan fzil yang akan dimuat-naik memenuhi syarst dan kehendsk sistem. Hegagslan berbuat

» Pastikan maklumat di dalam fail yang dimuat-naik adalsh bebas darni duplikasi bagi maklumat

slam templat tersebut tidak d

ibusng. lanya digunaksn di dalam
buzng. | gunaka Iz
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PENGURUSAN REKOD - BILIK
Pengurusan rekod bagi bilik ini adalah ruangan pentadbir untuk menyelia rekod bilik-bilik yang berkaitan untuk
ditempah. Disediakan dua fungsi bagi pengurusan rekod bilik iaitu tambah rekod dan hapus rekod.

PEMOURL 24N REROD

Senarai Bilik

= Pengguna

= Kenderaan

SENARAI BILIK

Tambah Rekod - menambah rekod bilik
Klik pada butang tambah rekod = isikan maklumat yang diperlukan pada borang tambah bilik seperti di bawah
- kemudian klik butang simpan.

Tambah Bilik l
Pentadbir | — Sils Pilik El
Namsa Bilik
Lokcasi

Biok / Bangunan
Arss / Tingkst
37 A
Kapasiti Bilik [ vra |
Fasiliti / Kemudahan
Fenerangan

Status gy AkhT

Hapus Rekod - menghapus rekod bilik sediaada
Untuk hapus rekod, tick pada kekotak kecil pada permulaan baris senarai bilik 2 kemudian klik pada butang
hapus rekod seperti dibawah.

Senarai Bilik
3 Tambah Rekod B Hapus Rekod
/ Blok /
)= { Nama Bilik Lokasi Bangunan Aras Penyelia ~ Maklumat Bilik

/

I D \Filik Mesyuarat Ketua |bu Pejabat JTM,  Aras & Blok D4 Adimin Kapasiti: 10

i F{ar-;ara}' Putrajays Bshagian Fasiliti: 1 Projektor
1 dengan kemudshan
I Aundio / Video dan WIFI
1

\ D Bilik Mesyuarat Utama |bu Pejabat JTM, Aras & Blok D4 Adimin Kapasiti: 42

\ / Putrajaya Bahagian  Fasiliti: 1 Projektor, 1

~ -0
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PENGURUSAN REKOD - KENDERAAN

Pengurusan rekod bagi kenderaan ini adalah ruangan pentadbir untuk menyelia rekod berkaitan kenderaan. Disediakan
dua fungsi bagi pengurusan rekod kenderaan iaitu tambah rekod dan hapus rekod. Submenu berkaitan jenis kenderaan

juga disediakan.

FENGURL SAN REKDD

Senarai Kenderaan

Bilik @ Tambah Rekod W Hapus Rekod

SENARAI KENDERAAN

Tambah Rekod - menambah rekod kenderaan

Klik pada butang tambah rekod = isikan maklumat yang diperlukan pada borang tambah kenderaan seperti di

bawah = kemudian klik butang simpan.

Jenis — Sila Filih B
Berat Mustan (tan) /

Bil. Penumpang {orang) e e

Fenarangan

Status (g Aktif
(7 Tidak Aktif

I Tambah Kenderaan l
Model

Hapus Rekod - menghapus rekod kenderaan sediaada

Untuk hapus rekod, tick pada kekotak kecil pada permulaan baris senarai kenderaan - kemudian klik pada

butang hapus rekod seperti dibawah.

Senarai Kenderaan
& Tambzh Rekod ¥ Hapus Rekod
Berat Muatan (tan) /
=y Jenis Bil. Penumpang (orang)
’
1 \
1 D \Henda CRV Pacuan Empat Reda 5 grang
1 1
1 |
1 D IMizsan Serena an / MPY 5 arang
1 I
\ I .
‘|_| + Miccon Yirgil Egraign Emngt Bods B nrgnn
N7
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JENIS KENDERAAN

Menambah jenis kenderaan mengikut kategori supaya lebih teratur dan tersusun.

Tambah Rekod - menambabh jenis kenderaan

Klik pada butang tambah rekod = isikan maklumat jenis kenderaan - isikan jenis muatan = kemudian klik

butang simpan.

Tambah Jenis

Jenis Kenderaan

Jenis Mustan -

Hapus Rekod - menghapus rekod jenis kenderaan sediaada

Untuk hapus rekod, tick pada kekotak kecil pada permulaan baris jenis kenderaan 2 kemudian klik pada butang

hapus rekod seperti dibawah.

