TATACARA PERMOHONAN PENGGUNAAN SET SIDANG VIDEO 
	
STAF
	APLIKASI CISCO WEBEX

BILIK MESYUARAT PPS
1. Membuat tempahan penggunaan Bilik Mesyuarat Pusat Pengajian Siswazah di talian 09-8403786 atau 1786
2. Memohon penggunaan sidang video melalui sistem 


	
	[bookmark: _GoBack]APLIKASI SELAIN WEBEX 

BILIK MESYUARAT UTAMA
1. Membuat tempahan penggunaan Bilik Mesyuarat Utama melalui Booking System University (BSU) di menu SPACE
2. Memohon penggunaan sidang video melalui sistem 


	
STAF
	SET SIDANG VIDEO 

1. Membuat permohonan melalui aplikasi atas talian di https://sso.uitm.edu.my/. 

2. Pilih sistem Booking System University.

           [image: ]

3. Pilih menu Equipment -> New Equipment Booking

[image: ]

4. Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik ‘Continue’
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5. Klik ‘ Add Booking’

6. Masukkan maklumat seperti berikut:
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NOTA: PASTIKAN MEMILIH EQUIPMENT YANG BETUL
1. JIKA PILIH PERALATAN SIDANG VIDEO WEBEX LOKASI ADALAH DI BILIK MESYUARAT PPS, BLOK 8
2. JIKA PILIH PERALATAN SIDANG VIDEO PORTABLE, LOKASI ADALAH DI BILIK MESYUARAT UTAMA, BANGUNAN INTEGRITI

Klik ‘Save’

7. Klik ‘Continue’

8. Tanda ‘/’ di I agree dan klik ‘Submit’
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1.1am fully responsible for the equipment booked and agreed to setle the damage and loss.
2. The administration reserves the right to cancel your application if there is a use for official university on the same date as above.
3. 1will comply with the conditions and fees to be charged by the administrator if the application is approved.
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