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1.0 PENGENALAN

Diari Online merupakan satu sistem pengurusan masa untuk memudahkan pihak pengurusan
dan staf di sesebuah organisasi menguruskan mesyuarat dan aktiviti-aktiviti mereka. Diari ini
juga dapat membantu organisasi membuat perancangan masing-masing dengan mengetahui
maklumat berkaitan tarikh dan masa aktiviti ingin dilaksanakan serta maklumat lokasi dan

penglibatan staf.
Antara ciri-ciri yang ada pada diari ini adalah :

« Mempunyai paparan mengikut harian, mingguan dan bulanan

« Menyimpan dan memaparkan aktiviti organisasi yang dimasukkan oleh pihak
pentadbiran dan staf

e Menyimpan maklumat lokasi, butiran lanjut dan staf terlibat

e Jemputan secara e-mel kepada staf di dalam organisasi ketika maklumat dimasukkan

« Boleh menyimpan maklumat tempahan ruang dan kemudahan serta mampu
dihubungkan ke modul Permohonan dalam Sistem ServisDesk.

e« Memaparkan maklumat Cuti Umum, Hari Gaji, Hari Lahir staf, Staf Bertugas Di Luar
Kampus atau luar negara dan Program myCPD

o Memaparkan maklumat aktiviti staf jemputan (luar PTJ) dalam Diari PTJ

« Memaparkan senarai staf yang bercuti pada paparan kalendar

o Dilengkapi dengan sistem hebahan organisasi dan kampus

« Dilengkapi dengan waktu solat bagi kemudahan umat islam

« Mempunyai fungsi emel peringatan untuk aktiviti yang dimasukkan

o Kewujudan peringkat capaian untuk semua, bahagian dan staf terlibat

o Boleh dijadikan diari individu selain digunakan sebagai Diari Jabatan

Produk ini menggunakan capaian Single Sign On (  AD ) dan boleh dilayari oleh semua

peringkat pengguna.

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN 3
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Pengguna sistem boleh menggunakan sistem ini di url http://planner.usm.my ( secara umum)

atau menggunakan url PTJ masing-masing yang telah diberikan sebelum ini. Contoh :

http://planner.usm.my/ppkt (sistem akan terus ke Diari PPKT tanpa perlu memilih PTJ).

Paparan Senarai Pengguna Diari Online

Diari USM

DIARI USM

M
DIARI

UNIVERSITI
T Al

UsSM

PT) Kampus Induk PT] Kampus Kejuruteraan

4

-

e N

~

PTJ Kampus Kesihatan
—,

Diari USM merupakan satu sistem untuk memudahkan PTJ dan staf dalam menguruskan mesyuarat, mengetahui aktiviti yang akan diadakan
serta siapa yang teribat agar sesuatu perancangan dapat diaksanakan dengan lebih berkesan. Maklumat lain seperti aktiviti kampus, staf bercuti,

hari kelepasan am persekutuan dan negeri, hari gaji, hari lahir staf dan lain-lain dapat diperolei melalui sistem ini.
USM Diary is a system to help FTJ and staffs in managing meelings and activities with information of time, place and person imvalved to make sure alf

plannings can be run efficiently. Other information such as campus activities, staff leaves, public hoildays, payday, staff’s birthday and others can be

gathered as well through this system.

Tuesday

April 2015

Wednesday

l:{ »

Thursday

2

3

2= %00 AM : Mesyuarat S:00 AM
€€ 1o ke-196 @ ramERAN "BOOK-
OBIECTS-ARTS"
500 AM
& PAMERAN "BOOK-
OEJECTS-ARTS"

1:00 AM :

5:00 AM : Perasmizn

5:00 AM
_ PROGRAM BICARA

CERAMAH WANITA | | () Galeri Bukit
@ TanvaLAH DIRI Tengkorsk
JAWAPAN DI
DALAM HATI" 9:00 AM :
CERAMAH UMUM
200 AM : SHEIKH KAMAL
MINI ELMEKKI
KARNIV AL
ﬁ PUSAT 9:00 AM :
RACUN @ PuMERAN "BODK-
NEGARA OBJECTS-ARTS"
2015
9:00 AM @

‘ INTERNATICMNAL
CULTURAL FIESTA

Rajah 1 : Paparan Muka Hadapan Diari USM
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& Bah Hal Ehwal & Pemb. Pelajar

) Desasiswa Lembaran

& Institut Pengajian Siswazah

£ Jabatan Pembangunan

£ P P Bahasa, Literasi & Terjemahan

) Perpustakaan

& PPK Mekanik & Aeroangkasa

) Pusat Peng Kejuruteraan Elektrik & Elektronik
) Pusat Peng Kejuruteraan Kimia

&) Pusat Peny Sains & Kej (SERC)

2 Unit Kesihatan & Keselamatan Pekerjaan

Kejuruteraan

»

