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1. Tujuan 

Dokumen ini bertujuan membantu user dari biro atau department terkait dalam melakukan 

pembuatan Minutes of Meeting.  

2. Rincian Panduan 

Berikut ini langkah-langkah untuk proses pembuatan MOM. 

2.1. Masuk Sistem 

Deskripsi  Menampilkan halaman utama aplikasi 

Menu  Home 

Langkah 

1. Aplikasi Sistem Kerjasama dapat diakses melalui alamat mom.umn.ac.id. Untuk masuk 

dalam sistem, login menggunakan akun Single Sign On (SSO) masing-masing. Jika ingin 

me-reset password, dapat dilakukan pada alamat sso.umn.ac.id. 

 
Figure 1 Halaman Login SSO 

2. Jika masih terdapat kendala, silakan menghubungi IT Helpdesk di ruang B0516 atau 

extension 1801 atau nomor whatsapp 082297972011. 

 

3. Setelah berhasil masuk, sistem akan menampilkan halaman utama. Pengguna dapat 

memilih salah satu dari menu di samping untuk mulai menggunakan sistem. Menu yang 

tampil dibagian kiri akan disesuaikan dengan hak akses pengguna, sehingga untuk 

beberapa pengguna, menu tertentu tidak akan tampil. 
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Figure 2 Halaman Utama MOM 
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2.2. My Meetings 

My Meetings meruapakan sebuah fitur untuk menampilkan daftar meeting, buat, edit sebuah meeting 
yang telah dibuat. 

 
2.2.1. Melihat Daftar Meeting 

Deskripsi  Melihat meeting partner kerjasama 

Menu  My Meetings  

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings, maka sistem akan menampilkan daftar seluruh meeting. 

 
Figur 3 Daftar Meeting. 

 

2. Klik tombol  untuk membuat meeting baru. 

3. Klik tombol   pada meeting yang ingin diubah. 

4. Klik tombol   pada meeting untuk menambah partisipan dan presensi kehadiran. 

5. Klik tombol   pada meeting untuk update memasukan topik dan task. 

6. Klik tombol   pada meeting untuk menduplikasi meeting. 

7. Klik tombol   pada meeting untuk menghapus meeting. 

8. Klik tombol   pada meeting untuk menampilkan detail meeting. 
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9. Klik tombol   pada meeting untuk safety introduction. 
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2.2.2. Menambahkan Meeting Baru 

Deskripsi  Menambahkan meeting baru.  

Menu  My Meetings  

Langkah 

1. Pada daftar meeting, klik tombol  untuk menambahkan meeting baru. 

 
Figur 4 Buat meeting baru. 

 

2. Terdapat 2 pilihan Meet Now, Meet Later, keduanya memiliki form yang sama namun 

yang membedakan adalah Meet Now untuk membuat meeting secara instan pada saat 

meeting itu dibuat, sedangkan untuk Meet Later merupakan pembuatan meeting yang 

dapat diatur hari dan jam meeting.  

Isi formulir partner yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 
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Figur 5 Formulir Meeting 

 

3. Klik tombol  untuk menyimpan data. 
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2.2.3. Mengubah Meeting Terdaftar 

Deskripsi  Mengubah data meeting yang sudah ada.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin diubah, untuk mengubah data meeting tersebut. 

 
Figur 6 Edit meeting. 

 

3. Isi formulir partner yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 
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Figur 7 Formulir Meeting 

 

4. Klik tombol  untuk menyimpan data meeting yang baru saja Anda rubah. 
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2.2.4. Menambah Partisipan Meeting 

Deskripsi  Menambahkan partisipan pada meeting yang ada.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin ditambahkan partisipannya, untuk mengubah 

data meeting tersebut. 

 
Figur 8 Add Participan. 

 

3. Isi formulir partisipan yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 
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Figur 9 Formulir Participan 

 

4. Klik ceklis dan klik tombol  untuk menyimpan data partisipan yang hadir. 
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2.2.5. Memasukan Topik dan Task / Minutes of Meeting 

Deskripsi  Memasukan Topik dan Task pada meeting yang ada.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin dimasukan topik dan task, untuk mengubah 

data meeting tersebut. 

 
Figur 10 Topik dan Task. 

