Panduan Penggunaan Sistem Permohonan e-Mel Kakitangan UKM (SPeK)

Langkah 1 : Log masuk ke dalam sistem. Masukkan ukm(per) dan katalaluan seperti e-warga.
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Langkah 2 : Skrin prosedur permohonan e-mel akan dipaparkan. Baca etika e-mel sebelum memohon.

Klik di ‘Klik disini’ untuk mendapatkan etika tersebut.
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) 1. Pemohon di ami Etilca e-mel UKM sebelum permohonan dibuat.
| TUKAR Klil disini.
: KATALALUAN 2. Id yang dipoheon hendaklah yvang bersesuaian.

| BANTUAN [ 3. Pemohonan ini hanya untuk kakitangan (individu). Permohonan e-mel rasmi adalah melalui
| =surat rasmi manakala e-mel kumpulan melalui e-mel.
[FAQ

4, Pemohon boleh membuat s=emakan status permohonan dalam tempoh 3 hari waktu bekerja
melalui sistem.
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Langkah 3 : Klik menu permohonan di sebelah kiri tetingkap untuk memohon e-mel.

Skrin permohonan baru akan dipaparkan seperti dibawah.
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Langkah 4 : Pilih domain yang dikehendaki di senarai domain seperti dibawah. Contoh : @ukm.my
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Langkah 5 : Setelah domain dipilih, skrin seperti dibawah akan dipaparkan. Masukkan id e-emel yang
dikehendaki. Jika id boleh digunakan, mesej ‘ID boleh digunakan’ akan dipaparkan.

Langkah 6 : Masukkan alamat e-mel lain sedia ada (jika ada). la akan digunakan sebagai medium
pemberitahuan status permohonan.

Langkah 7 : Baca etika e-mel yang dipaparkan. Sila klik pilihan ‘Saya Setuju’ jika ingin memohon.
Butang ‘Mohon’ hanya akan muncul apabila pilihan ‘Saya Setuju’ diklik.

FAQ Maklumat Akaun E-Mel

Domain : 'Sila Pilih [+ \ Langkah 5

norazlina @ukrn.my
ID boleh digunakan

. . Lo\ [ Langkah 6
Eli?cr;'lgzgimel lain sedia ada : azlina@yahoo.com V

* E-mel ini akan digunakan sebagai medium pemberitahuan status permaohaonan.

10 e-mel :

Sila baca etika dibawah. Jika bersetuju dan ingin memohon, sila klik pilihan setuju. Jika tidak
setuju, permohonan tidak akan diproses.

1. Warga UKM perlu membuat permohonan untuk mendapatkan kemudahan e-mel bagi tuj =

2. Pengguna e-mel dikehendaki menggunakan kemudahan ini dengan penuh bertanggungj:
penggunaan e-mel bagi menjamin keselesaan pengguna-pengguna lain.

3. Keselamatan katalaluan yang digunakan merupakan tanggungjawab sepenuhnya pengg.
lkatalaluan telah diketahui oleh orang lain, pengguna tersebut perlu menukarkan katalall
sebaik-baiknya adalah gabungan abjad dan nombor. Pengguna boleh menghubungi Pent
katalaluan.

4. Saiz e-mel dan lampiran fail (file attachment) yvang dihantar adalah dihadlkan kepada tidi

5. Pengguna tidak dibenarkan menyimpan di pelayan{server) e-mel UKM. Pengguna dikehe
e-mel seperti Eudora, Outlock Express, Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird dan sebag
turun ke ‘local disk’ di komputer peribadi masing-masing.

6. Penyimpanan e-mel di pelayan hanya dibenarkan untuk 3 bulan yvang terakhir =ahaja ba
Maksima saiz e-mel pengguna yang dibenarkan disimpan di storan pelayan adalah S0ME

bl

- - [ LA, ' ) ' ' YR T Yy S Troe Hea

@l m | !

) @' Saya Setuju O Saya Tidak Setuju
t) (CHiohon ] [ elar ]

Langkah 7




Langkah 8 : Setelah permohonan berjaya, mesej seperti dibawah akan dipaparkan.
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Permochonan anda akan diprozes. Sila =emak status permoheonan dalam masa 3 hari bekerja.

Alamat emel yang dipehon ialah norazlina@ukm.my
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Langkah 9 : Klik menu ‘Semakan’ untuk menyemak permohonan. Skrin ‘Permohonan Saya’ seperti

dibawah akan dipaparkan.
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Alamat e-mel Status | Utama | Katalaluan | Catatan

1 norazlina@ukm.my 08/02/10 - Mohon  Tidak
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Langkah 10 : Jika permohonan telah diluluskan, status akan daripada ‘Mohon’ kepada ‘Aktif’.
Katalaluan juga boleh didapati melalui sistem.

Langkah 11 : Klik ‘Log Keluar’ untuk keluar daripada sistem.
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