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i. Kawalan Dokumen

No.

Versi Tarikh Ringkasan Pindaan Penyedia
1.0 20/02/2025 Dokumen versi pertama Noor Azura binti Mohamad lkhsan
ii. Akronim
Singkatan Definasi
PPM Pejabat Perdana Menteri
SPPro Sistem Pengurusan Program YAB Perdana Menteri
Penyelaras Setiausaha Sulit Kanan I
Pentadbir Program Pengarah Bahagian / Ketua Unit (Bahagian Bertanggungjawab)
Pegawai Program Pegawai Bahagian (PIC)
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1. Utama

1.1 Log Masuk

1. Masukkan pautan sistem iaitu: https://sppro.pmo.gov.my

2. Masukkan ID PENGGUNA dan KATA LALUAN sama seperti akaun e-mel yang telah
didaftarkan.

3. Klik butang ‘Log Masuk’.

SPPro
Sistem Pengurusan Program
PEJABAT PERDANA MENTERI

ID PENGGUNA

KATA LALUAN

y) ®

Lupa Kata Laluan?

LOG MASUK

1.2 Laman Utama

1. Paparan dibahagikan kepada pelaporan statistik program keseluruhan beserta maklumat
program akan datang dan paparan perincian tugasan pegawai serta maklumat status
kemajuan program di bawah seliaan pegawai dan bahagian bertanggungjawab.
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Sistem Pengurusan Program

Statistik Program Keseluruhan

u 25 Program Sedang Berlangsung

Keseluruhan AKAN DATANG &

SABTU, 04 JANUARI 2025
TIADA program MAJLIS MENANDATANGANI
£ 17 Program berlangsung PERJANJIAN PEMBANGUNAN
pada hari ini BERSAMA (JOINT DEVELOPMENT
AGREEMENT - JDA) ANTARA
PERBADANAN PUTRAJAYA, BERJAYA
X O Program GROUP DAN YAYASAN PENERAJU

Ditunda

© 12:00 PM - 01:00 PM
Q LHDNM, Persiaran Rimba Permai, Cyber 8, Cyberjaya, Selangor, Malaysia

B Program Linat Lagi

Telah Selesai

Tugasan Aktiviti a Kemajuan

i Tugasan (7) ‘Senarai Aktiviti (0] Senarai Kemajusn Terkini

PROGRAM MADANI RAKYAT

TANAH KERAJAAN

Yang Terutama (TYT) Sigure

BHARU

‘SEMINAR PERADABAN ISLAM DAN KETAMADUNAN MALAYSIA (SPIKEM) SIRI KE-12/2024 DAN
PELU)

1.3 Menu Pengguna

Terdapat lima (5) menu utama bagi pengguna sistem iaitu:

1. Utama
Laman utama pelaporan statistik program keseluruhan beserta maklumat program akan
datang dan paparan perincian tugasan pegawai serta maklumat status kemajuan program

di bawah seliaan pegawai dan bahagian bertanggungjawab.

2. Kalendar
Paparan keseluruhan kalendar program rasmi YAB Perdana Menteri bagi semua

pengurusan atasan yang mempunyai akses kalendar program rasmi.
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3. Pengurusan Program
Pengurusan program di bawah seliaan Bahagian berkaitan maklumat program dan

penetapan Pegawai Program (PIC) bagi setiap program.

4. Pasca Program
Pengurusan penyediaan laporan pasca program merangkumi penyediaan draf laporan,

pengesahan dan pengemaskinian status program.

5. Laporan
Pengurusan laporan program yang berstatus selesai untuk pelaporan kepada pengurusan

atasan.

fwry SPPro

"™ Sigtern Pengurusan Program
(M Utama

MODUL
B Kalendar

Pengurusan Program

Pasca Program

w Z O

Laporan
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1.4 Peranan Pengguna

1. Klik pada gambar profil pada tab atas sebelah kanan untuk melihat peranan pengguna
sistem SPPro. Sila rujuk keterangan bagi setiap peranan pada Jadual ii. Akronim.

o = @
AN
Y

Bahagian Pengurusan Maklumat Strategik

PENYELARAS PENTADBIR PROGRAM

PEGAWAI PROGRAM

(® Log Keluar
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2. Kalendar

2.1 Lihat Kalendar

1. Klik menu ‘Kalendar’.

2. Kalendar Program Rasmi YAB Perdana Menteri akan dipaparkan.

5 Janueri 2025 voi  vinggy [ sewra

20 21 2 23 24 2 26

3. Sekiranya terdapat lebih daripada tiga (3) program dalam sehari, klik ‘+n program’ dan
paparan berikut akan dipaparkan.

