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Bismillahirrahmanirrahim.

Dengan penuh kesyukuran ke hadrat Allah S.W.T,, e-Buletin edisi ke-14 ini berjaya diterbitkan atas limpah rahmat
dan izin-Nya. Kami ingin merakamkan setinggi-tinggi penghargaan dan terima kasih kepada para pengguna
MyGovUC yang dihormati. Sokongan padu serta sumbangan berterusan pengguna merupakan tunjang utama
yang memastikan penerbitan ini terus relevan dalam menyalurkan nilai tambah kepada semua pembaca.

Tuan/Puan yang dihormati sekalian,

Edisi kali ini membawakan perkongsian informasi yang difokuskan untuk mengoptimumkan aliran kerja digital
pengguna. Dengan panduan yang disusun rapi, kami membawakan teknik dan ciri keselamatan terkini yang
praktikal untuk tugasan seharian di pejabat. Kami berharap pengisian edisi ke-14 ini mampu memperkasakan
pengguna MyGovUC untuk bertindak dengan lebih pantas, cekap dan profesional dalam mendepani transformasi
digital sektor awam.

Ruangan Coolstuff kali ini membongkar fungsi pintar Google Docs seperti Smart Chips dan Compare Documents
untuk automasi semakan draf. Kami turut memperkenalkan ciri Data Clean-up serta Tick Box dalam Sheets bagi
pengurusan data yang lebih kemas. Selain itu, pengguna boleh mengetahui cara untuk kuasai teknik
pembentangan interaktif menerusi fungsi Q&A Live dan Import Slides di Google Slides. Segalanya dirancang untuk
memastikan kolaborasi digital pengguna lebih profesional, pantas dan efisien.

Edisi kali ini membawakan sorotan khas Spotlight bersama Tuan Kobu A/L Thiruvanackan dari Bahagian Regulatori
Farmasi Negara (NPRA), Kementerian Kesihatan Malaysia yang berjaya menerajui evolusi kerja berkumpulan secara
digital. Beliau berkongsi pengalaman mengoptimumkan ekosistem MyGovUC daripada penggunaan Approvals
untuk rantaian kelulusan yang selamat, sehingga kepada teknik 'pembersihan data' bagi menjamin
profesionalisme dokumen rasmi. Menurut beliau, peralihan daripada budaya 'menunggu’' kepada budaya
'kolaborasi' adalah kunci utama untuk memastikan setiap dokumen yang dihasilkan adalah sahih, pantas dan
berintegriti tinggi.

Dalam edisi kali ini, ruangan Info Keselamatan memfokuskan kepada pemerkasaan kawalan dokumen digital bagi
menjamin setiap maklumat yang dihasilkan melalui ekosistem MyGovUC adalah sahih, selamat dan terpelihara
kerahsiaannya. Melalui amalan pengesahan yang telus dan pembersihan data yang rapi, kita dapat
meminimumkan risiko manipulasi serta kebocoran maklumat jabatan.

Besar harapan kami agar pengisian dalam edisi ke-14 ini bukan sahaja membantu mengoptimumkan potensi
perkhidmatan MyGovUC, malah menjadi panduan praktikal dalam membudayakan amalan keselamatan data yang
lebih mantap dan berintegriti tinggi.

Sekian, Wabillahi Taufik Walhidayah, Wassalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.
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SITI MUNIRAH BINTI SABAN

Pengurus Projek MyGovUC

Bahagian Pembangunan Perkhidmatan Gunasama
Infrastruktur Dan Keselamatan Digital
- Jabatan Digital Negara
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M&@ EDISI 13 L4 Google Docs adalah platform pe.mpr?sesaq kata

berasaskan awan yang berfungsi lebih daripada
sekadar alat menaip tradisional. la bertindak
sebagai ruang kerja kolaboratif masa nyata yang
membolehkan pengguna berkongsi idea serta

L4

= ’ N = menyunting dokumen secara bersama dari E
“ mana-mana sahaja.
a. Fungsi Utama: Selain menulis dokumen, ia kini membolehkan pengguna menggunakan
Smart Chips untuk memautkan fail atau pengguna lain hanya dengan simbol @ dan
fungsi Compare Documents untuk melihat perbezaan antara dua draf secara automatik.
MOHAMAD FIKRI HAIKAL BIN ZULAIKHA BINTI ABDUL b. Kegunaan: Mempercepat kolaborasi melalui pautan pintar Smart Chips dan automasi
MOHAMAD FARIZ HAMID SOON semakan draf dengan Compare Documents. la menjamin ketepatan versi dokumen
PERPUSTAKAAN NEGARA MALAYSIA INSTITUT DIPLOMASI DAN HUBUNGAN serta meningkatkan kecekapan penyediaan laporan dalam satu ekosistem bersepadu.
KEMENTERIAN PERPADUAN NECARA LUAR NEGERI g R
KEMENTERIAN LUAR NEGERI 1. Smart Chips (@ Mentions)
> Ciri ini mengubah fail biasa menjadi pusat (hub) maklumat interaktif. Dengan hanya menaip
simbol @ Mentions, satu menu akan dipaparkan yang membolehkan pengguna
menghubungkan pelbagai elemen tanpa perlu menyalin pautan secara manual.
Detail: Pengguna boleh memasukkan profil kenalan, fail Google Drive yang lain, lokasi Google
Maps atau acara kalendar.
NOORLYS BINTI RAMIIS MUHD KHAIRIL IZWAN BIN OTHMAN
AGENSI KELAYAKAN MALAYSIA (MQA) JABATAN PENDIDIKAN NEGERI
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI PULAU PINANG
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
MUHAMAD ZAIRUL BIN - Taip simbol @ dan memilih fail atau

