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19 SYAABAN 1442H

SURAT EDARAN PENTADBIRAN BIL. 2/2021

PEMAKLUMAN PELAKSANAAN
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM 2.0 (DDMS 2.0)
DI UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA (UTeM)

TUJUAN

Surat Edaran Pentadbiran ini bertujuan untuk memaklumkan kepada semua staf
berkaitan pelaksanaan Digital Document Management System 2.0 (DDMS 2.0) di
Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM).

LATAR BELAKANG

Merujuk kepada Mesyuarat Majlis Eksekutif Bil. 7/2018 yang bersidang pada
6 Ogos 2018, telah meluluskan pelaksanaan rekod elektronik: Digital Document
Management System 2.0 (DDMS 2.0) di UTeM.

Sistem ini disediakan oleh pihak Pemodenan Tadbiran dan Perancangan
Pengurusan Malaysia (MAMPU) untuk digunakan oleh agensi-agensi di dalam

perkhidmatan awam.

Digital Document Management System (DDMS) ini merupakan salah satu inisiatif
kerajaan bagi projek di bawah Entry Points Projects (EPP) e-Government iaitu
Pelaksanaan Kerajaan Tanpa Kertas (Paperless Government). Aplikasi DDMS ini
dibangunkan bagi melaksanakan fungsi-fungsi pengurusan rekod berdasarkan
MS ISO 16175-2:2012 Information and documentation — Principles and functional
requirements for records in electronic office environments - Part 2: Guidelines and

functional requirements for digital records management systems.

Aplikasi ini berupaya menguruskan rekod elektronik di sepanjang kitaran hayat
rekod dari pewujudan sehingga pelupusan. Penggunaan aplikasi ini dapat
menjamin pemeliharaan memori dalam konteks UTeM di samping mewujudkan

keseragaman pengurusan rekod elektronik di seluruh sektor awam.
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PELAKSANAAN

Di dalam Fasa 1, sebanyak 9 buah Pusat Tanggungjawab (PTj) telah dipilih
sebagai perintis untuk pelaksanaan DDMS iaitu Pejabat Pendaftar, Pejabat Ketua
Pegawai Maklumat, Pusat Perkhidmatan Pengetahuan dan Komunikasi, Penerbit
Universiti, Perpustakaan Laman Hikmah, Fakulti Kejuruteraan Elektrik, Fakulti
Kejuruteraan Mekanikal, Fakulti Teknologi Maklumat Dan Komunikasi dan Fakulti

Pengurusan Teknologi dan Teknousahawanan.

Semua fail-fail lama hendaklah ditutup, dan perlu membuka fail-fail baharu
dengan berdasarkan Klasifikasi Fail (KF) UTeM yang baharu yang terdapat di
dalam sistem DDMS. Pembukaan fail fizikal yang baharu adalah bergantung

kepada keperluan semasa di setiap Pusat Tanggungjawab.

Konsep pelaksanaan DDMS 2.0 ini adalah sesuatu fail yang diwujudkan, akan

diguna pakai oleh semua PT]j jika ianya berkaitan.

Di dalam Fasa 2, sistem ini akan dilaksanakan sepenuhnya oleh semua Pusat

Tanggungjawab di UTeM mulai 01 Jun 2021.

Mesyuarat Majlis Eksekutif Bil. 3/2021 pada 16 Mac 2021 telah meluluskan
pelaksanaan DDMS di semua PTj.

DOKUMEN RUJUKAN

Bagi memudahkan pelaksanaan, disertakan dokumen-dokumen yang berkaitan

untuk rujukan semua staf seperti di bawah:-

a) Prosedur Operasi Standard Pengurusan Surat Menyurat/Rekod
Menggunakan DDMS 2.0 Di UTeM.

b) Lampiran A - Penawanan Masuk Surat/Rekod/E-mel/Faksimile.
c) Lampiran B - Penawanan Keluar Surat/Rekod/E-mel/Faksimile.

d) Panduan Pengguna Untuk ‘End User’.



5.0 TARIKH KUAT KUASA

&1 Pelaksanaan sistem ini berkuat kuasa mulai 1 Jun 2021
Tanggungjawab.