10 Januan 2025
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2.2 Maklumat Kalendar

1. Klik pada senarai program yang berkaitan atau pilihan program pada kotak tarikh di
kalendar.

10 Januan 2025 X

2. Maklumat asas program akan yang dipaparkan beserta maklumat penganijur, lokasi,
masa dan bahagian yang bertanggungjawab.

Majlis Peluncuran Kiosk Sentuhan MADAN!I

U 22/01/2025, 1:00 PM - 22/01/2025, 2:00 PM

9 Alamanda Shopping Centre, Jalan Alamanda, Presint 1, Putrajaya, Malaysia

Catatan Program

Anjuran:
JABATAN WILAYAH PERSEKUTUAN

Untuk Tindakan:
- Bahagian Pengurusan Maklumat Strategik [UTAMA]

| bt P> |
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2.3 Lihat Perincian Kalendar

1. KIik butang ‘Lihat Perincian >’.

2. Maklumat perincian program yang lengkap akan dipaparkan beserta senarai bahagian
dan pegawai yang berkaitan dan maklumat surat jemputan daripada agensi atau
penganjur.

Maklumat Program
SEMINAR PERADABAN ISLAM DAN KETAMADUNAN MALAYSIA (SPIKEM) SIRI KE-12/2024 DAN
PELUNCURAN BUKU

PELUNCLRAN | DALAM PROSES

MBSE

(© 1200PM-0L00PM

@ KcC

KLCCKLCC, Kuala Lumpur City Centre, Kuala Lumpur, Federal Territary of Kuala Lumpur, Malaysia [

o Penganjur

Pegawai Bertanggungjawab

+ Pegawai Program

Bahagian Pengurusan Maklumat Strategik [ GTaia

Maklumat MBSE

ID:20250108/4

UNDANGAN MERASMIKAN SEMINAR PERADABAN ISLAM DAN KETAMADUNAN MALAYSIA (SPIKEM) SIRI KE-12/2024 DAN
PELUNCURAN BUKLH

MO RUL FAIL MASLK
YADIM. 600-10/213 LD ()

MAILIS DAN PROGRAM ANJURAN KEMENTERIANIABATAN/AGENS! KERAIAAN

KEMENTERIAN PEMBANGUNAN USAHAWAN DAN KOPERASI

Pautan Surat Masuk/Keluar
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3. Pengurusan Program

3.1 Senarai Program

1. Klik menu ‘Pengurusan Program’.

2. Senarai keseluruhan program di bawah seliaan Bahagian akan dipaparkan mengikut
status pada pilihan tab dan secara automatik paparan program berstatus ‘Dalam Proses’
akan dipaparkan.

Pengurusan Program
Keseluruhan(18) Dalam Proses(ll) Selesai{2) Batal(l) Tunda(2) Diwakilkan(2)

PERKARA / TAJUK PROGRAM * TARIKH PROGRAM = TUGASAN KEPADA ¢ KEMAJUAN STATUS ¢

EAVAGIAN KESELANATAN STRATEGIK

MAJLIS ANUGERAH INOVAS| PERDANA SEKTOR AWAM BAHACIAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK

10/01/2025 77 DALAM PROSES.
B PELUNCURAN ROTKOL _—
LAN MEDIA & KOMUNIKAS| STRATEGI
KUNJUNGAN HORMAT PENGUJIAN SISTEM ; 'BAHAGIAN MEDIA & KOMUNIKAS! STRATEGIK i
10/01/2025 4/ DALAMPROSES
8t KUNIUNGAN HoRMAT | | & MBsE 'BAHAGIAN FENGURISAN MAXLUMAT STRATEGIK .
Mailis Peluncuran Kiosk Sentuhan MADANI .
2210172025 ‘BAHAGIAN FENGURISAN WAKLUMAT STRATEGIK 6/7 CALAMPROSES
T — S
Istiadat Sambutan Rasmi Tuan Yang Terutama (TYT) Shigure Ishiba, Perdana Menteri Jepun ke Malaysia
22/01/2025 "BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK o/4 GALAMPRGSES

8 KUMIUNGAN HORMAT

MAJLIS MENANDATANGAN| PERJANIIAN PEMBANGUNAN BERSAMA (IOINT DEVELOPMENT AGREEMENT - JDA) ANTARA PERBADANAN
BAFACIAN PEMBANEUNAN