MANSOR pengguna terus daripada menu yang
JABATAN PERDANA MENTERI dipaparkan.
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Contoh Penggunaan Smart Chips: Ketika menulis Minit Mesyuarat / Tugasan

' Ieezeri dptes Ky tgrng Gextay, ERATIONIVY, Gut it
l @Yy Of @12 Fauary
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|
|
: Taip @Tarikh untuk memilih tarikh penetapan
mesyuarat dari kalendar mini yang muncul.

- en an e P

Taip @Nama Rakan untuk menandakan siapa yang
bertanggungjawab bagi tugasan tertentu.
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Le=b Taip @Tajuk Fail untuk memautkan terus fail yang
dibincangkan dalam pautan fail.
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2. Compare Documents (Bandingkan Dokumen)

Ciri ini membolehkan pengguna membandingkan dua dokumen berbeza dan menghasilkan

dokumen ketiga yang menunjukkan semua perbezaan di antara keduanya sebagai "cadangan"

(suggestions). Detail: Google Docs akan mempamerkan bahagian yang ditambah, dipadam atau
diubah suai antara fail asal dan fail semakan.

(Google Docs) dan bukan ikon huruf W
(Microsoft Word) di dalam Google Drive.
Jika dokumen di dalam bentuk
Microsoft Word, pengguna periu
menukarkan kepada format Google
Docs terlebih dahulu.

LAPORAN e-POSTER EDISI 45 (Revolusi Kerja Pintar: Kuasai Gemini ...

LAPORAN e-POSTER EDISI 45 (Revolusi Kerja Pintar: Kuasai Gemini ...

—— Info Penting Penggunaan

: B : LAPORAN FLYERS MyGovUC 2026 &% D Catchup Compme Documents!

! ' - i ja Pintar: iGe... = - - . : .

" @ 0 LAPORAN e-POSTER EDISI 45 (Revolusi Kerja Fintar: Kuasai Ge... J'ka l.ng_ln membandingkan 'dua
: =] : LAPORAN FLYERS MyGovUC 2% dokumen (Dokumen A dan Dokumen
: a8 : LAPORAN FLYERS MyGovUC &% B_'yang mempal_‘an sal'r_‘a” yang telah
o diubah), pastikan kedua-duanya
: @ : LAPORAN e-BULETIN EDISI 13.docx &% me mpu nyai ikon berwarna biru
Iml

Iml
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LAPORAN e-BULETIN EDISI 9.docx =
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CONTOH PENGGUNAAN COMPARE DOCUMENTS:

j Kera Pintar: Kuasal Geminidalam MyGovC) 8 & @ & my 5 -

A d|oB

B8
.l.:.

N E-POSTER EAGI HEBAHAN TIPS

ER EDISI 45

Klik pada menu Tools di bar bahagian atas, kemudian
pilih Compare documents.

2 | COOLSTUFF
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Compare documents
Pl e
|

P e e e e as e s Es e E e e

| Select the comparison document

- | Select the comparison document

1 |

[ ] 03 LAPORAN e-POSTER EDISI 43 (Google Vids Penyunting Video Prof...

diff )
NOR FAIZAH BINTI YUSOF

[ Include comments from the selected document

Learn more

Learn more Cancel

Satu window akan muncul, klik pada bahagian Select the comparison document. Cari dan pilih
fail Google Docs kedua (versi lama atau draf dari pihak lain) yang ingin dibandingkan dengan
dokumen utama.

Klik Compare, kemudian Google Docs akan mengambil masa beberapa saat untuk menganalisis
kedua-dua fail tersebut.

Comparison of Copy of LAPORAN e-POSTER EDISI 45 (Revolusi Kerja Pintar: Kuasal Gemini d' % B &

: ; o @ -
- TR O TLARST T T S S -R SS - - - E- -

- -[2]+|B 7 U A2 o5

& NOR FAIZAH BINTI YUSOF ...
10: .