& Desasiswa Jaya

& Desasiswa Utama

& Jabatan Bendahari

£ Jabatan Pendaftar

& Pejabat Pengarah

1 PP Kej. Bahan Sumber Mineral

£ Pusat Islam

£ Pusat Peng Kejuruteraan Awam

& Teknologi
& Unit Kesihatan %
& Unit Kokurikulum (Kej)

' Pusat Pengetahuan, Kom

Rajah 2 : Senarai pengguna Diari Online
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Diari Keseluruhan Mengikut Bulan

PUSAT PENGETAHUAN, KOM. & TEKNOLOGI

UNIVERSITI
%ll}:ﬂ USM KAMPUS KEJURUTERAAN

[@ Search Events May v 2015 + [Td_ Login with identity
(N LN == (== (== |F=3| | Sambutan Hari Sedunia pada bulan May
\\\\“ "a, ., @ May 2015 llb | @ @ @ m (World Day celebrations in May) =
:’ % © View staffs Leave =
% '? Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
P 3 A,
O, # 1 2882 =2
“4,,, | 1) W ¥z Hari Pekerja
(Federal)

Wednesday, 13 May 2015
24 Rajab 1436 Hijrah

¢ CAMPUS EVENTS

3 84 TEB5 RROEIIRFZITEZB8RE&R9 TR

_ BENGKEL PEMBUATAN ¥ Hari Wesak |+ Cuti Gantian 8115 AM : EL- 10:00 AM : % Cuti PRK (Pulau | =5 e
MENGGUNAKAN (Federal) (Penang) Azwra Pmy) HMc,
s i -
KOMPOSIT (FIBERGLASS) - — iy SR Hsteah - Avir
16/512015 v Mesyuarat MM ||| € Teknologi Terkini
_ MALAM SANTAI MUZIKAL ke 2/2015 gkn:{ﬁ Maya)
MPD INDAH KEMBARA - — belaj
17/5/2015 |:§ el Kesia | Kejunteraan
SEMINAR ON HIGHER
~ EDUCATION RESEARCH PP sl SR
(24 Sistem Kad
— Afiliasi
click E& for

Diari USM
10 21192212 T 213 T 21472215 T 216 = 8

e
cPD M CPD §:30 AM : Mesyuarat 9:00 AM : 9:00 AM : 9:00 AM : . 9:00 AM : 9:00 AM : Survey
v et x 22 Mesy Perjumpaan i) Mesyuarat tempat Hari
OT/Servisdesk (=3 & Pengurusan PPKT ® Javatnkuzss €8 pengareh Barsama Lawiatan Kerja Keliargs
@ Kampus Kejuruteraan Disiplin 4/2015 Ketua Seksyen
Guest Activity . 42015 —_— — 3P
Staff On Leave .,\ 2:30 PM : Mesyuarat W@n Mesyuarat Pertama Program
Program Hari '@ sistem servisdesk 2] Pelupusan 2 Khidmat
Staff Birthdays & E Bersama Pelanggan untuk host di 3 Peralatan Komputer| & Masyarakat di
PPKT Induk TV9 & Alkulish ke-12 (Bil 1/2015 Lepai 2015 -
Staff Abroad K T l‘:nda ke minggu
Staff Off-Campus & :;m;‘ ‘ i) 3:00 PM : promosi pan
Pay Day @ﬁ 2 :g::::;:%‘
" Kemudahan
School Holidays  Carabot B
Semester Break Ds_al::\ 'Sreecl’:\obgi
Maklumat
2 [187285/19 = 220 % 2 21792222 %2523 % 2
ooy (17 218272510 T 2020  2217%022232523 &
., 3:00 AM : Survey| 230PM: 9:00 AM : HARI L, %00 AM : 230PM: 9:00 AM :
Waktu Solat tempat Hari Mesyuarat BERSAMA fgsMesyuafat SAWM ngyuafat Hari . Jawatankuasa
; ; Kehargs Jawatankuzsa 1 PELANGEAN 42015 Kehuarga ke -2 i)
Negeri Pulau Pinang Dol PPKT 2015 Khidmat
[Tukar Lokasi] Kampes .00 AM : Pelanggan 1/2015
a Imsak 5:34 Ceramzh
n 3:30 PM : persiapan E Perancangan
. Subuh  5:44 tempat e
a Syuruk 7:03
230 PM:
. Konsukansi Naib
B zoher 1127 Carselr 4 8l
Asar 4-38 L
. r Al
Wosor |24 R (25722526 24227 7222892229 R 230 = R
. Isyak 8:40 10:00 AM :
i) Mesting BOB
2015
¢ NEW FEATURES 31 g
- Events Filter
- Guest Activity
- Level Access
- Events Reminder

Rajah 3 : Paparan keseluruhan Diari
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w Kilik pada icon “Login

PUSAT PENGETAHUAN, KOM. & \EK.
USM KAMPUS KEJURUTERAAN

with Identity” untuk
memaparkan page

s

R ““'“’!,,, < January 2015 > | |auoDE\rE|unc|
. s — -
:" ‘*, © View Staffs Leave =
= = sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
= o At
’ ¥ 1 = |2 <3
""Jr [ ] \\\‘\
H |‘s:15m-1:r-1c- ||‘s:15m-1:r-1c- ||‘s:15m-1:r-1c- |
Tuesday, 6 January 2015 RahmatMH RahmatMH RahmatMH
15 Rabi'ul Awal 1426 Hijrah Tahun Baru 500 a1
N g ! test
A
¢ CAMPUS EVENTS (Penang) %/ planner tzhun
e Maulidur Rasul
5 i

|ldentity Single Sign-On

june@usm.my

Sign In

by

Forgot Password
Forgot Account ID
Frequently Asked Questions

Sila masukkan nama
pengguna dan
katalaluan sama
seperti di Portal
Campus Online.