PEMBANGUNAN PULAU PINANG, PDC PROPERTIES SDN BHD DAN SKYWORLD DEVELOPMENT BERHAD 28/01/2025 21
'BAHACIAN PENGURUSAN MAXLUMAT STRATEGIK

DALAM PROSES.
8 PELUNCURAN

SEMINAR PERADABAN ISLAM DAN KETAMADUNAN MALAYSIA (SPIKEM) SIRI KE-12/2024 DAN PELUNCURAN BUKU
29/01/20258 "GAFAGIAN PENGUTRSAN MAYLUMAT STRATEGHE 77 DALAPROSES
s PrUNCURAN | | o MesE B

1-6/11 Papar Semua > 2
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3.2 Maklumat Program

1. Klik pada program berkaitan dalam senarai yang masih berstatus DALAM PROSES.

PERKARA / TAJUK PROGRAM =

TARIKH PROGRAM = TUGASAN KEPADA = KEMAJUAN 3 STATUS ¢

Majlis Peluncuran Kiosk Sentuhan MADANI

SAHACIAN PENCURUSAN WAKLULAT STRATEGHK
B PELUNCURAN

DALAM PROSES ‘

2. Maklumat perincian program yang lengkap akan dipaparkan.

Maklumat Program Persediaan Program

Maijlis Peluncuran Kiosk Sentuhan MADANI Tentatit Perjalanan Majiis
PELUNCURAN || DALAM PROSES

Etika Pakaian

£ 72012025
@ 01:00PM - 0200 PM Senarai Kehadiran
@  Alamanda Shopping Centre, Jalan Alamanda, Presint 1, Putrajaya, Malaysia [ L —
o, Penganiur
ABATA ILAYAH PERSEKUTUA Menu Makanan
—— Mesyuarat Penyelarasan

Tarikh Kerja

Pegawai Bertanggungjawab

+ Pegawai Program

Bahagian Pengurusan Maklumat Strategile ["GTAUA

Maklumat MBSE
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3.3 Kemaskini Maklumat Program

1. Klik ikon (& pada maklumat lokasi program.

Maklumat Program

Maijlis Peluncuran Kiosk Sentuhan MADANI

PELUNCURAN || DALAM FROSES

&5
[c]
®

o
=

22/01/2026
01:00 P# - 02:00 PM
Alamanda Shopping Centre; lalan Alamanda, Presint 1, Putrajaya. Malaysi

Penganjur :

JABATAN WILAYAH PERSEKUTUAN

CATATAN

2. Kunci masuk maklumat TEMPAT seperti berikut:

Kemaskini Tempat ®

East Court

LIBKAL:

Alamanda Shopping Centre; Jalan Alamanda, Presint 1, Putrajaya, Malaysi

B Kemaskini

3. Kilik butang ‘Kemaskini’.

4. Tempat / lokasi program berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan:

/' Berjaya Tempat/ lokasi di kemaskinik %
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3.4 Penetapan Pegawai Program

1. KIlik butang ‘+ Pegawai Program’.

Pegawai Bertanggungjawab

+ Pegawai Program

2. Senarai Pegawai Program yang telah berdaftar dalam sistem bagi bahagian peneraju

akan dipaparkan.

Pegawai Program

fe o (o

~

PUAMN NOOR AZURA BINTI MOHAMAD
IKHSAN

noor.azurai@pmo.gov.my

DR. HARIATY BINTI MOHD IDRUS
hariaty Epmo.gov.ny

ENCIK MOHD SHAHRIL BIN AB SHATAR
shahriL.shatar@pmo.gov.my

MAZILAH BINTI AHMAD @ AHMAD ARIFIN
nazilah@pmo.gov.my

TS, SYAMIL BIN ZAYID
syamili@pmo.gov.my

SALASIAH BINTI ABDULLAH
salasiah@pmo.govany

SITI QARINA BINT| AHMAD KAMAL
qarina@pmo.gov.my

MORIHA BINTI ABU TALIB
noriha@pmo.gov.my

B Kemaskini

3. Tandakan & pada kotak pilihan bagi Pegawai Program yang terlibat dan klik butang

‘Kemaskini’.

4. Pegawai bertanggungjawab berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan:

/" Berjaya Pegawai Bertanggungjawab dikemaskini = x
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4. Pasca Program
4.1 Lihat Laporan
1. Klik menu ‘Pasca Program’.