Format: highlight

TUJUAN LAPORAN

HEBINTIYUSOF .. s %

Laporan ini adalah untuk melaporkan penyedisan dan penerbilen e-Poster
edisi 4543 bagi hebahan ftips bertajuk “Revelusi-Kerja-Pintar—Kuasai-
Gemini—dalam—-MyGevdGGoogle Vids Penyunting Video Profesional”™
Laporan bagi sebtiap kelvaran edisi e-Posler bagi hebahan

disediakan seperti yang ditetapkan dalam Dokumen Peranjian MyGovUC 3.0

Satu dokumen baharu akan tercipta (bertajuk "Comparison of [Nama Faill...").
Semua perbezaan akan dipaparkan sebagai Suggested Edits di bahagian tepi, memudahkan
pengguna untuk menerima (Accept) atau menolak (Reject) perubahan tersebut satu demi satu.

"Tahukah Anda?"
Compare Documents adalah langkah keselamatan yang disyorkan
sebelum memulakan proses Approvals. Ciri ini membolehkan pengguna
mengenal pasti setiap perubahan yang dibuat oleh pihak lain sebelum
dokumen dimuktamadkan atau dikunci secara rasmi.
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GOOGLE SHEETS

(BUKAN SEKADAR
HAMPARAN DATA)

Google Sheets adalah platform yang berfungsi lebih
daripada sekadar jadual baris dan lajur. la merupakan
platform pengurusan data dinamik yang
membolehkan kerjasama masa nyata dan automasi
pintar tanpa perisian sampingan yang lain. Fungsi
Utama: Selain pengiraan, ia kini dilengkapi dengan
Data Clean-up untuk membuang sel pendua secara
automatik dan fungsi Tick Box untuk memudahkan
status tugasan (seperti "In Progress" atau "Done").

Copy of [SES! 13] 25/82025(MARINA)_Tinjauan Pengetahuan Pra Taklimat kepada Pengguna P...

File Edit View Insert Formst Data Tools Gemini Extensions Help

(W~  BShare » 4 ‘

==
L & 2 B F 100% - % 0, % 3| Roboto ~ | =10+ | B # Clean-up suggestions X

fir Sub Admin Leval 1

Allcolumns -

W

Peranan Pentadbir UC Kemenlerian

e

D4 AER, R AKRAMIN BIN KAR

Jabatar
D6 c WAT| BINTI MOHD
ente  Jabats

A AR UL RaMAN BIN HAIRADC

fe Jabalar ignore  Trim all

lagenai Nuklear Malaysia (Nukle

sub Admin Level 2

Man Admin

Mahd Firdaus bin Zahrin Main Admin lgnore  Trim all

9
r
’
§
1
I
I
0
I
i
i
b
J
J
g
I
i
i
i
i

L Oeteet Clean-up Sugg esuons (Pember5|han Data AUtomatlk) Sheets akan menganalisis data dan memaparkan panel di sebelah kanan jika ia menemui

masalah (contoh: Trim whitespace).

Pengguna hanya periu klik Accept atau
}‘: Clean-up suggestions Reject untuk membetulkannya.

Data yang dimasukkan secara manual sering
mempunyai ralat seperti jarak (space) yang berlebihan
atau rekod berulang (duplicates). Google Sheets kini

boleh mengesan ralat ini secara proaktif. All columns  ~

WHITESPACE

Trim whitespace

. ' l-------------
Contoh Penggunaan Data Clean-up Suggestions: V)X

[ P P, 2
S113 2 % Share | =
it View i Extensions- Help

G2  |Agensi Nuklear Malaysia (Nukle:

615 |Jabatan Wakaf, Zakat dan Haji (.

lagensi Antidadah Kebangsaan (

Ignore  Trim all

018-9005016|
Ignore Trim all

farid @
ME 5 paac

Melalui hebahan emel/taklimat ki

B Form responses 1 = Shgert ~

Pilih data atau klik menu Data, kemudian klik Pilih Clean-up suggestions.
Data clean-up.
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2. Tick Box (Kotak Tanda Interaktif)

Tick Box menjadikan helaian kerja lebih kemas dan interaktif, terutamanya untuk

pengurusa n tugasan' Copy of [SESI 13] 25/82025(MARINA)_Tinjauan Pengetahuan Pra Taklimat kepada P...

File Edit View Insert Format Data Tools Gemini Extensions Halp

Contoh Penggunaan Tick Box:

Q & ¢ & § 100% - & % 4 0 wm| pefaul. -~ ~[w0]+|B

-
fic TRUE + Summarise thiz data
. — J =

& share = 4 é

asi penggunaan parkhidmatan MyGovic

+ Summarise this data i kamentarian fananei Tian/Pian (Sakiranrs =,

i penggunaan parkhidmatan MyGovlC yang
T i /B {2 sl

i lecarr

| JCOBe@@

i
i
L

BFnrm responses 1 =~ Sheet! -

Pengguna boleh menanda Tick sama ada True atau Done.