Klik butang Sign In.

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN



38 e 2

SISTEM DIARI

3.0 MENU DIARI

@ Menu untuk
uruskan staf PTJ,
Bahagian dan Icon

@ Terpaparnya nama
anda bermakna anda

@ Menu untuk
emasukkan

PUSAT PENGETAHUAN, KOM. & TEKNOLO

oy U'IIM UAERsT
s e

I8 search Events May > 2015 - e} JUNAIDAH BINTI JAAPAR v &
oy G May 2015 ey [ | B | ™ ovon Doy ocratne moy T
_:“ \l 3’-_' View Staffs Leave '- Division/Section/Unit : ALL -
« Menu untuk
@ Memaparkan keluar dari
senarai aktiviti sistem Diari
©»” Memaparkan senarai aktiviti
senarai aktiviti secara mingguan ¢ Memaparkan

secara harian senarai aktiviti

v

secara bulanan © Memaparkan

sambutan Hari
Sedunia mengikut
bulan

Rajah 4 :Menu-menu untuk paparan aktiviti

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN
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3.1 CARIAN DAN NAVIGATION

= - &~
|‘ﬂ Search Events Jan -

il

|."|" fr

S 5 Cn
.

215 - 5

@ Untuk membuat carian
aktiviti masukkan kata
kunci berkaitan dan
Tekan Enter

January 2015
.
. 2 _ -,
:‘ "f_ ! View 5taffs Leave —
= = G Mond
#f_, F
/.)' W
\
‘:"'rrlﬂl"‘
Tuesday, 6 January 2015
15 Rabi'ul Awal 1426 Hijrah
$& CAMPUS EVENTS
_ PERUTUSAN NAIB
CANSELOR (BUKU 2015} - | _—
23172015
Bi15 AM : MC - B:DD AM
| RzhmatMH A khir Tuny
151 Can Lain
2014
Click for
ide Planner

« Memaparkan Diari kampus
mengikut lokasi di mana PTJ
berkenaan berada. Event yang

dipaparkan adalah event yang di

masukkan oleh PTJ itu sendiri.
(jika tanda ‘University’s Event’)

@ Untuk melihat aktiviti bulanan
bulan/tahun yang lain, pilih
bulan atau tahun

Memaparkan senarai aktiviti
Universiti yang dimasukkan
oleh PTJ masing-masing.
Event akan dipaparkan
selepas pihak admin/PRO
mengesahkankan aktiviti
tersebut untuk dimasukkan ke
dalam Diari Universiti.

Rajah 5 :Paparan navigasi, carian dan aktiviti kampus

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN



3.2 INPUT AKTIVITI BARU

&

Masukkan semua maklumat yang diperlukan.

1. Untuk memasukkan aktiviti yang baru, klik

385 U s
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dan borang di bawah akan dibuka.

2. Jika aktiviti tersebut dirasakan besar / aktiviti untuk Universiti dan perlu dihebahkan, sila

tandakan pada ruangan ‘University’s Event’. (ruangan University’s Event hanya dapat

dilihat oleh Admin PTJ)

Add An Event

Ewent Title:

University’s Event (* Event will appear in USM Diari Main Campus

Event Category: B Aktiviti Biasa -

Al Azcess (Public)

Access Tvpe: 9

Ewent Description:

Staff PTJ Only
Divizion Orby
Person Involved Onby
Frivate

VAP Involved:
Event Wenue:
@ Campus @ out Campus ) Oversea
Event Start Date: 05/28/2015 e
Event End Date: 05/28/2015 iz
Event Start Time: 3 +~ 00 ~ AM +
Event End Time: 12 ~ 00 » PM -

Rajah 6 :Paparan borang input aktiviti baru

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN
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3. Access Type — Secara default hanya All access sahaja akan ada jika sesuatu PTJ tidak
mempunyai bahagian. Jika PTJ telah tentukan bahagian akan ada 4 jenis peringkat bagi
tujuan menghadkan capaian untuk aktiviti yang dimasukkan iaitu :

)] All Access : Semua staf dapat melihat aktiviti tersebut samada login atau tidak.

i) Division Only : Hanya staf dalam bahagian itu sahaja yang dapat melihat aktiviti
tersebut selepas login. Staf bahagian lain tidak dapat melihatnya.

i) Person Involved Only : Hanya staf yang terlibat (namanya di tandakan) untuk
aktiviti tersebut sahaja akan nampak selepas login. Staf yang tidak terlibat tidak
akan nampak.

iv) Private : Bertindak seperti Diari untuk individu. Hanya individu yang
memasukkan aktiviti itu sahaja akan nampak selepas login. Staf lain tidak dapat
melihatnya.