Senarai Jenis Kenderaan

@ Tambah Rekod | # Hapus Reked
Unit

Jenis
D Pacuan Empat Reda

D Kerets S2dan

D Van / MPY

Mybooking - Sistem Tempahan Bilik & Kenderaan JTM

Page 9



PENGURUSAN TEMPAHAN
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PENGURUSAN BILIK

Memaparkan senarai tempahan yang boleh dibuat mengikut kategori yang telah ditetapkan iaitu Bilik . Menu untuk

pentadbir membuat penyeliaan dan pengurusan bagi tempahan bilik .

# Laman Utama
PENGURUSAN TEMPAHAN

Bilik

Kenderaan P

’

N\
~

Profil Pengguna

_.._’

. Carian Maklumat

Tambah Rekod - menambah rekod bilik

Klik pada menu Bilik pada tab pengurusan tempahan - Klik Tambah Rekod

# Laman Utama

PENGURUSAN TEMPAHAN

Senarai Tempahan Bilik

Kenderaan 1

\
© Tambah Rekod ]

Apabila permohonan tempahan bilik dipaparkan, Pilih Jenis Tempahan > Pilih Masa Mula & Masa Tamat
(medan wajib) - Klik Butang Periksa Kekosongan. Senarai bilik akan dipaparkan jika bilik tersebut masih

belum ditempah. Jika tidak, senarai bilik tidak akan dipaparkan.

@ Periksa kekosongan

Permohonan Tempahan Bilik Permenanan Temehan Sk

Jenis Tempahan Slot Masa E|
Masa Mula )
Masa Tamat Vakiumst Wasyusiat
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Isikan ruangan pada maklumat mesyuarat seperti disediakan = kemudian klik butang simpan. Lihat

gambar di bawah untuk lebih lanjut.

Perrmoionan Termpeahan Btk

Jeris Termeathan

[=1]

— | e

Meluluskan / membatalkan tempahan bagi bilik

Untuk meluluskan / membatalkan tempahan bagi bilik yang ditempah, sila klik pada senarai tempahan. Klik

pautan pada nama bilik 2> pergi kepada status tempa
simpan.

[ s e——— e
Senarai Tempahan Billk

Bk Mesyuarat Utams
Bk D4 Aras 6, I Pt
JTH, Putrazya

Tujuzn: Meyusrst Pemandu Laman Web JTH
Urusefiz: Zawani
Pengerusi: Syed Nohamad Noor bin Syed Mat All

15%:0%am - 16:00pm

fyan

17:22m - 17:00pm

Bl Mesyuarat Utams
Blok D4 Araz 6, lou Pejhat
JTH, Putrazya

.1

Tujuan: NESYUARAT JX PEMANDU LAVAN Weg
e

Urusetia: zzuaw, nurakmal

Pengerusi: Syed Nohamad Noor bin Syed Wat All

han dan pilih LULUS / BATAL - kemudian klik butang

§ Tambah Refod Papat Semua | -
Fetr: S Lo ] Dl Proses T L [ i []
Nama Bilik Haklumat Tempahan Tarikh Htatus

/

Bil. Pegawai Agensi 20
Bil. Pegawai Luar 0
No. Telefon 0333865563
Catatan 5549
/ // \\
\

! | \
! I
\ Batal I
\ € Kembali /
\ ’

- -

Sekiranya status tempahan di letakkan kepada batal, pentadbir bahagian perlu memasukkan catatan kenapa

tempahan tersebut dibatalkan = kemudian klik simpa

n . Lihat gambar di bawah untuk keterangan lanjut.

Status Tempahan Batal

Catatan

 Kembali
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PENGURUSAN KENDERAAN -

Memaparkan senarai tempahan yang boleh dibuat mengikut kategori yang telah ditetapkan iaitu Kenderaan.

