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Kandungan Taklimat Sistem OA



20122004

Dibangunkan atas platform 
Domino oleh pihak syarikat

Letter Tracking System

2019

Sistem Automasi Pejabat

Telah dijenamasemula dan ditambahbaik oleh
Jabatan Pembangunan Sistem, Infotech untuk
penganjuran RIID Melaka 2012 ( Pingat Emas)

Telah dibangunkan oleh Bahagian Sistem
Maklumat ,Infostruktur , PPII menggunakan Cold
Fusion menggantikan sistem sedia ada.
Pilot PTJ : INQKA , UiTM Pulau Pinang & BTU

2008

Dikemaskini mengikut keperluan
pengguna oleh Unit Automasi Pejabat. 

Sejarah Sistem OA

Letter Tracking System

Letter Tracking System (LeTs)



Pengenalan kepada Sistem OA

Pegawai yang bertanggungjawab
perlu mengisi borang Surat Masuk
dan Surat Keluar ke dalam Sistem

OA.  

Surat Masuk , Surat Keluar, Surat Bayaran

Seorang pegawai di PTJ dilantik
untuk mentadbir Sistem OA 

untuk kemaskini jika ada
pertukaran pegawai
bertanggungjawab. 

Moderator

Notifikasi melalui emel
akan dihantar kepada 

Pegawai yang 
bertanggungjawab untuk
mengemaskini tindakan

surat.  

Notifikasi Melalui Emel

Laporan Surat Menyurat dan 
Urusan Bayaran boleh di jana
dalam bentuk Excel mengikut

carian yang dikehendaki .

Laporan

Carian boleh dilakukan mengikut
keperluan laporan yang 

dikehendaki .

Carian
Hanya pegawai tertentu sahaja

yang boleh melihat keseluruhan
surat.

Keselamatan



Flow Surat Masuk



Flow Surat Keluar



Flow Urusan Bayaran



https://oa.uitm.edu.my

Pautan Sistem OA



Login Sistem OA menggunakan Web SSO



Pendaftaran SSO di sso.uitm.edu.my
Untuk pengaktifan
akaun Web Single 
Sign On klik pada 1st

Time login ? 

Jika terdapat sebarang
aduan / pertanyaan
berkaitan Web SSO , 
sila salurkan ke
: https://units.uitm.edu
.my/aduan_add.cfm

Pilih kategori
KESELAMATAN -
WEB SSO , sub 
kategori STAF- LOGIN 
KALI PERTAMA .



Paparan Utama Sistem OA



Modul Moderator



Borang Permohonan Moderator OA

https://bit.ly/moderatoroa





Tanggungjawab Moderator: 

1) Mewujud dan mengemaskinikan kumpulan selain kumpulan
keseluruhan PTJ

2) Mewujud dan mengemaskinikan folder sistem surat dan surat
bayaran













Modul Setiausaha / Kerani Surat 



















Modul Kerani Bayaran















Modul Pegawai











3 Pilihan Tindakan Pegawai : 

1) Selesai – Jika tindakan perlu
dibuat oleh pegawai sendiri

2) Pekeliling – Untuk hebahan
/ makluman pegawai
tertentu / kumpulan tertentu

3) Tindakan kepada – Untuk
tindakan pegawai yang perlu
mengambil tindakan / 
pegawai pelaksana





Pemakluman tindakan untuk Pegawai yang Bertanggungjawab : 

1) Notifikasi melalui email



2) Semakan kendiri pada menu Tindakan di sistem OA











Modul Kerani Fail













Modul Pembantu Am Pejabat









Filter Email



Antara Tajuk Emel Notifikasi dari Sistem OA 
yang ada :

1) Surat masuk untuk tindakan
2) Untuk Tindakan
3) Surat keluar untuk pemakluman
4) Pekeliling / Makluman
5) Surat masuk untuk difailkan
6) Surat keluar untuk difailkan
7) Dokumen bayaran untuk tindakan








Q & A



T e r i m a .k a s i h
Norelissuryani Mokhtar

eliss@uitm.edu.my
03 5521 1370 
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