(MARINA) Tinjasuan Pengetahuan Pra Taklimat kepada Pengg.. & & & e e 6
o, Visgg Insert Data Toole Gemini ions  Help
L

oy ey

X Vg
Tip Pro:

Pengguna boleh menggabungkan fungsi Tick Box dengan Conditional
Formatting. Contohnya, jika kotak ditanda seluruh baris teks akan
dipotong (strikethrough) atau bertukar warna kelabu secara automatik.

e =]+ % 53 ~ . - By Kv| "
E Timeimne + Summarize this data
[ Chert % ¥ z

i7 Pivorable
g [ Image

M Drawing

£ Funcibon - T

@5 Link Crrl+K
S S S SED SED GED GED NS N ey

©, Smart chips

& Comment CirleAk+M
B Now shifi+F2

B rormresponsest = Sheett -

|— =
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GOOGLE SLIDES

(BUKAN SEKADAR SLAID
PEMBENTANGAN)

Google Slides adalah alat penceritaan visual yang
direka untuk memudahkan penciptaan
pembentangan yang profesional dan interaktif
secara berkumpulan. Fungsi Utama: Selain
penyusunan teks dan imej, ia juga dilengkapi
ciri-ciri interaktif. Salah satunya ialah Q&A Live.
Q&A Live untuk sesi soal jawab terus ke skrin, serta
Import Slides yang membolehkan reka bentuk
daripada fail lain disalin dengan hanya satu klik.

1. Q&A Live (Sesi Soal Jawab Masa Nyata)

Ciri ini memudahkan audiens mengemukakan soalan secara digital
melalui peranti peribadi tanpa mengganggu kelancaran

pembentangan.

Contoh Penggunaan Q&aA Live: 1

Kandungan e-Poster 44: (Perkasa Produktiviti Digital Melalui Google.. B # m &

File Edit view Insert Format Slide Arrange Tools Extensions  Help

QA + >} o B F & Ft * kR Tr @ %\ - [@ Background Layout

o e . A e e e .

TIPS & TRICK:
PE RT EN q‘ &P Presenmation display options

Perkasa Produktiviti Digital Melalui 9
Google Meet

o Beautify thisslide X

I
Thef &

O B -

Presenter view
Etart slideshow with speaker notes
and audience GEA

(@ Start from beginning Cirl+Shift+Fs

sing Chromecast

-H-r-—---——_‘--—--_---—_--_--—_-—_—--—-——-—-—_-_

i ey

butang Slideshow dan

pilih Presenter view.

TIPS & TRICKS: TAHAP
PERTENGAHAN

Farkisa Produkdhl Diglal Malahd
Gatgh Mast

Di window baharu yang
muncul, klik tab
Audience Tools.

I AUDIENCE TOOLS

EPEAMER NOTES.

Answer all the right questions

2| COOLSTUFF

AUDIENCE TOOLS EPEAKER NOTES

herepting guestions from MyGowUC +

_ slides.app.goo.gl/KérzG

TIPS & TRICKS: TAHAP
PERTENGAHAN

Perkasa Produktiviti Digital Melahui
Gaagle Meat

Questions appear here

Satu pautan (URL) akan muncul di bahagian atas slaid pengguna (Contoh:
slides.app.goo.gl/K6rzG). Audiens hanya perlu melayari pautan tersebut untuk menaip soalan.

00:01:03 AUDIENCETOOLS  SPEAKER NOTES
rom MyGavlC =

m slides.app.goo.gl/GMmGA

NUR SHAHIRAH FITRIA BINTI SAIDIS

TIPS & TRICKS: TAHAP 1056
PERTENGAHAN

Slide 2

Apa yang periu saya bual Kaldu Saya ingn menyuning semula dolumesn yamng tedah diuluskan {Status: Approved)”
2-Step Vardiosion:
Melangkaui Kata Laluan Biasa o §o
- - -
' PRESENT l

‘--J
1057

Macam mana saya kak mulskan sest '0EA Live' semasa menggurkakan Google Shides?

Pembentang boleh memilih soalan terbaik untuk dipaparkan terus pada skrin besar dengan klik
Present.

Paparan soalan
yang disoal oleh

/300

kst audiens Vlale!
dilihat daripada
NUR SHAHIRAH FITAIA BINT SAIDS Gudl.'ences erVV.

Apa yang perls saya buat kalau saya ingin menyunting semula dokumen yang telah
diluluskan (States: Approved)?

e ¢ § 0

W57

o
L4

Macam mana saya nak mulakan sesi ‘054 Live' semasa menggunakan Google Slides?
[ A
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2. Import Slaid (Guna Semula Slaid)

Pengguna dapat menjimatkan masa dengan hanya mengimport slaid spesifik terus ke
projek baharu tanpa perlu menyalinnya (copy-paste). Ciri ini akan memudahkan pengguna
] untuk mengekalkan tema daripada fail lama kepada fail baharu.

ngan e-Poster 44 (Perkasa Produktiviti Digital Melalui Google Meet) 8 & ™ & D O- { sdeshow | =) (Ecnasl S + ‘
Fila Edil View (nsart Format Slide Arrange Tools Extansions  Help N
- -

q O New -

O Open Cri+0
- - G D G . . O . .
=] Import slides

- D IS TS GER T S S -

D) Mske a copy .