4. Event Venue : Masukkan lokasi aktiviti tersebut akan dijalankan. Secara default In
Campus akan ditandakan dan paparan akan dapat dilihat terus di dalam Diari. Jika
aktiviti tersebut lokasinya di luar kampus/luar negara, sila tandakan pada bahagian
berkenaan dan aktiviti tersebut akan dipaparkan sebagai ikon di bahagian atas pada

tarikh berkenaan. (sila rujuk pada senarai ikon di sebelah kanan)
@' In Campus Out Campus Oversea

5. Event Calendar : Secara default Aktiviti biasa akan dipilih. Tetapi jika inginkan staf
yang menghadiri kursus berbentuk CPD, rekodnya di paparkan dalam bentuk ikon di
bahagian atas, sila pilih CPD. (Hanya Admin PTJ sahaja akan Nampak event CPD ini)

Event Calendar: l Alkdtiviti Biasa E|

Alctiviti Bizsa
gcFo i

Rajah 7 : Tentukan Jenis aktiviti/event

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN 11
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Tuesday

2 Raulucrp
E,;,m:on AM : Mesyuzrat I [ 10:00 AM : Mesyuarat |
& 3k coTv UsM ## Terjzh ESET (v5) dan I

ASET

E:15 AM : Pelzjzr
i Prakoikal Lapor

@ lkon “"EPB yang
dipaparkan jika event
CPD di pilih

Rajah 7 : Tentukan Jenis aktiviti/event

6. Email Reminder : email makluman akan dihantar sekali lagi kepada staf terlibat

berdasarkan bilangan hari sebelum yang dipilih. Terdapat 4 jenis reminder iaitu :

Email Reminder (Day Before): I:l

i Day M= Day W Diay [l 1 Month I

Rajah 8 : Senarai emel reminder

@ Secara default, untuk @ Pilih staf terlibat dengan
setiap event baru emel aktiviti ini

kan terus dihantar. Sila
urXick jika tidak mahu emel
dihantar

@ Tandakan jika ingin
salinan aktiviti dihantar
kepada staf lain untuk
makluman

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN 12



Person Involved :

Image:

Added by:

E-mail This Event [Select All Staffs () | Clear All ()]

SEKSYEN APLIKASI WEB & MULTIMEDIA

~
(] Amir V] 3une Kamal 3
Nurzalina Sarbini Shariza
[ suzi
SEKSYEN INFOSTRUKTUR
E] Azam Deen D Faizal
Harull Khairi Nazir -
™ ~
(- \IJ ‘EF' Il
- @ 0 0
‘e
: @ @ O € :p.‘
{ )
Demo “i. -’ il

JUNAIDAH BINTI JAAPAR

Email {CC) This Event to Others Staff (Select staff after press

-Add Event- Button)

385 U s
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m

7. Setelah selesai memasukkan semua aktiviti klik butang Add Event.

3.3 KEMASKINI AKTIVITI & MUAT NAIK FAIL & HAPUS AKTIVITI

Untuk mengemaskini maklumat yang dimasukkan atau jika ingin muatnaik fail untuk aktiviti

tersebut, sila login terlebih dahulu, kemudian klik pada aktiviti yang dimaksudkan .

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN

13



385 U s
SISTEM DIARI

© Kklik pada aktiviti yang
ingin dikemaskini/
muatnaik fail/lhapus .

—— o

L w’rugress Sistem Pengurusan
Mesyuarat

o
&;

R Penerangan : Lihat modul masing-masing
dan persidangan akan dilakukan pada hari

o rabu kerana tiada penilaian pertengahan
L# tahun pada hari itu.

PI

;{p Sekian terima kasih

.1E| Staf Terlibat : June .Mazli ,Shariza Suzi ,

=1 Masa : 3:00 AM-5:00 PM

Bl  Tempat : Bililk BAWM

g Dimasukkan Oleh : JUNAIDAH BINTI JAAPAR
Tarikh Dimasukkan : 11/5/2013

Tuesday, June 18, 2013

Progress Sistem Pengurusan Mesyuarat

Lihat modul masing-masing dan persidangan akan dilakukan pada hari

rabu kerana tiada penilaian pertengahan tahun pada hari itu. .
Untuk muatnaik

fail bagi aktiviti
Biik BAWM tersebut jika ada

9:00 AM - 5:00 PM
June Mazli ,Shariza ,Suzi ,

Sekian terima kasih

JUMAIDAH BINTI JAAPAR
ECLT | DELETE

Klil untuk

Untuk kemaskini hapuskan aktiviti

maklumat yang
dimasukkan

Rajah 11 : Paparan maklumat lanjut aktiviti

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN
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3.4 ISIH/FILTER AKTIVITI