2. Senarai program di bawah seliaan Bahagian yang telah dikemaskini status Pengurusan
Program ‘Selesai’ akan dipaparkan.

Pasca Program

Kaseluruhan(§) Dalam Proses(5) Selesai(1]

PERKARA / TAIUK PROGRAM = TARIKH PROGRAM TUGASAN KEPADA = KEMAJUAN & STATUS *
Mesyuarat Majlis Ekonomi Digital dan 41R Negara Bil.1/2025
12/02/2025 BAAGIAN PENGURUSAN ARLDNAT STRATEGHK 12 DALAM PROSES
8 MESYUARAT —
MAJLIS ANUGERAH INOVAS| PERDANA SEKTOR AWAM
£ 10/01/2025 BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK 5/ DALAM PROSES

HORMAT PENGUIIAN SISTEM BAHAGIAN HEDIA & KOMUNIKASI STRATEGIK
100172025 B2 ALAM PROSE
DaaT AHAGUAN FENGURSAN MAKLUMAT STRATEGIK =
RADABAN ISLAM DAN KETAMADUNAN MALAYSIA (SPIKEM) SIRI KE-12/2024 DAN PELUNCURAN BUKU
29/01/2025 BAHAGIAN PENGURUSAN MARLUVAT STRATEGIK 25 ALAM PROSES

3. KIlik pada program berkaitan dalam senarai untuk melihat dan menyemak draf Laporan
Program.

Penyediaan Laporan

Pencapaian
Pengisian

Ulasan

Social Media Caption

Foto dan Media

£ MENUNGGU PENGESAHAN

9 P
d khsan

Tarikh Hantar. 2

Dihiantar Oleh : Puan Noor Azura binti

PENGESAHAN ~

4. Klik butang LAPORAN dan draf Laporan Program akan dipaparkan pada tab baharu
pada browser.
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4.2 Pengesahan Laporan

1. Klik menu ‘Pasca Program’.

2. KIlik pada program berkaitan dalam laporan yang berstatus MENUNGGU
PENGESAHAN akan dipaparkan.

Penyediaan Laporan & LAPORAN

Pencapaian
Pengisian

Ulasan

Social Media Caption

Foto dan Media

£ MENUNGGU PENGESAHAN

Tarikh Hantar. 27/0.
Duhantar Oleh ; Puan Noor Azwia bint

3. Klik butang PENGESAHAN.

4. Pilih DISAHKAN untuk mengesahkan draf Laporan Program yang dihantar oleh
Pegawai Program (PIC) dan pilih DITOLAK untuk menghantar semula Laporan Program
untuk penambahbaikan laporan sebelum disahkan.
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4.3 Kemaskini Status Program

1. Klik menu ‘Pasca Program’.
2. Klik pada program berkaitan dalam senarai Pasca Program.

Maklumat Pasca Program E

MAILIS ANUGERAH INOVASI PERDA Kemaskini Status Pasca Program

PELUNCURAN | DALAM PROSES ( |

Selesai
B 10/01/2025
(® 12:00 PM - 02:00 PM
@ Dewan Plenari,
Putrajaya International Convention Centre (PICC). Presint 5, Putrajaya, Malaysia
2, KEMENTERIAN DIGITAL

Pegawai Bertanggungjawab

+ Pegawai Program

Bahagian Pengurusan Maklumat Strategik | umama

3. Klik ™ dan tekan butang ‘Selesai’.

4. Status pasca program berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan:

v/ Berjaya Status pasca program telah dikemaskini %
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5. Laporan

5.1 Muat turun Laporan
1. Klik menu ‘Laporan’.

Laporan

PERKARA / TAJUK PROGRAM =

MAJLIS ANUGERAH INOVAS| PERDANA SEKTOR AWAM | & LAPORAN
10/01/2025

88 PELUNCURAN

2. Kilik pada program berkaitan dan laporan yang berstatus LAPORAN DISAHKAN akan

dipaparkan.
Penyediaan Laporan
Pencapaian
Pengisian
Ulasan

Social Media Caption

Foto dan Media

' LAPORAN DISAHKAN

Disedaakan Oleh : Puan Noor Azura bl Mehamad lkhsan |
Pengesahan Gleh : Encik Md Hishamuddan ban Sah Hit |

3. Kilik butang LAPORAN.
4. Laporan Program yang telah disahkan akan dipaparkan pada tab baharu pada browser.

5. Untuk mencetak, ikon cetak adalah mengikut jenis pelayar. Tekan Ctrl + P untuk pautan
pantas paparan tetingkap cetakan