R Tr @ N\ - [ | Background Layout Theme & Transition -

&+ Share -
B Emaii .

TIPS & TRICKS: TAHAP
PERTENGAHAN

4+ Download >
& Approvals

. [E] Convertio video

Perkasa Produktiviti Digital Melalui Google Meet

£ Rename
& Mave
(@& Add a sharteut o Drive

B Move 1o bin . Baautify this slide X

49 Version history

51 Import slides

Q Search in Drive or paste U...

Recent Upload My Drive Shared with me Starred Computers

Recent

Last week
A D G G G G N I GE T G G N G G G GEE NS G S -

TREHS Tehd FERTORASS

TIPS & TRICKS: TAHAP
PERTENGAHAN

o

TIPS & TRICKS: TAHAP
PERTENGAHAN

Pengounasn Gmail

Info Keselamatan; 2-Step Verfication Labih Pintar. Selamal & Elsien

[T Kandungan e-Poste... [T} «andungan e-Poste..

I---————--———---——---—J

Earlier this month

' |
x 1 selected I-----__--—-_---__---—--——-_--l
i

Pilih fail pembentangan lama yang mengandungi slaid pilihan

pengguna, kemudian klik Insert.

2| COOLSTUFF

Import slides

[ Kandungan e-Poster 46: (Penggunaan Gmail Lebi...

TIPS & TRICKS: TAHAP

T & Trce: T::»ﬂm Prongg e el
TIPS & TRICKS: TAHAP I P M B o &
PERTENGAHAN PERHIERALIN

s Gl i o s s e
g g Gt Lot Prdar, Skt & Efnsan e —
Latyin P, Senres & e

r
b
f
i
b
i
I
I
!
0
I
i
I
fi
i
i
8
b
)
!
b
0
i
I
i
b
i
b
B
0
!
I
0
I
i
0
f
i
B
§
b
)
I
I
L

e | s o -

|
|
|

I ./ Keep original theme |
f
2 slides selected Cancel

Tick pada "Keep original theme” untuk kekalkan reka bentuk asal atau buang
tanda tick box jika mahu ia mengikut tema fail baharu.

Klik Import slides untuk memasukkan slaid yang pengguna
mahukan.

o




INTEGRITI DIGITAL &
KOLAB.RASI DINAMIK:
RA'H, SIA PRODUKTIVITI

NPRA BERSAMA
MyGovUC

KOBU A/L THIRUVANACKAN

Ketua Seksyen ICT

Bahagian Regulatori

Farmasi Negara (NPRA),
Kementerian Kesihatan Malaysia

Bahagian Regulatori Farmasi Negara
(NPRA), Kementerian Kesihatan Malaysia
kini sedang aktif memacu peralihan ke arah
persekitaran kerja digital yang lebih moden
menerusi ekosistem MyGovUC. Tuan Kobu
A/L Thiruvanackan, selaku tonggak utama
penggunaan Google Workspace di
Bahagian Regulatori Farmasi Negara
(NPRA), berkongsi perspektif berharga
mengenai impak penggunaan aplikasi
kolaboratif dalam meningkatkan kualiti
penyampaian perkhidmatan jabatan.

EVOLUSI DIGITAL:
DARIPADA MANUAL KE
KOLABORATIF

Menurut Tuan Kobu, transformasi MyGovUC
telah mengubah kaedah kerja tradisional
yang bergantung kepada proses manual
dan pengasingan tugasan kepada sistem
vang lebih menyeluruh. Jika dahulu
teknikal
penyelarasan, kini teknologi menjadi nadi

kekangan melambatkan
utama untuk warga NPRA bekerja dalam
satu platform yang sama secara serentak,
sekali gus meningkatkan ketelusan kerja.

MENAMATKAN ERA
'V-FINAL-FINAL' DENGAN
GOOGLE DOCS & SHEETS

Perubahan yang paling ketara dirasai adalah

dalam aspek kepantasan kerja berkumpulan:

Google Docs: Menamatkan keperluan
edaran e-mel berulang kali yang
menghasilkan versi fail yang banyak. Kini,
pemantauan draf dilakukan secara
real-time.

Google Sheets: Memudahkan penyelarasan
data atau statistik jabatan di mana pelbagai
unit boleh mengemas kini data serentak
dalam satu pautan tanpa risiko pertindihan
maklumat, sekali gus menjimatkan masa
birokrasi.