Sistem ini menyediakan menu isih/filter setiap jenis aktiviti yang dimasukkan. Ini kerana
bagi PTJ yang aktif akan terdapat banyak aktiviti. Bagi memudahkan untuk
mengenalpasti aktiviti berkaitan sahaja sila lalukan mause pada icon filter tersebut
kemudian pilih aktiviti yang berkaitan. Diari akan memaparkan hanya senarai yang telah

difilter.
May - 2015 - %
< My Person
< May 2015

< My Official Event Lalukan mouse

pada icon filter
untuk keluarkan
menu filter

E
' View 5taffs Leawve =

4.0 PENGURUSAN DIARI

Sebagai seorang admin untuk sistem diari, selepas login, beliau akan melihat jika klik bahagian

setting & akan nampak 6 Menu iaitu :

Menu untuk uruskan Icon

Menu untuk uruskan bahagian

Menu untuk uruskan staf PTJ

Menu untuk uruskan kategori

Menu untuk tentukan kategori pengguna

2 T o

Menu untuk uruskan konfigurasi diari PTJ
Staf biasa hanya boleh kemaskini maklumat sendiri sahaja.

Paparan admin :

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN 15
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ONLINE DIARI MANAGEMENT
_5'.‘." :
MANAGE ICONS MANAGE DIVISIONS MANAGE USERS
m 3
MANAGE CATEGORY MANAGE USER CATEGORY PLANNER CONFIGURATION

Rajah 12 : Paparan Admin

Paparan staf biasa :

~ONLINE PLANNER MANAGEMENT

MANAGE USERS

Rajah 13 : Paparan Staf biasa

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN
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4.1 PENGURUSAN IKON

Secara default, 19 jenis ikon akan disertakan semasa permintaan untuk penggunaan Diari

dilakukan. Admin Diari di PTJ masing-masing boleh uruskan sendiri ikon untuk Diari masing-

masing.
@ Tambah ikon ¢ Deskripsi perlu ¢ Tandakan jika ingin
baru dimasukkan jika jadikan ikonini
ikon ini dijadikan sebagai rujukan di
rujukan Diari (legend)
-+
= Tambah Icon Baru (Add New Icon)
o, sconpesournon/me | couwe TSRS U o
1 1\“’ . alarmclock_png [l @ @
2 1\“’2 about_png B j. ) @
3 1\"3 bbrown.png O . @
4 1\”3 bgrey.png (& /v‘ @

@ Untuk tukar gambar
ikon sediada Untuk hapuskan

ikon

Rajah 14 : Paparan pengurusan ikon

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN 17
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4.2 PENGURUSAN BAHAGIAN/UNIT/SEKSYEN

Admin Diari PTJ boleh tambah, kemaskini dan hapus bahagian/unit/seksyen untuk Diari
di PTJ masing-masing. Selepas bahagian baru ditambah, admin perlu kemaskini staf untuk
diletakkan di bahagian yang berkaitan.

¢ Tambah
[ bahagian baru
WP L2

NAMA BAHAGIAN

Kemaskini
bahagian

Tambah Bahagian Baru

1 [Bahagian Aplikasi Web & MUltimedia

2 |[Bahagian Infostruktur ‘L{-g “

3 |Bahagian Perkhidmatan Korporat *ﬁz u
Pejabat Timbalan CIO ; 4

& Hapuskan
bahagian

Rajah 15 : Paparan bahagian

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN
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4.3 PENGURUSAN STAF

Admin Diari PTJ boleh tambah, kemaskini dan hapuskan staf untuk diari di PTJ masing-masing
jika staf itu telah berpindah PTJ, berpencen atau sebagianya. Manakala staf biasa hanya boleh

kemaskini maklumat sendiri sahaja.

Paparan admin :

Kemaskini
maklumat staf
dalam jabatan

Tambah Staf Baru ‘> &

* WAJIB ISI

LOGIN

BAHAGIAN KATEGORI

Bahagian
UNAIDAH BINTI JAAPAR Aplikasi Web & jJww@eng.usm.my

MUIltimedia

Bahagian
MAZLIFENDIRIZAN BIN MD Lm.“-JAplikasi Web & masi@eng.usm.my Super Admin
REJAB X .

MUltimedia

Rajah 16 : Paparan staf untuk admin

¢ Hapuskan staf
dalam jabatan
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Paparan Staf Biasa :

NAMA NO. KP BAHAGIAN E-MAIL/ NO. HP LOGIN KATEGORI KEMASKIN

___________|ahagian Aplikasi| jes@eng.usm.my «;‘Z
U eReere . -

TR web & Multimedia

UNAIDAH BINTI JAAPAR

Rajah 17 : Paparan maklumat staf berkenaan

« Kemaskini
maklumat sendiri
sahaja

4.3.1 TAMBAH STAF BARU

Untuk tambah pengguna yang belum ada dalam sistem Diari, klik pada ikon di bawah. Jika

ingin tambah staf dalam jabatan yang sama klik pilih pengguna dan klik nama beliau.