Sekian, terima kasih.

“PRIHATIN RAKYAT: DARURAT MEMERANGI COVID-19”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menjalankan amanah,

MASDZARIF BIN MAHAT

Ketua Pegawai Operasi
Universiti Teknikal Malaysia Melaka

sya/zahddms/sndibgpo

di semua Pusat



PROSEDUR OPERASI STANDARD
PENGURUSAN SURAT MENYURAT/REKOD MENGGUNAKAN
DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM 2.0 (DDMS 2.0) DI UTeM

10.

DDMS 2.0 hendaklah digunakan untuk semua urusan surat menyurat/rekod di

dalam UTeM sahaja.

Capaian DDMS 2.0 dilakukan melalui url https://ddms.malaysia.gov.my dan

merujuk Manual Panduan Pengguna Untuk “End User” seperti di lampiran.

Semua staf UTeM adalah pengguna “End User” DDMS 2.0 dan perlu
meminitkan semua tindakan di dalam sistem. TIDAK DIBENARKAN

meminitkan di atas surat/rekod fizikal.

Setiausaha Pejabat/staf berkaitan menerima surat/rekod fizikal dari luar atau di
dalam UTeM.

Setiausaha Pejabat/staf berkaitan mengecap tarikh terima surat/rekod dan
mengimbas surat dengan menggunakan mesin fotostat untuk dimasukkan ke

dalam folder/e-mel Setiausaha Pejabat/staf berkaitan.

Setiausaha Pejabat/staf berkaitan membuka DDMS 2.0 untuk menawan surat/
rekod yang telah diimbas untuk diminitkan di dalam DDMS 2.0 oleh Ketua PTj/
PBU/Timbalan Dekan/Pengarah/Ketua Jabatan/Timbalan Pengarah/Ketua
Bahagian/Ketua Unit/Staf berkaitan.

Pegawai Rekod Jabatan/Pembantu Tadbir Rekod Jabatan/Setiausaha
Pejabat/staf berkaitan hendaklah memastikan surat/rekod disimpan ke dalam

fail yang telah dikenal pasti.

Surat/rekod yang dikeluarkan oleh staf di sesebuah PTj/PBU hendaklah
ditandatangani dahulu. Setelah ditandatangani, surat/rekod tersebut diimbas
untuk ditawan ke dalam DDMS 2.0 dan dihantar melalui sistem kepada

penerima di dalam UTeM.

Bagi surat/rekod untuk dihantar keluar dari UTeM perlu ditandatangani dahulu
dan dihantar menggunakan pos biasa/serahan tangan. Salinan surat keluar

hendaklah ditawan dalam DDMS 2.0 dan juga disimpan ke dalam fail berkaitan.

Penawanan surat/rekod seperti di Lampiran A - Carta Alir Penawanan Masuk
Surat/Rekod/E-mel/Faksimile dan Lampiran B - Penawanan Keluar
Surat/Rekod/E-mel/Faksimile.
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Lampiran A

PENAWANAN MASUK SURAT/REKOD/EMEL/FAKSIMILI

O

y

Terima
surat/rekod/emel/
faksimili

v

Cop tarikh terima

Y

Kenalpasti perkara

Semak
klasifikasi
fail

Ada

Hubungi PRI/BGPO untuk
kelulusan pembukaan fail
baharu

Daftar dan
masukkan surat
dalam fail fizikal

Imbas dan tawan dalam
DDMS 2.0
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v

Minit dan edarkan
dalam DDMS 2.0




Lampiran B

PENAWANAN KELUAR SURAT / REKOD / EMEL / FAKSIMILI

FAIL

FIZIKAL

T

Kenalpasti surat/rekod
yang wujud

Semak
klasifikasi
fail

l

Hubungi PRJ/BGPO untuk
kelulusan pembukaan fail
baharu

v

Cetak surat/rekod bersama
lampiran

A 4

Tandatangan surat/rekod
tersebut

y

Tawan surat/rekod
bersama lampiran ke
dalam DDMS 2.0

Daftar dan masukkan
surat dalam fail fizikal

v

Hantar surat/rekod
menggunakan pos
biasa/serahan tangan jika
keluar UTeM

y

Minit dan edarkan
dalam DDMS 2.0 jika
perlu

v

TAMAT
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DIGITAL DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

PANDUAN PENGGUNA UNTUK
END USER




PERINGATAN

= Pastikan menggunakan browser Mozilla Firefox atau Google Chrome sahaja.