INTEGRITI TERJAMIN
MELALUI CIRI ‘APPROVALS'

Selaku Ketua Seksyen ICT, Tuan Kobu
menekankan bahawa ciri Approvals adalah
kunci kepada keselamatan dokumen.
Sebaik sahaja permohonan kelulusan
dihantar kepada penyemak, dokumen
akan dikunci (locked) secara automatik.
Langkah ini memastikan dokumen selamat
daripada sebarang pindaan saat akhir yang
tidak sah dan menjamin integriti dokumen
di peringkat jabatan.

GOOGLE SLIDES: MEDIUM
KOLABORASI VISUAL YANG
PANTAS

Google Slides kini menjadi pemacu utama
dalam penyediaan pelaporan dan bahan
persembahan jabatan secara kolaboratif.
Melalui satu pautan fail yang sama, setiap
bahagian tugasan boleh dipecahkan
kepada beberapa pegawai untuk disiapkan
secara serentak. Kaedah ini bukan sahaja
mampu menghapuskan waktu menunggu,
malah memastikan sebarang bentuk
penceritaan projek atau dokumentasi visual
dapat dimuktamadkan dengan lebih pantas
dan efisien.

KEPENTINGAN
'PEMBERSIHAN DATA'
SEBELUM EDARAN

Satu aspek kritikal yang sering ditekankan
oleh beliau ialah pembersihan data.
Sebelum dokumen dimuktamadkan untuk
edaran pihak atasan atau agensi luar,
semua komen mestilah diselesaikan
(resolved) manakala cadangan perubahan
(suggestions) perlu diterima atau ditolak
bagi memastikan dokumen bersih daripada

/ - -
_E,‘.-’v:u.-.;@_ J
—l

catatan draf. Langkah ini bagi menjamin
privasi dalaman dan profesionalisme hasil
kerja dengan menyembunyikan sejarah
penyediaan draf.

PESANAN UNTUK
PENJAWAT AWAM:
JADILAH PERINTIS

Mengakhiri perkongsian beliau, Tuan Kobu
menasihati rakan penjawat awam agar tidak
takut meneroka teknologi untuk beralih
daripada budaya kerja ‘menunggu’ kepada
budaya ‘kolaborasi’.
Menurut beliau, menjadi perintis
transformasi digital melalui perubahan kecil
dalam pengurusan dokumen mampu

membawa impak besar kepada kredibiliti

penjawat awam serta kualiti perkhidmatan
kepada rakyat.
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MEKANISME
KERJA

‘APPROVALS’ DI
GOOGLE DOCS,
SHEETS DAN SLIDES

Dalam era transformasi digital MyGovUC,
penggunaan ciri Approvals (Kelulusan)
memudahkan pengurusan dokumen untuk
mendapatkan kelulusan sesuatu dokumen atau
permohonan.

Filledit View Insert Format Tools Ex

B New

o Open

D Make a copy

2+ Share

£ Email

{2, Add a shortcut to Drive

[l Move to bin

49 Version history

Make available offline

(D Details

@ Security limitations

1. Melalui menu File > Approvals, pengguna
boleh menetapkan siapa yang periu
meluluskan dokumen, tarikh akhir (due
date) dan mesej arahan.

| .‘ NOOR ARISHAH BINTI AHMAD SABKI (JON) >(

(@ MOHD SOUFI BIN YUSSOF (JDN) X

( B NAZIRAH BINTI ROHANI @ ALIAS (JON) x)

| () Addduedate | 1
- En = =
l D Allow approvers to edit this file l
-
D Lock file before sending approval request

B Edits during the approval process will reset any recorded approvals. e

i
Send feedback to Google Cancel ' :

Tulis nota ringkas di ruangan mesej
(contoh: "Mohon pengesahan untuk draf
E-Buletin Bil. 1/2026").

Masukkan Tarikh Akhir (Due Date) jika
memerlukan kelulusan segera.

Pastikan kotak "Allow approvers to edit
this file" tidak ditanda jika hanya mahu
mereka menyemak tanpa mengubah isi
kandungan.

Klik butang Make a request dan
masukkan alamat e-mel MyGovUC Ketua
Jabatan atau pegawai yang
bertanggungjawab di ruangan Approvers.

3. Tekan Send request.
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Sebaik sahaja permohonan dihantar, dokumen akan dikunci (Locked)

/. secara automatik. Pengguna dan orang lain tidak boleh menyunting
l dokumen ini sehingga pelulus memberikan keputusan atau pengguna
membatalkan permohonan tersebut. Ini adalah untuk menjamin integriti

draf yang sedang disemak.

Approval rejected
on 16 Feb 2026

Approval complete
on 16 Feb 2026

£-0,

£-0

Open

Open

Jika Ditolak: Individu yang
memberikan Approval
biasanya akan meninggalkan
komen/maklum balas.