@ Tambabh staf baru

Tambah Staf Baru

= &

sTAFBARU  PILIH PENGGUNA |»] @ Masukkan No kp

PILIH PENGGUNA -
ABDUL WAHAB BIN ZAKARIA F
AZURA BINTI MUHAMAD MARICAN
FADZIL BIN SAIDIN

HAFSAH BINTI MOHD SAHAR @ ZAHAR - D. HP : 2
HARULL AL-RASHID BIN SHAHAMIN FAIZAL KUNG

* WAJIB ISI

JUNAIDAH BINTI JAAPAR Jm@eng.usm.my Adila
MAZLIFENDIRIZAN BIN MD REJAB sieBesee.
MOHAMAD KHAIRI BIN OSMAN [;

» |MOHAM MOHAMAD NAZIR BIN RAMLI T atat

ABDUL | MOHAMED AMIR HUSAINI BIN ABDUL HAMID
| MOHAMMAD FAIZAL BIN ABU BAKAR ;
MOHAMMAD KAMAL BIN MOHAMMAD NOORDIN
#|MOHAM| 141OHD SALLUDIN BIN MOHD SALLEH Peng STy i
o 2in MUHAMAD AZAM BIN MD TAJUDIN I
4 DD MUHAMAD SHUKRI BIN DIN ey @eng.usm.my Super Adm
NOOR SYAZWANI BINTI MANSOR
NORSHIDA BINTI HASSAN i
5 |WAN A NURUL LELA BINTI SOAID eng.usm.my| staf
RAHMAT BIN MAT NAYAN -

Rajah 18 : Memilih staf dalam jabatan yang belum berdaftar dengan sistem Diari
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Jika staf tersebut berada di Jabatan lain, sila masukkan No. KP beliau dan Enter. Nama

staf/No Kad Pengenalan yang dipilih akan dipaparkan jika maklumat telah ada dalam SMU Staf

Universiti. Sila penuhi semua maklumat lain berkaitan dan tekan butang DAFTAR.

Tambah Staf Baru .'..":» &

* NAMA : MOHAMAD KHAIRI BIN OSMAN
* NAMA PENDEK (NICKNAME) : Khairi
* BAHAGIAN : BAHAGIAN INFOSTRUKTUR v (Bahagian untuk PT) perlu di tentukan terlebih dahulu)
No. STAF :
* No. KP : NREIRINEDY
TARIKH LAHIR : S

* E-MAIL : Whaw@eng.usm.my

NO. HP : T
* LOGIN KATEGORI : STAF B DAFTAR

Rajah 19 : Maklumat yang diambil dari sistem Maklumat Staf

4.3.2 KEMASKINI MAKLUMAT STAF

Untuk Kemaskini maklumat staf, klik pada ikon di bawah. Maklumat staf akan dipaparkan.

Kemaskini apa yang perlu dan tekan butang KEMASKINI.

MAZLIFENDIRIZAN BIN MD | __ BAHAGIAN ) = 4
8 REJAB . e e INFOSTRUKTUR S @eng.usm.my Super Admin = 8
g MOHAMAD KHAIRI BIN | BAHAGIAN W @eng.usm.my o =g R
[ L FFE L = =
OSMAN | INFOSTRUKTUR R E N,
| BAHAGIAN i
A R IEFT . A - ) P 4 -
10 [MOHAMAD NAZIR BIN RAMLI l | INFOSTRUKTUR sssr@eng.usm.my staf ; o *

Rajah 20 : Paparan untuk dikemaskini

& Untuk kemaskini
maklumat staf

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN
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* NAMA : MOHAMAD KHAIRI BIN OSMAN
* NAMA PENDEK (NICKNAME) : Khairi
* BAHAGIAN : BAHAGIAN INFOSTRUKTUR v
LOGIN ID :
PASSWORD : {(* Hanya perlu untuk Staf bukan tetap sahaja)
No. STAF : M
* No. KP : Y
TARIKH LAHIR : S0

* E-MAIL : Mhw@eng.usm.my

NO. HP :

+ Locin kay R&ah 21 : Paparan untuk hapuskan staf

4.3.3 CARIAN STAF

Sebagai admin anda akan nampak senarai semua staf dalam PTJ anda. Anda boleh edit
maklumat staf tersebut. Bagi membuat carian pantas sila klik icon di bawah

Tambah Staf Baru/Carian Staf %

Masukkan nama yang ingin dicari di dalam kotak bewarna merah, dan tekan Cari

STAF BARU  PILIH PENGGLIMNA » (@ Masukkan Mo kp

CARIAN STAF: |Shukri | CARI |

BAHAGIAN E-MAIL/ NO. HP LOGIN KATEGORI KEMASKINIHAPUS

PEIABAT
1 |[MUHAMAD SHUKRI BIN DIN 8403020757355 TIMBALAN shukridin@usm.my staf i:J-‘I? “
PENGARAH I i

Rajah 22 : Paparan carian untuk kemaskini maklumat staf

Kemudian anda boleh melakukan proses kemaskini/Hapus seperti biasa.
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4.3.4 HAPUS STAF

Untuk hapuskan staf, klik pada ikon di bawah.

