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Pembangunan Sistem eMeet@PSA 

Sistem Minit Mesyuarat Politeknik Sultan Salahuddin Abdul Aziz Shah (PSA) 
atau ringkasnya Sistem eMeet@PSA dibangunkan oleh Jabatan Matematik, Sains 
dan Komputer untuk kegunaan AMP dan AMT 

istem eMeet@PSA dibangunkan bagi memudahkan penyediaan minit mesyuarat dengan segera 
secara dalam talian (online). Pada peringkat awal, sistem yang dibangunkan menggunakan Google 
Sheet ini akan digunakan dalam mesyuarat pengurusan dan mesyuarat majlis tertinggi. 

Sistem eMeet@PSA dilengkapi dengan ciri-ciri berikut:  

1. Setiausaha dapat merekodkan minit mesyuarat secara dalam talian dan serta-merta. 

2. Senarai kehadiran dapat dikenalpasti sebelum minit mesyuarat direkodkan. 

3. Tugasan terhadap minit dapat ditetapkan kepada senarai ahli yang hadir. 

4. Ahli yang mempunyai tindakan akan mendapat e-mel notifikasi dan dapat memantau tugasan serta 
mengemaskini tindakan melalui sistem. 

5. Minit mesyuarat disimpan dalam fail berbentuk PDF. 

Terdapat tiga (3) proses utama dalam penggunaan sistem eMeet@PSA iaitu:  

 Sebelum 

 Semasa  

 Selepas  

 

 

 

S 

P E N G G U N A  

 Urus Setia 

 Pencatat Minit 
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Akses ke Sistem eMeet@PSA 

 

1. Buka menggunakan browser, contohnya Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explore dan sebagainya. 

2. Masukkan alamat URL https://emesyuaratpsa.wixsite.com/emeetpsa/login untuk melayari 
sistem. 

 GAMBARAJAH 1 Paparan Muka Hadapan Sistem eMeet@PSA yang mempunyai butang-butang yang perlu diklik mengikut turutan nombor. 

 

Sebelum Mesyuarat: Pengisian Maklumat Mesyuarat 

3. Klik butang Daftar Maklumat untuk memaparkan maklumat mesyuarat yang perlu diisi oleh 
urus setia seperti yang ditunjukkan dalam Gambarajah 2. 

https://emesyuaratpsa.wixsite.com/emeetpsa/login
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GAMBARAJAH 2 Paparan Daftar Mesyuarat bagi memasukkan maklumat urus setia dan maklumat mesyuarat. 

 

4. Klik butang Jemputan Mesyuarat untuk memilih ahli mesyuarat yang akan menghadiri 
mesyuarat. Pilih Peranan dan Jawatan melalui drop down menu, taipkan Nama,  Jabatan, Email 
dan No Telefon (untuk kali pertama sahaja). Kemudian klik butang Hantar Email Jemputan.  

 
GAMBARAJAH 3 Paparan Jemputan Mesyuarat yang akan memaparkan tajuk mesyuarat secara automatic selepas urus setia mengisi Daftar 

Mesyuarat. 
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Semasa Mesyuarat: Pengisian Kandungan Mesyuarat 

5. Klik butang Pengesahan Kehadiran dan tandakan (√ ) pada kotak di ruangan Tidak Hadir 

GAMBARAJAH 4 Paparan Pengesahan Kehadiran yang digunakan sebaik sebelum/ semasa  mesyuarat berlangsung. Bermula daripada 

paparan ini, penggunanya adalah pencatat minit mesyuarat. 

6. Klik butang Aluan Pengerusi/ Pengesahan Minit, Perkara Berbangkit, Perkara Dibincangkan dan 
Hal-hal Lain untuk memulakan pengisian kandungan mesyuarat. 

7. Taipkan kandungan mesyuarat pada ruangan bersebelahan nombor indeks. 

GAMBARAJAH 5 Menu Aluan Pengerusi/ Pengesahan Minit, Perkara Berbangkit, Perkara Dibincangkan, Hal-Hal Lain dan Penutup 

mempunyai paparan yang sama untuk diisi. 
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8. Pada ruangan Tindakan, pilih nama ahli yang mempunyai tindakan 
melalui drop-down menu. Klik Hantar Tugasan untuk menghantar tugasan 
ke e-mel ahli tersebut. 

9. Sekiranya kandungan minit adalah makluman sahaja, tandakan (√ ) 
pada kotak yang disediakan. 

 

10. Pada menu Penutup, masukkan tandatangan digital bagi pencatat minit dan pengerusi 
mesyuarat.  

 

 

 

 

 

GAMBARAJAH 7 Ruangan yang terdapat pada menu Penutup sahaja. Nama pencatat minit dan pengerusi dipaparkan secara automatik 

selepas mengisi pengesahan kehadiran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


GAMBARAJAH 6 Selepas minit mesyuarat 

diisi, ruangan ini digunakan untuk menetapkan 
tindakan ahli mesyuarat/ makluman. 
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Selepas Mesyuarat: Cetakan Minit Mesyuarat 

 

GAMBARAJAH 8 Paparan terakhir sebelum minit mesyuarat disemak dan disahkan. 

11. Klik menu Muka Hadapan untuk mencetak memaparkan muka hadapan sistem.  

 

 

12. Klik butang Cetak Minit untu mencetak minit mesyuarat 
dalam fail berformat PDF. 