= Pastikan browser sentiasa dikemaskini pada versi yang terkini

= Masuk ke url : https://ddms.malaysia.gov.my

= Untuk pertama kali menggunakan DDMS, perlu membuat “Forgot Password”

= Masukkan no. Kad Pengenalan, contoh : 091009045102@UTEM

atau no. Pasport bagi staf bukan warganegara, contoh : Y671971@UTEM




= Ciri-ciri Password
i. Huruf besar
ii. Huruf kecil
iii. Nombor
iv. Simbol
v. 8 —12 aksara




Log Masuk pertama kali

1. Klik butang Forgot Password
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Log Masuk pertama kali

2. Skrin Forgot Password dipaparkan.

HHHHH

LDDMS%0




Log Masuk pertama kali

3. Masukkan username dan klik butang Send Instruction

ey ODMSz0

Forgot password

840626045244@MAM PU'
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Log Masuk pertama kall

4. Satu emel bersama pautan Reset Password telah dihantar ke emel

yang telah didaftarkan dalam sistem DDMS 2.0

Reset the password associated with this e-mail address.
If you did not request your password to be reset, you can normally ignore

this email.
The link will expire in 24 hours.

Regards.

DDMS 2.0

This email was sent to you because you requested information from DDMS 2.0




Log Masuk pertama kali

5. Klik butang Reset Password dan satu skrin untuk menukar kepada kata laluan

baharu dipaparkan. Masukkan kata laluan baharu dan klik butang Reset Password.

e LDDMSzo

Reset your password

DDMS%0




Log Masuk pertama kali

6. Masukkan kata laluan baharu pada ruangan New Password dan pengesahan kata

laluan baharu pada ruangan ‘Confirm password’. Klik pada butang ‘Reset

Password’. oy, DM )20

=
—

~_ Resetyourpassword

840626045244@MAMPU B




Log Masuk pertama kali

7. Mesej ‘Password updated. A confirmation email was sent to notify the

password update’ dipaparkan. -

e

Reset your password

B40626045244@MAMPU




Log Masuk pertama kali

8. Klik butang ‘Back to login page’ dan skrin log masuk akan

dipaparkan.
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FUNGSI TAWAN REKOD




TAWAN REKOD
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TAWAN REKOD
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TAWAN REKOD

File records

2

| Select records to file

| Cancel I

v

@ File Upload
&« S <« Desktop > DDMS ~ O Search DDMS ¥l
i Organize v | New folder ==+ [N o
MPAJ = Name - Date modified Type
aklimat End:Us @5 Contoh Memo 2.docx 19/9/2017 11:04 AM  Microsoft
word m: Contoh Memo 3.docx 19/9/2017 12:37 PM  Microsoft]
- M= Contch Memo 4.docx - 19/9/2017 4:06 PM Microsoft
o Bropteos @5 Contoh Memo 6.docx 19/9/20174:06 PM  Microsoft
@& OneDrive ) ;
[ This PC
Il Desktop
EF Documents
<4 Downloads
J! Music
&= Pictures
E Videos
i Local Disk (C:)
- New Volume (D:
e L 4 >
File name: | Contoh Memo 6.docx ~ i All Files (*.7) ~

Cance

Paparan skrin
untuk memilih
rekod/ dokumen
dipaparkan. Klik
butang “Select
records to file”
dan;

Pilih rekod/
dokumen untuk
dimuat naik dan
klik butang

“0|g enl!