LOGIN

BAHAGIAN E-MAIL/ NO. HP KATEGORI

KEMASKINIHAPUS

Bahagian Aplikasii »w@eng.usm.my
S
1 DUNAIDAH BINTI JAAPAR Ry :
MOHAMED AMIR HUSAINI BIN Bahagian Aplikasi ).Z
TEET L seee S L aand o . =
2 |AeDUL HAMID . Web & Multimedia o el staf ( ~

Rajah 21 : Paparan untuk hapuskan staf

© Untuk hapuskan
staf yang bukan
lagi staf

4.4 PENGURUSAN KATEGORI

|
4
MANAGE CATEGORY

Jika sesebuah PTJ mahu menambah kategori baru di dalam diari, contoh untuk membuat
kategori bilik mesyuarat (untuk kegunaan tempahan), boleh menambah kategori tersebut
dengan klik menu ‘Manage Category’. Aktiviti untuk kategori tersebut akan dapat dilihat pada
header diari PTJ.
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A A AN a
L4 L5 w6 &7 -&8 .
sak ¢ Cuti Gantian ¥z Cuti PRK (Pulau
) - : - e
@ BURSARY - List Of Bookings - Mozilla Firefox ‘@@u
@ planner.usm.my/tempahan.asp?cat=17 &tarikh=2015-5-27
ACTIVITY LOCATION/ACTIVITY I:\EICR)f\CI,:D START END ACTION
Bilik Mesyuarat
JK SEBUTHARGA ki S et S
4.4.1 TAMBAH KATEGORI BARU
Category ID Category Name Color Icon Actions -
16 CFD ] #003000 MCPB EDIT | EDLT ICOM| DELETE
2 OT/Servisdesk I #3399FF g EDIT | EDIT ICOM| DELETE
Add A Category
Category Hame: Tempahan Bilk Mesyuarat
Category Color; FFO8B5
Add Category N

Kategori baru akan muncul dalam senarai dan tambahkan icon/gambar untuk membezakan
kategori tersebut.
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Category ID Category Hame Color Tcon Actions -
16 CPD B 008000 = EDIT | EDIT ICOM| DELETE
2 OT/Servisdesk I #3399FF % EDIT | EDIT ICOM| DELETE
17 Tempahan Bilik Mesyuarat [ FrosEs Please ADD ICON EDIT | ACD I(SNl DELETE

Cari Icon : Pastikan size icon {16x16 pixel) dan transparent ! :

bilikmesy21.png

UPLOAD

Jika ingin kemaskini nama kategori sila tekan ‘EDIT’ dan jika ingin hapuskan kategori tersebut
klik ‘DELETE’. Jika kategori telah digunakan sila hapuskan aktiviti tersebut terlebih dahulu. Jika
tidak anda tidak dapat hapuskan kategori tersebut kerana masih digunakan.

4.5 PENGURUSAN KATEGORI PENGGUNA

Selepas kategori baru diwujudkan, admin perlu setkan kategori user yang boleh lihat/tambah
event untuk kategori tersebut. Contoh, hanya admin sahaja yang boleh tambah aktiviti baru
untuk kategori tersebut dan staf biasa tidak dapat tambah aktiviti tersebut untuk kategori
tersebut.

é'e

MANAGE USER
CATEGORY

441 TAMBAH KATEGORI PENGGUNA

Senarai kategori user yang boleh tambahkan ‘Aktiviti Biasa’ di Diari PTJ.

Administrator P Aktiviti Biasa ppkt EDIT | DELETE
staf I nktiviti Biasa ppkt EDIT | DELETE
Admin I Aktiviti Biasa ppkt EDIT | DELETE

PPKT, KAMPUS KEJURUTERAAN 25
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Pilih kategori baru yang telah anda wujudkan di Pengurusan Kategori dan pilih user kategori
mana yang layak/boleh nampak untuk tambahkan aktiviti untuk kategori tersebut semasa
tambah aktiviti baru. Jika mahukan juga ‘staf’ boleh nampak, lakukan perkata yang sama dan
pilih user kateogri adalah staf.

Add An User category

Akodivity: Tempahan Bilik Mesyuarat -
User Category: Admin -
Add User Category
Admin [ Tempahan Bilk Mesyuarat ppkt EDIT | DELETE
staf B Tempahan Bilik Mesyuarat ppkt EDIT | DELETE -

Jika ingin kemaskini kategori pengguna sila tekan ‘EDIT’ dan jika ingin hapuskan kategori
pengguna tersebut klik ‘DELETE’.