Jika Diluluskan: Pengguna
J akan menerima notifikasi
e-mel. Dokumen tersebut

- r!, kini mempunyai cop status
Ig "Approved" di bahagian atas.

"Tahukah
Anda?"

Apabila dokumen
diluluskan, Google akan
merekodkan ‘timestamp'
yang tepat. Ini berfungsi
sebagai bukti audit digital
di dalam Google Docs,
Sheets dan Slides.
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ASPEK KESELAMATAN:

LOCKING & KETELUSAN DATA

Salah satu ciri keselamatan paling kritikal dalam fungsi ini ialah Locking Mechanism (Mekanisme

PENCEGAHAN
SUNTINGAN
TANPA
KEBENARAN

VERSI
MUKTAMAD
(FINAL
VERSION)

S . . AUDIT
@, o

Penguncian).

Sebaik sahaja permohonan kelulusan dihantar, dokumen
tersebut akan dikunci (Locked) secara automatik. Tiada
sesiapa termasuk pemilik dokumen boleh mengubah isi
kandungan, sehingga proses kelulusan selesai atau
dibatalkan.

Setelah diluluskan, versi tersebut dianggap sebagai
"Snapshot" yang sah. Sebarang percubaan untuk
menyunting semula selepas kelulusan akan memerlukan
proses permohonan baharu, sekali gus mengelakkan risiko
manipulasi maklumat selepas tandatangan digital diberikan.

Setiap tindakan (siapa yang meluluskan, waktu dan nota
yang ditinggalkan) akan direkodkan dalam sejarah
dokumen. Ini memudahkan proses audit jika berlaku
sebarang pertikaian di masa hadapan.

PEMBERSIHAN DATA: MENJAMIN PRIVASI
KANDUNGAN SEBELUM DIEDARKAN

MENGHAPUSKAN JEJAK PERBINCANGAN (COMMENTS & SUGGESTIONS)

RISIKO KESELAMATAN

Komen yang tidak diselesaikan (Resolved) atau dipadam
boleh mendedahkan pendapat peribadi pegawai, nota
teguran atau data sensitif yang tidak sepatutnya dilihat
oleh penerima akhir.

TINDAKAN

Pastikan semua maklum balas telah diselesaikan atau
ditolak sepenuhnya bagi memastikan dokumen
kelihatan bersih dan profesional.
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IDENTITI DOKUMEN:

PENGGUNAAN ‘"WATERMARKING' DALAM
GOOGLE DOCS

Point Utama: Gunakan teks seperti "PENTING", "DRAF" atau logo agensi sebagai watermark
untuk melindungi hak milik dokumen dan memberi amaran visual kepada pembaca tentang
status dokumen fail tersebut.

Kaitan MyGovUC: Memastikan setiap dokumen yang dihasilkan melalui kolaborasi atas talian
mempunyai identiti keselamatan yang jelas dan profesional.

MENGAPA TANDA WATERMARK ITU PENTING?

memastikan penyampaian maklumat yang tepat dan
mengelakkan kekeliruan penerima.

I
AMARAN VISUAL | Meletakkan teks seperti "PENTING" atau "DRAF" memberikan
SERTA-MERTA: : status sesuatu dokumen.
| Penggunaan logo agensi sebagai watermark membantu
MELINDUNGI |
mengesahkan sumber asal dokumen dan menghalang
HAKMILIK: | N o
| penyalahgunaan identiti organisasi.
| Meletakkan watermark "DRAF" memastikan pembaca tidak
KAWALAN VERSIE : terkeliru antara dokumen yang masih dalam pindaan dengan
| dokumen yang telah dimuktamadkan.
| Gunakan fungsi watermark untuk menyatakan status bagi
: sesebuah dokumen, sama ada dokumen berbentuk “DRAF”
PENANDA { (dokumen belum siap dan boleh diubah), “PENTING” , “SEGERA”
STATUS | atau “VOID/EXPIRED” (dokumen tamat tempoh). Ini bagi
DOKUMEN: I
I
I
I
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LANGKAH-LANGKAH PENGGUNAAN WATERMARK DI GOOGLE DOCS 2

Insert ®Format Tools  Extensions Help
-

E Image
fM Table

[& watermark [&) Watermark

KOLABORATIF DALAM EKOSISTEM
MyGovUC

Penggunaan aplikasi Google Docs, Sheets
dan Slides di bawah kerangka MyGovUC
bukan sekadar tentang kemudahan
digital, tetapi ia merupakan langkah
strategik dalam memodenkan tadbir urus
kerajaan. Berikut adalah tiga perkaitan
strategik:

Image Image

[} Building blocks " la hormalnya saya merujuk kepada perkara

% Smartchips

' : Insert text
< Audio buttons [ Hew I8 a-sama ini dilampirkan e-Poster Edisi 44 ‘ S

2 esignature fields ni di MyGovUG) untuk semakan dan ruju

idap hebahan e-poster ini boleh dikemuk3

@ Link Ciri+k Foipatiing
nya.