TAWAN REKOD

DOC031019-03102019145442 (2019-15701562658569).400-4.1..3.23.pdf

Record Type:  Agenda Mesyuarat EI
= N genda Mesyuarat A
| Akta/Ordinan
Tajuk *
Audio
Carta
Dokumen Tender/Sebut Harga
Emel
15 Emel Muatnaik
ik
MAMPU 100 T 0 Hatme
Faks
Nama Pewuju Eoto
Mohd Haizad)|
Garis Panduan/Panduan
Tempat Mesy{ oiag Kerja/Kertas Kansep o
Laporan
Tankh Mesyu: yksan Teknikal
Maklum Balas Mesyuarat
Memo
Misfiling Rem;
Minit Bebas
Minit Ceralan
Minit Mesyuarat
Nota Mesyuarat/Perbincangan
Pekeliling !
[ oK | | cancel |

Skrin berikut dipaparkan. Pilih jenis
rekod dari ruangan Content Type.

DOC031019-03102019145442 (2019-1570152658569).400-4.1..3.23.pdf
Record Type: Agenda Mesyuarat i

* Required Fields

Tajuk: *

JEMPUTAN SES] LIBAT URBUS BERSAMA AGENSI/ JABATAN BERKAITAN CADANGAN PINDAAN

AKTA PERKHIDMATAN KUARANTIN DAN PEMERIKSAAN MALAYSIA 2011 [AKTA 728] DAN
PERATURAN-PERATURAN|

Fail: *
MAMPU.100-1/2/1

-

Nama Pewujud
Mohd Haizad bin Samian

Tempat Mesyuarat

Tarikh Mesyuarat: *

Misfiling Remark

Masukkan maklumat metadata dan klik

butang OK.




TAWAN REKOD

File records

Contoh Memo 6.docx

100% Rl toeAgendes Metyur ot nxal

Uploading 1 files (11 KB)

—

[[cance |

Skrin muat naik dipaparkan
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5 MAMPU i
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& MAMPU 100-1 [ KAITAN CADANGAN PINDAAN AKTA PERKHIDMATAN KUARANTIN
= MAMPU.100-1/1 DAN RIKSAAN MALAYSIA 2011 [AKTA 728] DAN PERATURAN-
i MAMPU.100-1/2 PERATURAN)
& MAMPU100-12/1 Date Filed Wed 2 Oct 2019 0938 24 _
i MRS by Mo Fiodiied on. Wed 2 Oct 2019 09 39 34

® MAMPU.100-1/4
B MAMPU 100-1/5
5 MAMPU.100-1/6 C
M NAMELLA00- 147 D SERVICE SUBSCRIBER (CSS))

& MAMPU 100-1/8 - Date Filed Thu 4 Jul 2019 1207 21
52 MAMPU_100-1/9 Modified by Shahnurhazlim Binti Mastss

& MAMPU 100-110 332KB

5 MAMPU.100-1/11 avorile
& MAMPU.100-112 2
i MAMPU 100-1/13 C

00-1/2/1(6) (JEMPUTAN MENGHADIRI BENGKEL GARIS PANDUAN
|ATAN BERTAJUK CLOUD SECURITY IMPLEMENTATION GUIDELINE

Moddied on Fn 5 Jul 2019 111643

MAMPU 100-1/2/1(5) (PERMOHONAN ULASAN MENGENAI GARIS PANDUAN
PERMOHONAN KELULUSAN TEKNIKAL DAN PELAPORAN KEMAJUAN PROJEK

Rekod telah berjaya ditawan ke sistem DDMS 2.0




FUNGSI MINIT REKOD




MINIT REKOD : CARA 1 : MINIT SELEPAS TAWAN REKOD

¢ @ © 23 M hrips;//ddms.malaysia.gov.my/share/page/site/rm/documentlibrary#filte Bl +« & ¥ Q. Search N O ® =
£F Most Visited @@ Getting Started El El RR Qut Ddms 2.0 Legin E] RRIn Ddms 2.0 Login
Home [ I : Q ] A
M Re CO(dS M a ﬂageme ﬂt Site Dashboard  File Classification Plan  Records Search  Site Members v
v Navigation Select ~ ' Record " Scan » g
—gre . E RecordNo ~ Options ~
! File Classification Plan
55 MAMPU &
NP MAMPU_100-1/2/1(7) (JEMPUTAN SESI LIBAT URUS BERSAMA AGENSH
& MAMPU 100-1 = JABATAN BERKAITAN CADANGAN PINDAAN AKTA PERKHIDMATAN KUARANTIN
 MAMPU.100-1/1 DAN PEMERIKSAAN MALAYSIA 2011 [AKTA 728] DAN PERATURAN-
= MAMPU_100-1/2 PERATURAN) = it Log
= MAMPU.100-1/2/1 Date Filed: Wed 2 Oct 2019 09:38:24 Minit
Viodified by: Mohd Haizad bin Samian V] ed on: We 39 viore
e ——— Modified by ad bi Modified on: Wed 2 Oct 2019 09:39:34 Wl ’::Minit !