5.0 AHLI JEMPUTAN DIARI

Jika sesebuah diari di PTj ingin mengetahui aktiviti biasa staf lain (VIP misalnya) secara pantas,
PTJ boleh menjemput staf tersebut ke dalam Diari PTJ. Admin di PTJ boleh tambahkan staf
tersebut ke dalam Diari PTJ. Caranya, sila masukkan No. KP beliau dan Enter. Nama staf/No
Kad Pengenalan yang dipilih akan dipaparkan jika maklumat telah ada dalam SMU Staf
Universiti. Sila penuhi semua maklumat lain berkaitan dan tekan butang DAFTAR.
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5.1 PAPARAN AKTIVITI AHLI JEMPUTAN

Maklumat aktiviti staf yang telah dijemput sebagai ahli jemputan akan di paparkan di bahagian
atas pada setiap hari jika terdapat aktiviti berkaitan beliau.

Klik untuk melihat

RahmatMH RehmatMH aktiviti ahli jemputan

tersebut

Atwr Parzbot i
bilik telesidang
i wang bam serta

penoujizn talizn
sidang video untuk
PRI,

Rajah 22 : Paparan Icon ahli Jemputan

GUEST ACTIVITY ON 6/1/2015

LOCATION

Mesyuarat RMK-11 8:30 AM - 12:00 |bilik persidangan
PM PPKT, aras 2
kompleks Eureka

Rajah 23 : Paparan senarai aktiviti ahli jemputan

Senarai aktiviti ahli jemputan pada hari tersebut
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6.0 PENGESAHAN AKTIVITI CAMPUS

Setiap aktiviti yang dimasukkan oleh pengguna di PTJ yang telah ditandakan Universiti’s event
akan sampai ke bahagian PRO untuk pengesahan sebelum dipaparkan di dalam Diari
Universiti. Ini untuk mengelakkan aktiviti-aktiviti yang sama dimasukkan dan hanya aktiviti yang
sesuai sahaja dipaparkan. Untuk pengesahan aktiviti user (pro) perlu login pada Diari USM
seperti biasa. Hanya staf pro sahaja yang di benarkan sahaja boleh melakukan pengesahan
aktiviti tersebut.

{=m  May 2015
Tuesday Wednesday

Hari Pekerja o0 M ¢
(Federal) "WINTER
™ GARDEN: THE

Atau

< CAMPUS EVENTS

_ SEMINAR ON MANAGING
CULTURAL TOURISM:

ISSUES AND & Masuk menerusi muka
CHALLENGES, 21 MAY hadapan’ K||k untuk
2015 @USM - 21/5/2015 maSUk ke Diari USM

_ BENGHKEL ANALY 515 OF
QUESTIONNAIRES USING

5P55 - 2752015

_ SEMINAR ON
INTEI | FrTIAl PROBPERTY

Clic G for
iari USM

& Masuk menerusi Diari
PTJ, Klik untuk masuk
ke Diari USM
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Untuk melihat senarai aktiviti yang telah di masukkan oleh PTJ sebagai aktiviti universiti sila klik
icon di bawah

| i[5 Mv Klik untuk paparkan
COOD HORHIRE i senarai aktiviti yang

dimasukkan oleh PTJ

Senarai aktiviti akan di paparkan

LIST OF EVENT S TQ BE APPROVED

DESCRIPTION START DATE & END DATE &
/ APPROVEACTION 8

YvIP TIME TIME
RAFIDAH BINTI 15/5/2015 15/5/2015
Perkhidmatan Cemerlang ABDUL RAHIM 2:45 PM &:00 PM
2014 (Jabatan
Pendaftar)

Sila tick pada bahagian APPROVE dan tekan butang UPDATE. Jika aktivitytersebut tidak
sesuai di paparkan sila tekan # .

« Klik untuk sahkan & Klik untuk
aktiviti tersebut hapuskan aktiviti
tersebut
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7.0 LOG KELUAR SISTEM

Sistem Diari ini akan sentiasa refresh 10 minit sekali. Jadi bagi pengguna yang aktif tidak perlu
login semula. Bagi pengguna yang ingin keluar dari sistem ini, sila halakan mause pada nama

anda di bahagian atas kanan, kemudian klik Exit Diari. Exit Diari bermaksud anda masih boleh
melihat Diari tersebut cuma untuk aktiviti lain seperti tambah aktiviti, setting diari tidak dapat

dilakukan.
ﬁJNAI[}AH BINTI JAAPAR ™ i}
May
Login As: Admin
b 14 Log Out
Rajah 24 : Paparan untuk keluar daripada sistem
8.0 PENUTUP

Sistem Diari secara online yang dibangunkan ini amat membantu PTJ dalam menguruskan
masa semua aktiviti berkaitan. Penggunaan yang maksimum akan digalakkan untuk
mewujudkan Diari USM yang bermaklumat supaya pelajar, staf dan orang diluar USM dapat
melihat aktiviti-aktiviti yang dijalankan di USM. Semoga maklumat dihujung jadi dapat
direalisalikan jika semua pihak bekerjasama dapat memasukkan semua aktiviti yang melibatkan

PTJ masing-masing.
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Disediakan Oleh :
Seksyen Aplikasi, Web dan Multimedia
PPKT Kampus Kejuruteraan, USM
Sri Ampangan, Nibong Tebal,

14300 SPS, Pulau Pinang
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