# Laman Utama

PENGURUSAN REKOD

Kenderaan

PENGURUSAN TEMPAHAN

Bilik

Laporan

Tambah Rekod - menambah rekod kenderaan

Klik pada menu Kenderaan pada tab pengurusan tempahan - Klik Tambah Rekod

# Laman Utama # Laman Utama = Tempahan Kenderaan

PENGURUSAN REKOD

Senarai Tempahan Kenderaan

Kenderaan L — -
i >
@ Tambah Rekod /
PENGURUSAN TEMPAHAN S<o-—=="
Bilik
L
SR Nama Penempah
& Profil Pengguna Morhidayati Mordin

Petunjuk: a Belum Lulus Telah Lulus a Ditolak Batal

Maklumat Perjalanan

Jenis Perjalanan: Dua Hala

Dorial Dari: 1y Dojobat (T

Apabila butang tambah rekod di klik, borang permohonan tempahan kenderaan akan dipaparkan seperti di
bawah. Pilih jenis Perjalanan - pilih masa pergi (medan wajib). Kemudian isikan maklumat selanjutnya pada
maklumat tempahan kenderaan seperti ketua perjalanan, destinasi dari & ke, tujuan, bilangan pegawai dan

penerangan ringkas bagi penggunaan kereta tersebut. Seterusnya klik pada butang simpan.

Permohonan Tempahan Kenderaan

Jenis Fenstanan | Sats hata =

Masa Pergi Y

< Hembali

Mybooking - Sistem Tempahan Bilik & Kenderaan JTM
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Meluluskan / membatalkan / Menolak tempahan bagi kenderaan
Untuk meluluskan / membatalkan tempahan bagi kenderaan yang ditempah, sila klik pada senarai tempahan.
Klik pada petunjuk pada belum lulus = klik kepada tempahan dan pilih LULUS / BATAL / TOLAK = kemudian

klik butang simpan.

I Senarai Tempahan Kenderaan

Permohonan Tempahan Kenderaan

© Tambah Rekod

Nama Penempah

Wohd Fazal bim Amat

Hur Ezwin Bint Kamarudin

Petunjuk nﬁe\w Luivs £ Telah Lulus a Ditolak a Batal

Maklumat Perjalanan

Jenis Perjalanan: Dua Hala

Perjalanan Dari lbu Pejabat [TV, Putrziaya
Perjalanan Ke: Gald Coast Mo Intzmational Resart
Jumlah Penumpang: 4

Jenis Perjalanan: Dua Halz
Perjalanan Dari: [bu Pejabet JTV, Putiziaye

Tarikh

Masa Berlolak /a/

060316 08:00am
Masa Pulang:
06/05/16 13:00pm

Hasa Bertolak:
(/0516 07-00am

Papar Semua

Status

/V

Perjalanan Ke: PWTC KUALA LUMPUR Masa Pulang:
Jumlah Penumpang: 1 1110516 13:00pm

Status Tempshan
No. Rujukan Tempshan  K15050306340130
Ditempah Fada  OS/S/2016 06:34 am
Jenis Fer Dua Hala
060512016 08:00 am

Ketuz Pejalznan
Dari

Hingga

Tujuzn

OBIDS2D1E 13:00 pm
Wohd Faizal bin Amat

Ibu Pejabst JTH, Putrajays

Gold Coast Morib International Resort

Fenghantaran keperluan dzn peralatan bagi
Pelsksanaan Hari Keluarga
4

Tiader =~
’

~
e N
4 \
States Tedlpahan | - 513 Fin E \
I |
\  Kemkal U
\ 4
N 7/
~ 7

Sekiranya status tempahan diluluskan, pentadbir bahagian perlu memilih nama pemandu/kenderaan seperti

di bawah = kemudian klik butang simpan.

Morhisham bin Yusoff WE 451 NIS5AN XTRAIL

“fahaya Saidin / WVL 5527 PROTON WAJA

Status Tempahan Luhus. B
Pemandw/Kenderaan é,-,zz bin Abdul Aziz / WOR & [
Sila Pilih..
Azizi bin Abdul Aziz / WQR 6542 TOYOTA FORTUNER

Status Tempshan Lushus B

FPemandwkendaraan Ezizi bin Abdul Aziz / WOR B ,E
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PENGURUSAN LAPORAN

LAPORAN - BILIK
Memaparkan senarai tempahan bilik dalam bentuk PDF

Klik pada menu Laporan = kemudian pilih jenis laporan iaitu Bilik = pilih tarikh mula dan tarikh akhir = akhir sekali,

klik pada jana laporan.

FERGURLU £AH FEHDD

Laporan

= Kenderaan
FENGURL EAN TEMPAHAN
= Bilik

= Henderzan

& Profil Pengguna

G, Carian Maklumat

Bilik

Jana Laporan

LAPORAN - KENDERAAN

Klik pada menu Laporan = kemudian pilih jenis laporan iaitu Kenderaan = pilih tarikh mula dan tarikh akhir = akhir

sekali, klik pada jana laporan.

