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KEPERLUAN MENGAKTIFKAN FUNGSI ‘AUTO-REPLY’ E-MEL
KETIKA BERCUTI ATAU BERTUGAS DI LUAR PEJABAT

TUJUAN

1. Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan semua pegawai
KKLW mengenai keperluan mengaktifkan fungsi ‘auto-reply’ e-mel

ketika bercuti atau bertugas di luar pejabat.

LATAR BELAKANG

2. Penggunaan e-mel oleh kakitangan perkhidmatan awam
adalah tertakluk kepada Pekeliling Kemajuan Perkhidmatan Awam
Bil. 1 Tahun 2003 — Garis Panduan Mengenai Tatacara Penggunaan

Internet dan Mel Elektronik di Agensi-agensi Kerajaan.



3. Adalah di dapati e-mel yang dihantar kepada pegawai tidak
diambil tindakan sewajarnya apabila pegawai tersebut bercuti atau
menjalankan tugas di luar pejabat. Ini memberikan implikasi negatif
kepada pelanggan dan menunjukkan kelemahan dalam sistem

penyampaian kerajaan.

4, Ketua Setiausaha Negara (KSN) memberi perhatian berat
terhadap perlunya pegawai mengurus e-mel dengan cekap dan
berkesan. Melalui Mesyuarat Ketua Setiausaha Kementerian dan
Ketua Perkhidmatan Bilangan 3 Tahun 2007 pada 26 Mac 2007, KSN
telah meminta semua anggota Perkhidmatan Awam mengaktifkan
‘auto-reply’ dalam e-mel masing-masing apabila bercuti atau

bertugas luar.

5.  Sehubungan itu Bahagian ICT telah menyediakan sistem ‘auto-
reply’ e-mel bagi membolehkan semua pegawai dan kakitangan

menjawab e-mel yang diterima sewaktu bercuti atau bertugas luar.

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB PEGAWAI| KKLW

6. Semua pegawai/ kakitangan Kementerian hendaklah
mengaktifkan fungsi ‘auto-reply’ e-mel masing-masing bagi
memastikan pelanggan adalah dimaklumkan semasa ketiadaan
mereka. Sebagai panduan kaedah mengaktifkan fungsi ‘auto-reply’

e-mel adalah seperti di Lampiran A pekeliling ini.



7.  Semua pegawail/ kakitangan hendaklah menutup semula fungsi
‘auto-reply’ e-mel masing-masing sebaik saja kembali bertugas di

pejabat. Kaedah menutup fungsi ini ditunjukkan dalam Lampiran B.
PENGUATKUASAAN DAN PEMAKAIAN

8. Peraturan ini hendaklah dilaksanakan oleh semua pegawai/
kakitangan Kementerian berkuat kuasa dari tarikh pekeliling ini
dikeluarkan.

Sekian, terima kasih.
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LAMPIRAN A

PANDUAN MENGAKTIFKAN FUNGSI ‘AUTO REPLY’ EMEL
SEMASA TIADA DI PEJABAT
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Qtnail Administration

LANGKAH 1:

Buka Webmail di alamat
http://mail.rurallink.gov.my
dan Klik pada pautan
‘Omail Administration’

O Inkernet

@hl Done


http://mail.rurallink.gov.my/

PANDUAN MENGAKTIFKAN FUNGSI ‘AUTO REPLY’ EMEL
SEMASA TIADA DI PEJABAT
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ruangan ‘User Account’

wossssssMaill administration

LANGKAH 3:
Masukkan nama domain iaitu
rurallink.gov.my pada ruangan
‘Domain Name’

TTzer Acocount |shmad

Diomain Mame |rurallink.gov.my

Password |essssesss|

LANGKAH 4:
Taip kata laluan pengguna
pada ruangan ‘Password’

gmailadmin 1.2.3
vpopmail 547

LANGKAH 5:
Klik Butang ‘Login’ untuk
memasuki sistem ‘Auto Reply’

@I] Done B Internet




PANDUAN MENGAKTIFKAN FUNGSI ‘AUTO REPLY’ EMEL
SEMASA TIADA DI PEJABAT
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File Edit View Favaorites Tools Help
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LANGKAH 6:
Tandakan ‘Vacation’ untuk
mengaktifkan fungsi ‘auto reply’

emel

7 - 2- v || searchweb - & - @~ @ | EOMal - @My vahoo! -
|1 Grnaildrin ror alink. gav. ok add Tab [ x| @ A
LANGKAH 7:
Modify User: sophos@rurallink.gov.my Taip Tajuk untuk ‘auto
Eeal name: | Ahmad Bin Ali reply’ emel

Mew Password:

Password (agan):
Quota (ME): 20.00

LANGKAH 8:
Reouting: O Standard Taip isi kandungan
emel yang
G memaklumkan kepada
O Forward? pengirim bahawa email

telah diterima tetapi

2 : :
: penerima tidak dapat
@ Vacation membuka emel kerana
Vacation Subject: |Cuti Fehat Pada 25 Mac 2007 - 30 Mac 2007 Sedang bercuti atau
Wacation Message: bertugas di luar pejabat
Untuk makluman, saya bercuti mwulai 25 M=e 2007 hingga 50 ~ \

Mac 2007. 3aya akan kewmbali bertuges pada 2 April 2007.
Emel Y.Bhg. Dato'/Tuan/Puan akeir segera dibacs dan diambil
tindakan setelah saya kembali ke pejsbat stau sekiranva
saya herkesempatan wicul -~ lemlhiuk L eriall o demsa hercuti.

LANGKAH 9: )
Klik ‘Modify User’ untuk
menyimpan perubahan

Sebarang kesulitan amwatlah dikesali. Sila berhubung dengan
En.3hahrudin-di talian 03-25363659 atau emel
shahrudisirurallink.gew. my sekiranya memer lukan

mak litadbalas segers

™
LANGKAH 10:

. Klik ‘Log Out’
_M dify U
oy et untuk Keluar
@Done g Tnrermer




LAMPIRAN B

PANDUAN MEMATIKAN FUNGSI ‘AUTO REPLY’ EMEL
SETELAH KEMBALI BERTUGAS DI PEJABAT

2 Omailddmin rurallink.gov.my - Microsoft Internet Explorer,
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File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help

OBack - &4 \ﬂ \ELI ;‘J /..- ) Search ‘:1\'/ Favorites 6’-‘{ = - a E:? 9!~ ‘? %
Address @] htkp:f fmail, rurallink., gov .y fegi-bindgmailadming s ——
_ —— LANGKAH 1:
Modify User: sophosi@rurallink.gov.my Buka Webmail seperti LANGKAH 1
Real name: |Ahmad Bin Al Mengaktifkan fungsi ‘Auto Reply’
Mew Password: dan seterusnya
Password (again): tandakan ‘Standard’ untuk
Quota (MBY 202 mematikan fungsi ‘auto reply’ emel
. A\dan kembali ke mode normal
Eouting: & Ztandard
O Deleted
O Forward To:
Save a Copy
_ LANGKAH 2:
\? Vacans"f; Klik ‘Modify User’ untuk
acation subject: :
i penyimpanan perubahan
LANGKAH 3:
Klik ‘Log Out’ untuk
keluar
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