[ Drawing

)

[ Chart
Select image
@ bl =: Table of contents

A [ Tab shiftsgq7 D3 Header  Cirl+Ah=0 CirisAltsH o
i [ = -0 Cirl+Alt+
) — voreomatine 8 fore, _crooraur §
H I @ Watermark
P o oo on o» o o» an ol

Transparency

o Formatting
[1_Bookmark # Page numbers ® (") Horizontal
- oGO TG O O G T T ..y
5 Page elements Undated ._l = Foomote Crrl+Alt+F

Scale

[ commem Crri+AlteM

2. Pilih Jenis Watermark:

a. Imej: Dengan memuat naik logo agensi,
pengguna boleh melaraskan skala dan
ketelusan (fading) supaya tidak
mengganggu teks utama.

1. Pada menu (Insert): Klik pada menu Insert

> Page Element > Watermark. IDENTITI JELAS

Memastikan setiap draf kerja yang
dihasilkan mempunyai keselamatan

T ED D S G T D G G D D G D G G GED GED GED GED GED GED GED OGN GED GED G GED GED GED GED D o

b. Teks: Taip perkataan seperti "PENTING" identiti agensi.
atau "DRAF". Pengguna boleh menukar
jenis font, saiz dan kecondongan teks
tersebut.
KOLABORASI SELAMAT

Meskipun dokumen diakses secara
atas talian bagi memudahkan
kolaborasi, tahap privasi tetap
terjamin melalui mekanisme
perlindungan visual ini.

Placement

LAPORAN E-POSTER EDISI 45
REVOLUS! KERJA PINTAR: KUASAI CEMINI DALAM MyGovUC

Behind text In front of text

Cancel @ 3. Tetapan Tambahan: Pastikan untuk

L= memilih kedudukan 'Behind text' agar
. watermark berada di latar belakang dan
dokumen tetap mudah dibaca.

5 l-----

PEMATUHAN AUDIT
Menyokong rantaian akauntabiliti
digital dengan menandakan status
dokumen secara rasmi sebelum ia

disimpan di dalam arkib.

Remove watermark

4 Selesai: Klik 'Done! Watermark ini akan
muncul secara automatik pada setiap
muka surat dokumen tersebut.
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| ‘
AKTIVITI YANG TELAH 5 AGENSI TERTINGGI
PENGGUNAAN GOOGLE DRIVE
DILAKSANAKAN FEBRUARI 2026

| TAKLIMAT ON?OARDINC 5

| '.1 []

T

E

] s
iyt~

KEMENTERIAN PENDIDIKAN
MALAYSIA

& KEMENTERIAN

JABATAN KERJA
PENDIDIKAN g RAYA
MALAYSIA o V¥ st MALAYSIA
KEMENTERIAN KESIHATAN (

MALAYSIA

TAKLIMAT PENGGUNA BAHARU PERKHIDMATAN MyGovUC

JABATAN PEGUAM NEGARA (AGC) KEMENTERIAN .
15 JANUARI 2026 KESIHATAN
| MALAYSIA e
- -~
JABATAN KASTAM KEMENTERIAN
DIRAJA MALAYSIA ( SUMBER MANUSIA

TAKLIMAT PENGGUNA
MyGovUC '

SUK PULAU PINANG
27 JANUARI 2026

AGENSI

S T~ %

KEMENTERIAN KESIHATAN
MALAYSIA

Vg O KEMENTERIAN PENDIDIKAN
------------------ & -ar e ar e G En G Gr EP GP G GH G S OGP OGP GP OGP G G @ . . - \;‘ ' ": ) m.,_\:. M ALAYSI A

JABATAN KERJA RAYA

TAKLIMAT PENGGUNA s MALAYSIA
MyGovUC '- ‘ JABATAN KASTAM
ZON UTARA ' DIRAJA MALAYSIA

29 JANUARI 2026

KEMENTERIAN SUMBER

MANUSIA
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AKAN DATANG

4) LATIHAN PENGGUNA ' - | e
Li

N i Latihan Pengguna secara bersemuka _ ; _ .
L. Sesi 77 akan dilaksanakan pada April 2026 '

+ DITERBITKAN OLEH: N
Bahagian Pembangunan Perkhidmatan Gunasama
TAKLIMAT KEPADA AGENSI
Taklimat MyGovUC Zon Selatan akan
dilaksanakan pada April 2026

+ Infrastruktur dan Keselamatan Digital
Jabatan Digital Negara (JDN)
Kementerian Digital
MAC 2026

e-KUIZ ¥ " ; :

IMBAS KOD QR UNTUK
MENJAWARB e-KUIZ

10 responden terpantas dengan jawapan yang betul
akan dipilih sebagai pemenang dan akan dihubungi
melalui e-mel rasmi pengguna.




