MANUAL PROSEDUR KERJA VIDEO CONFERENCING (VC)
JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

1. PENGENALAN

Penggunaan teknologi VC JANM membolehkan dua (2) atau lebih pihak yang berada
di lokasi berbeza untuk berkomunikasi secara real time melalui video dan audio dengan
menggunakan jaringan Internet. Pelaksanaan VC JANM kepada kumpulan sasar di
pejabat perakaunan JANM dapat dilakukan tanpa batasan lokasi fizikal dan geografikal.
VC JANM dapat menjimatkan kos perjalanan dalam menjalankan aktiviti Jabatan

melalui penyertaan pejabat perakaunan JANM Negeri / Cawangan dan agensi luar.

2. TUJUAN
Tujuan Manual Prosedur Kerja VC JANM adalah untuk:
(@)  Menerangkan dengan lebih terperinci peranan dan tanggungjawab
penggunaan VC JANM kepada semua warga JANM;
(b)  Memastikan kemudahan VC JANM digunakan dengan baik dan selamat; dan
(c) Meminimakan sebarang permasalahan berkaitan penggunaan perkhidmatan
VC JANM.

3. PEMAKAIAN
Tertakluk untuk semua pengguna VC JANM dan Pentadbir VC JANM. Dokumen ini

mesti disemak semula tertakluk kepada perubahan teknologi semasa.

4. SKOP
Skop penggunaan VC JANM adalah untuk mewujudkan komunikasi maya di antara Ibu
Pejabat JANM, Pejabat Perakaunan Negeri/Cawangan JANM dan agensi luar.



5. POLISI

Polisi DKICT adalah merujuk kepada para berikut:

(a)  Bidang 03: Pengurusan Aset
e 0301 Akauntabiliti Aset
e (0302 Pengelasan dan Pengendalian Maklumat

(b)  Bidang 05 : Keselamatan Fizikal Dan Persekitaran
e 0502 Keselamatan Peralatan

e 0504 Keselamatan Dokumen

(c) Bidang 07 : Kawalan Capaian
e (0704 Kawalan Capaian Rangkaian
e (070601 Capaian Aplikasi dan Maklumat

. Peranan dan Tanggungjawab
Ketua Bahagian/Seksyen/Unit adalah bertanggungjawab ke atas sebarang
pelanggaran Dasar Keselamatan ICT, JANM dan penggunaan peralatan VC JANM

sepanjang sesi VC dijalankan.

Permohonan penggunaan VC akan diberi keutamaan kepada majlis
Jabatan/persidangan/mesyuarat yang melibatkan pengurusan tertinggi JANM.
Penjadualan semula boleh dibuat jika berlaku pertindihan tarikh dan masa.

5.1.1. Urus Setia Sesi VC

Penyelaras program adalah urusetia sesi VC dan bertanggungjawab:

(a) Memastikan ketersediaan lokasi-lokasi VC yang terlibat pada tarikh dan

masa yang diperlukan.



(b)

(f)

(9)

Mengisi borang Borang Permohonan Penggunaan Video Conferencing

JANM (Lampiran 1) yang boleh dimuat turun dari www.anm.gov.my dan

Intranet JANM https://infranetjanm.anm.gov.my serta dikemukakan

sekurang-kurangnya dalam tempoh dua (2) minggu sebelum tarikh
penggunaan.

Memastikan status permohonan diperolehi dalam tempoh tiga (3) hari bekerja
selepas tarikh permochonan.

Mendapatkan tarikh bagi melakukan ujian penggunaan VC.

Memaklumkan kepada semua pentadbir VC di lokasi yang terlibat dan
melaksanakan pengujian pada tarikh yang ditetapkan.

Agenda dan senarai jemputan bagi setiap sesi VC perlu dilampirkan kepada
semua peserta VC yang terlibat di semua lokasi VC dan dimajukan kepada
Pentadbir VC JANM.

Sekiranya sesi VC melibatkan agensi luar, pihak urus setia perlu
mendapatkan maklumat penyelaras VC agensi berkaitan serta keperluan
rangkaian dan keselamatan bagi menjalankan sesi VC tersebut.
Memaklumkan dan memastikan kesediaan VC kepada semua pentadbir di
lokasi terlibat pada tarikh penggunaan VC 30 minit sebelum sesi bermula.
Memastikan ujian singkat dilakukan di semua lokasi yang terlibat 15
minit sebelum sesi VC bermula.