233 KB
o MAMPU.100-1/4

S maARAMN L 40N 4iF

Klik butang “Minit” pada menu di sebelah kanan bagi rekod yang telah ditawan




MINIT RE

Minit History

Timestamp Priority

Oct 02 2019 09:39:35 high

Minit

YBhg. Dato’ Dr,
Untuk makluman
dan perhatian
YBhg. Dato’ Dr
selanjutnya
Terima kasih

Sent By

Sandrawasih _

Binti Mohd
Mudzaffar

D

Minit

From To cC

sandrawasih@ suhazimah@ma shahnurhz
mampu.gov.my mpu.gov.my mampu.g

‘ Send ! | Save H Canrcel |

To~

Favorite User Agency User

e

Favorite User Agency User

Due Date

Days for Reminder
D~

Subject
]:‘-—JIAMF'U 100-1/2/1/(7) JEMPUTAN SESI LIBAT URUY

PraNefinad Mimit

Skrin_“Minit” di paparkan.



MINIT REKOD

To cC o™

asih@ suhazimah@ma shahnurh:
govmy mpu gov.my mampu.ge

Favorite User Agency User 1

Cc

Favorite User Agency User

Due Date

Days for Reminder
0 v

Subject
[MAMPU 100-172/1/(7) JEMPUTAN SESI LIBAT URUS

Pre-Defined Mimt
2 Untuk tindakan v

Minit *

Attach
3 Pronity Attach History Document

4 Low b NO |~ NO v

e
& Send I | Save H_Ca—lfe_l_‘

Klik pada butang “Agency User” untuk memilih
nama pengguna yang hendak di hantar.

Boleh pilih Pre-Defined Minit atau terus type
minit diruangan minit.

Minit Ini boleh ditandai dengan keutamaan
sebagai rendah, sederhana dan tinggi.

Klik butang_“Send” untuk menghantar Minit.




MINIT REKOD : CARA 2 : MINIT MELALUI LINK EMEL

nuddin. hamid@utem.edu.my - Cutlock

Folder

Ignere x oy o 7 Y — (53 To Manager ¥ B o
—1 [l -y [Fq Meeting - - £l I —
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New New o Delete  Reply Reply Forward [ & . Y Move Rules OneNote Unread/ Categorize Follow Store  Saveto
Email ltems = o Junk~ Al " e Reply & Deiate b il .- Read - Up- Y FilterEmail- Evernote
Hew Delete Respond Quuck Steps ] Move Tags Find Add-ins  Evernote A
I < - p b5 a
= Favorites Search Current Mailbox (Ctri+E L | Current Mavbox_ ~ £52 Reply
Rbox Al All  Unread ByDate -  MNewest ZAINUDDIN EIN ABDUL HAMID fy 1 83
lutt
Qifter/28 4 Today UTEM.100-15/2/7/(2) MAKLUMBALAS BERKAITAN PENAMBAHBAIKAN SISTEM KEHADIRAN STAF V
Unread Mail
e ARJUNAIDY BIN DEMEK R
Deleted ltems 221 Dedined: PERBINCANGAN DAN MAKLUMBALAS DDMS 243 PM 01032020093308_MAKL.
Sent ltems
INFO UTeM
PEMAKLUMAN PELANTIKAN, PELANTIKAN SEMULA, PEMENDEKAN TEMPOH LANT... 1:28 PM
4 zainuddinhamid@utem.edu.. Assalamualaikum wit. whbt. dan Salam Sejahtera. YBng, Datuk/Dato Prof /Prof DDMS 2.0 RECORD INFORMATION
Archive NORHIDAYAH BINTI MOHD ZAINUDIN
Re: PERBINCANGAN DAN MAKLUMBALAS DDMS 105 PM