FENGURL AN RENKDD

Laporan

= Henderaan
FERGURL LAN TEMPAHAN
= Bilik

= Henderaan

& Profil Pengguna

4, Carian Maklumat

Jana Laporan

Mybooking - Sistem Tempahan Bilik & Kenderaan JTM

Page 15



PROFIL PENGGUNA
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MAKLUMAT PENGGUNA

Menu profail pengguna terbahagi kepada dua iaitu Maklumat pengguna dan kemaskini kata laluan. Maklumat
pengguna adalah untuk memaparkan maklumat mengenai pengguna seperti status, tahap, id pengguna, emel,
nama penuh, bahagian, jawatan, gred dan telefon pengguna. Kemaskini kata laluan pula adalah ruangan yang
disediakan bagi mengemaskini kata laluan.

# Laman Utama

PENGURUSAN TEMPAHAN

Bilik

Kenderaan

e

-

{& Profil Pengguna »

S~ -

< Carian Maklumat

LANGKAH LANGKAH :

1. Klik menu profil pengguna - Pada tab maklumat pengguna = masukkan atau kemaskini maklumat yang

berkenaan —>klik simpan

# Laman Utamz

PENOURL BAN TEMFAHAN
&= Bilik

= Kenderasn

& Profil Pangguna

Q Carian Maklumat

# Laman Utams | Pengguna ~ Profil

Profil Pengguna

Maklumat Pengguna

Status

Tahap Fengguna
I Pengguna
Emel Fengguna

Nama Penuh

Eshagizn

Jzwstan

Gred

Telzfon Pejabat

Telefon Bimbit

Kemaskini Kata Laluan

Aktif

Pengguna

0388865585 Sambungan <"

4 Kembali Simpan
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KEMASKINI MAKLUMAT

Untuk mengemaskinin kata laluan, penggun perlu klik Pada Tab Kemaskini Kata Laluan - Masukkan kata laluan
lama = kemudian masukkan kata laluan yang baru = Klik Simpan

# Laman Utama # Laman Utsma = Pengguna = Profil

PENGURL BAN TEMFLHAN

= Bilik

Profil Pengguna

= Kenderaan

& Profil Pengguna

@ Carian Maklumat

Makiumat Pengguna Hemaskini Katz Laluan

Kata Laluan Lama

Kata Laluan Baru

Sahkan Kata Laluan Baru

+ Hembali Simpan
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CARIAN MAKLUMAT

Mybooking - Sistem Tempahan Bilik & Kenderaan JTM Page 19



CARIAN MAKLUMAT

Ruangan Untuk Mendapatkan Maklumat Berkenaan Tempahan Yang Dibuat .

# Laman Utama

PENGURUSAN TEMPAHAN
Bilik

Kenderaan

& Profil Pengguna

LANGKAH LANGKAH :

1. Klik Menu Carian Maklumat - Pilih Jenis Carian Maklumat ( Nama Mesyuarat / No Rujukan

Tempahan) = Masukkan Maklumat Yang Berkenaan —>Klik butang Cari

# Laman Utama # Laman Utama | Carnian Maklumat

PENGURL SAN TEMPAHAN

B Bilik

Carian Maklumat

= Kenderaan

& Profil Pengguna

@ Carizn Maklumst

la] o
Mo Rujukan Tempahan

Contoh paparan carian :-

# Laman Utams

PENGURL 1AM TEMRIHAN

= Bilik

Carian Maklumat

# Laman Utama = Carian Makiumat

B Kenderaan | masyuarat |

Nama Mesyusrat |z| a

& Profil Pengguna

@ Carian Maklumat

Mama Bilik

SPHM

g 4 s o n

Hazil carian bagi - mesyuarat - islsh 8 rekod.

Bilik Mesyuarst Utama Mezyuarst JH EKSA JTM

Mama Mesyuarat Urusetia Lain-lain Tarikh Tindakan
Azrean Zuristhy Tizds 21/06/2016 =
Abdul Halim {Sepanjang hari)
Azlinda Binti Mohd | Tiada 2052016 &

Bilik Mesyuarat Utama Mesyuarat Jawatankuasa
Pamandu Bagi Nor
Pembentangan Laporsn Awsl
Kajian Penerimaan Kurikulum
Latihan Kemahiran Terhadap
Hebolehkaraan Gradusn

{S=panjang hari)
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SEKIAN
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