Memastikan sebarang bunyi latar belakang (background noise) dihilangkan
semasa sesi VC sedang berlangsung.dengan meminimumkan sebarang
bunyi echo dari mikrofon di semua lokasi yang terlibat dengan sesi VC.
Memantau sepanjang sesi VC dijalankan.

Urus setia di semua lokasi sesi VC tidak dibenarkan meninggalkan peralatan
VC tanpa pengawasan atau semasa persidangan dilaksanakan. Semua
peralatan perlu di power off setelah sesi tamat.

Memaklumkan kepada semua pentadbir VC apabila tamat sesi.

Memuat turun semua rakaman sesi VC yang dijalankan dalam tempoh

tiga (3) hari selepas sesi VC selesai.



(o)  Sebarang pembatalan sesi VC perlu di maklumkan kepada Unit Aplikasi
Gunasama, SPICT, BPTM (uag@anm.gov.my) dengan kadar segera.

(p)  Sebarang kerosakan peralatan VC JANM perlu dimaklumkan kepada Unit
Aplikasi Gunasama, SPICT, BPTM melalui emel uag@anm.gov.my

Salah satu aspek penting sesi VC yang berjaya adalah pencahayaan yang betul
dengan meminimum faktor silau semasa sesi. Pencahayaan yang kurang baik juga
menyebabkan peserta akan kelihatan gelap atau tidak kelihatan di skrin. Pastikan
terdapat pencahayaan yang mencukupi untuk kamera VC di semua lokasi yang

terlibat dengan sesi VC.

Semua pihak yang terlibat perlu menitikberatkan aspek keselamatan sepanjang
sesi VC terutamanya keselamatan kandungan dokumen dan persekitaran lokasi
VC. Elak dari mendedahkan dokumen dan sebarang maklumat terperingkat yang
boleh di dilihat atau dirakam dari kamera VC termasuk maklumat di atas papan

putih sepanjang sesi VC dijalankan

5.1.2. Pentadbir VC JANM
Unit Aplikasi Gunasama (UAG), BPTM di Ibu Pejabat adalah pentadbir VC JANM

dan bertanggungjawab:

(a) Menerima sebarang permohonan dari urus setia sesi VC.

(b) Memastikan permohonan VC adalah lengkap dan telah mendapat kelulusan
Ketua Bahagian/Seksyen/Unit.

(c) Menyemak jadual penggunaan VC JANM.

(d)  Memberi atau menolak permohonan dan memaklumkan kepada urus setia
sesi VC dalam tempoh tiga (3) hari bekerja selepas permohonan
diterima.

(e) Tarikh sesi pengujian VC akan dimaklumkan kepada urus setia sesi VC bagi

permohonan yang diluluskan.



Memohon bandwidth shaping dan keperluan lain dari Unit Rangkaian dan
Keselamatan dalam tempoh tiga (3) hari bekerja sebelum sesi ujian VC

dilaksanakan.

Melaksanakan pengujian VC JANM sehari (1) sebelum sesi VC
dilaksanakan.

Memadam rakaman video sesi VC di Shared Folder BPTM selepas tiga (3)
hari tamat sesi atau mengikut keperluan.

Memastikan penyenggaraan berkala ke atas sistem dan peralatan VC JANM
di laksanakan mengikut jadual penyenggaraan.

Memaklumkan dan mengambil tindakan ke atas sebarang insiden
keselamatan mengikut Prosedur Pengendalian Insiden Keselamatan ICT,
DKICT JANM.

Menyediakan khidmat bantuan bagi penggunaan VC JANM.

5.1.3. Peserta (Audience)
Semua peserta (audience) sesi VC JANM adalah bertanggungjawab:

(a)

(e)

Penggunaan VC JANM mestilah berpandukan kepada Quick Guide VC
JANM di Lampiran 2 yang telah dibekalkan.

Pengerusi sesi VC perlu mengawal sesi tersebut dengan memastikan semua
peserta sesi VC mendapat peluang untuk menyuarakan pendapat mereka.
Semua peserta perlu memperkenalkan diri dan mengangkat tangan sebelum
memulakan percakapan.

Bagi sesi VC yang melibatkan peserta yang ramai, setiap peserta adalah
digalakkan menunggu giliran dan sentiasa menahan diri dari bercakap
semasa peserta lain menyatakan pendirian mereka.

Peserta yang sedang aktif bercakap perlu memandang kamera bagi
memastikan penerima VC menerima mesej yang ingin disampaikan dengan

jelas.



(f) Pastikan telefon bimbit disimpan dalam mod senyap semasa sesi VC.
(9) Bagi lokasi yang mempunyai mikrofon, setiap peserta perlu mengaktif

mikrofon (unmute) dan sebaliknya (mute) hanya apabila perlu sahaja.