Conversation Histos z
g Assalamualatkum En Din, Nak maklumkan saya dim proses utk cuti bersalin. Dah

Drafts [134] From: sitinorani ggcm,cdum\‘

Inbox 4436 INFO UTeM
PEMAKLUMAN PEMBUKAAN PORTAL PEMILIHAN KLINIK PANEL 12:46 PM X To: zamnuddin hamid@utem edu my
Sent ltems Assalamualaikum wrt. whbt. & Salam Sejahtera, Y. Bhg.
Deleted Items 221 INFO UTeM Ce:
Clutter 31 Hebahan Seminar dan Webinar di FKEKK untuk Pelajar Pascasiswazah Pada Minggu .. 11:56 AM ~
Assalamualatkum dan Salam Sejahtera, YBhg. Datuk / Dato /Prof.  Prof. Madya , Dr. Priority: Medium
Junk E-Mail (48]
Outbox Scan Fax Machine 02 UTeM Record Number & Title: UTEM.100-15/2:74(2) MAKLUMBALAS BERKAITAN PENAMBAHBAIKAN SISTEM KEHADIRAN STAF
Scan Data from FX-1C7D2231CFAD 11:49 AM
RSS Feeds Sent by: [zainuddin g
Search Fol Secunty Classification: Terbuka
I Search Folders
INFO UTeM
& NADI PENGHUBUNG UTeM DAN KOMUNITI MALAYSIA, UTeM SETIAP HARI DILEMB...  11:47 AM Timestamp: 08 Sep 2020 08:30:28
ROM Berikut dilamprkan keratan akhbar UTeM dalam lembaran media cetak (Media Massa)
Mimt: Untuk tindakan - mohon maklumbalas dan bincan
INFO UTeM e
NADI PENGHUBUNG UTeM DAN KOMUNITI MALAYSIA, UTeM SETIAP HARIDILEMB... 1147 AM 5 5 "
Berikut ditampirkan keratan akhbar UTeM dalam lembaran media cetak (Media Massa) Tarikh Siap Tindakan: 10 Sep 2020
INFO UTeM Click Here to View Record
Program Eksplorasi Citra Patriotik (ECP 2.0 11:06 AM
Assalamualaikum Wil Whbt dan Salam Sejahtera. YBng. Datuk/Dato /Prof /Prof
INFO UTeM L]
Penawaran Pelupusan Aset Yang Masih Baleh Digunakan 835 AM
Assalsmulaikum dan Salam Seyahtera, Merujuk perkara di atas, Pejabat Bendahari
sitinorani@utem.edu.my B
UTEM.100-15/2/7/{2) MAKLUMBALAS BERKAITAN PENAMBAHBAIKAN SISTEM KEHADIRA. . B31 AM
2.0 RECORD INFORMATION
INFO UTeM
INFO PENANGGUHAN SEMENT ARA PERKHIDMAT AN KLINIK SAUIANA SEBAGAI KLINIK P, 816 AM
Assalamualatkum wri. wit. & Salam Sejahtera, Y. Bhg
4 Yesterday
= 8 [ e

eBay -




MINIT REKOD : CARA 2 : MINIT MELALUI “LINK EMEL”

To cC

asth@ suhazimah@ma shahnurh:
gov my mpu gav.my mampu. gt

4

———
| Send I ‘ Save H Cancel |

To*

Favarite User Agency User

Cc

Favorite User Agency User 1

Due Date

Days for Reminder
0 v

Subject o o
MAMPU 100-1/2/1/(7) JEMPUTAN SESI LIBAT URUS

Pre-Defined Minit
Untuk tindakan v

Minit *

Aftach
Priority Attach History Document
Low ~ NO ~ NO v

Klik link dari emel — Clik Here to View Record
untuk log in DDMS.

Klik pada butang “Agency User” untuk memilih
nama pengguna yang hendak di hantar.

Boleh pilih Pre-Defined Minit atau terus type
minit di ruangan minit.

Minit ini boleh ditandai dengan keutamaan
sebagai rendah, sederhana dan tinggi.

Klik butang “Send” untuk menghantar Minit.




SEKIAN, TERIMA KASIH