5.1.4. Agensi Luar
Agensi yang berada di luar JANM yang akan menyertai sesi VC JANM adalah
bertanggungjawab:

(@) Memberikan maklumat berkaitan rangkaian dan keselamatan bagi
membolehkan penyertaan di dalam sesi VC JANM termasuk alamat Internet
Protocol (IP) Public dan network port yang diperlukan.

(b)  Memaklumkan kepada pentadbir VC JANM sekiranya rakaman sesi VC
diperlukan.

(c) Memastikan pemilihan waktu sesi VC adalah sesuai untuk penyertaan

daripada peserta-peserta daripada pelbagai negara.

6. Penutup
Semua pihak yang terlibat perlu menitikberatkan aspek keselamatan sepanjang sesi
VC terutamanya keselamatan kandungan dokumen dan persekitaran lokasi VC.
Manual Prosedur Kerja ini mengandungi panduan penggunaan VC yang perlu diikuti
oleh semua warga JANM dan akan dikemas kini dari semasa ke semasa selaras
dengan arus perkembangan teknologi maklumat dan komunikasi (ICT) dan

perundangan.



LAMPIRAN

(a) Lampiran 1- Borang Permohonan Penggunaan Video Conferencing (VC) JANM
(b) Lampiran 2 — Quick Guide



No Rujukan : JANM/BPTM/APLIKASI/25/

4 BORANG PERMOHONAN PENGUNAAN VIDEO CONFERENCING (VC)
7. JABATAN AKAUNTAN NEGARA MALAYSIA

p=d

Kepada : Pengarah Bahagian Pengurusan Teknologi Maklumat JANM

: . MAKLUMAT PEMOHON

Nama Pemohon

Gelaran & Gred Jawatan

Alamat Emel

No. Telefon

Ibu Pejabat / Pejabat Perakaunan

Negeri / Cawangan * Sila nyatakan tempat bertugas
MAKLUMAT PENGGUNAAN VC JANM
- O Persidangan / Mesyuarat O Perhimpunan / Majlis Jabatan
ujuan
J [J Seminar/ Latihan / Kursus / Bengkel [J Lain-lain (Sila Nyatakan):
Tajuk
O Sehala 00 2 Hala O Live Streaming
Kaedah Pengantaraan
Pembentangan slaid [ Ya [0 Tidak

Tarikh Mula Tarikh Tamat

Masa Mula Masa Tamat

Lokasi VC JANM Ibu Pejabat : Lokasi VC JANM Negeri / Cawangan :

O Bilik Mesyuarat ANM, Aras 8 0 JANM Perlis 0O JANM Sarawak

0 Bilik Gerakan, Aras 8 [0 JANM Kedah 00 JANM Sri Aman

0 Dewan Serbaguna, Aras 7 O JANM Pulau Pinang L JANM Kapit

[0 Bilik Mesyuarat Utama BPTM, Aras 6 (0 JANM Perak 1 JANM Sibu

[ Bilik Mesyuarat BKP O JANM Selangor [0 JANM Sarikei

O Bilk Mesyuarat BWTD 0 JANM Negeri Sembilan [0 JANM Bintulu

O Bilik Mesyuarat IPN CPD, Cyberjaya O JANM Melaka 1 JANM Miri

[0 Bilik Mesyuarat IPN, Sabak Bernam 0 JANM Johor O JANM Limbang
0 JANM Pahang
[0 JANM Terengganu 0 JANM Sabah

O Lain-lain (Sila Nyatakan) 0 JANM Kelantan 0 JANM Sandakan

L1 JANM Keningau
O Semua AO 0 JANM Labuan
O JANM Tawau
Catatan :
Tandatangan Pemohon Pengesahan Ketua Bahagian / Seksyen / Unit
& Cop Rasmi
Tarikh : Tarikh :

Nota : Permohonan hendaklah dikemukakan sekurang-kurangnya lima (5) hari sebelum tarikh penggunaan VC.
Pemohon perlu membuat hebahan kepada Pengarah JANM yang terlibat dalam sesi VC.

UNTUK KEGUNAAN BPTM SAHAJA

Keputusan Permohonan: O Lulus O Ditolak

Sebarang pertanyaan sila hubungi :
Unit Aplikasi Gunasama, Seksyen Perkhidmatan ICT, BPTM, JANM
Tel : 03-8882 1354/ 1291/ 1210/ 1269/ 1326 Emel : uag@anm.gov.my
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