 

3. Isi formulir Topik dan Task yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib 

diisi. 
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Figur 11 Formulir Topik dan Task 

 

4. Klik tombol  untuk menyimpan data Topik dan Task yang baru saja Anda rubah. 

5. Klik tombol  untuk membuat Topik baru. 

6. Klik tombol  untuk mengunggah file pada masing-masing Topik. 

7. Klik tombol  untuk menambahkan Task baru pada masing-masing topik 

8. Klik tombol  untuk menghapus Topik. 

9. Klik tombol  untuk menutup Meeting yang telah selesai. 



 
User Guide – Sistem Kerjasama                                          
SPT-14/PM-01/SOP-01/Form-05-Rev.0 
 

User Guide Sistem Kerjasama 16 of 26  

2.2.6. Duplikasi Meeting 

Deskripsi  Menduplikasi meeting yang ada.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin di duplikasi. 

 
Figur 12 Duplikat Meeting. 

 

3. Popup konfirmasi duplikasi meeting akan muncul,  

 
Figur 13 Formulir Participan 

 

4. Klik OK untuk mengkonfirmasi duplikasi, kemudian akan muncul isian form meeting 

dengan data yang sudah terisi sama seperti meeting sebelumnya. 
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Figur 13 Formulir Meeting 

5. Klik tombol  untuk menyimpan data perubahan duplikasi meeting. 
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2.2.7. Hapus Meeting 

Deskripsi  Menghapus meeting yang ada.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin dihapus. 

 
Figur 14 Add Participan. 

 

3. Isi formulir partisipan yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 

 
Figur 15 Konfirmasi Hapus Meeting 

 

4. Klik tombol  untuk menghapus data meeting. 
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2.2.8. Info Detail Meeting 

Deskripsi  Melihat detail meeting yang ada.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin di lihat. 

 
Figur 16 Detail Info. 

 

3. Layar detail meeting akan muncul. 

 
Figur 17 Detail Meeting 

 

4. Klik tombol  untuk menghapus data meeting. 
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2.2.9. Safety Introduction 

Deskripsi  Melakukan proses meeting yang baru dibuat.  

Menu  My Meetings 

Langkah 

1. Pilih menu My Meetings pada kategori partner, maka sistem akan menampilkan daftar 

meeting. 

2. Klik tombol   pada meeting yang ingin di lihat. 

 
Figur 18 Detail Info. 

 

3. Layar safety introduction akan muncul. 

 
Figur 19 Detail Meeting 

 

4. Klik tombol  untuk menerima dan memproses meeting. 
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2.3. Manajemen My MOMs 

Merupakan sebuah notulensi atas Meeting yang telah dilakukan. 
 

2.3.1. Melihat Daftar MOMs 

Deskripsi  Melihat daftar MOMs.  

Menu  My MOMs  

Langkah 

1. Pilih menu My MOMs, maka sistem akan menampilkan daftar minutes of meeting. 

 
Figur 20 Daftar My MOMs. 

 

2. Klik tombol  untuk melakukan pencarian data. 

3. Klik tombol   pada MOM yang ingin diubah, untuk mengubah catatan notulen tersebut. 

4. Klik tombol  pada MOM yang ingin diubah, untuk mengirimkan MOM ke 

user/participant lainnya. 

5. Klik tombol  pada MOM untuk melihat detail notulensi. 

6. Klik tombol  pada MOM untuk mengunduh detail notulensi dalam bentuk word. 
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2.3.2. Mengubah My MOMs Terdaftar 

Deskripsi  Mengubah My MOM atau isi notulensi.  

Menu  My MOMs 

Langkah 

1. Pilih menu My MOMs, maka sistem akan menampilkan daftar My MOMs. 

2. Klik tombol  untuk merubah data. 

 
Figur 21 Daftar My MOMs 

 

3. Isi formulir notulensi yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 

 
Figur 22 Formulir MOMs / Notulensi. 

 

4. Klik tombol  untuk upload file. 
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5. Klik tombol  untuk menyimpan data Topik dan Task yang baru saja Anda rubah. 

6. Klik tombol  untuk membuat Topik baru. 

7. Klik tombol  untuk mengunggah file pada masing-masing Topik. 

8. Klik tombol  untuk menambahkan Task baru pada masing-masing topik 

9. Klik tombol  untuk menghapus Topik. 

10. Klik tombol  untuk menutup Meeting yang telah selesai. 

2.3.3. Membagikan Hasil Meeting 

Deskripsi  Membagikan hasil meeting yang telah dilakukan.  

Menu  My MOMs 

Langkah 

1. Pilih menu My MOMs, maka sistem akan menampilkan daftar My MOMs. 

2. Klik tombol  untuk membagikan notulensi meeting. 

 
Figur 23 Daftar My MOMs 

 

3. Isi formulir notulensi yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 
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Figur 24 Formulir MOMs / Notulensi. 

 

4. Klik tombol  untuk konfirmasi membagikan. 
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2.4. My Tasks 

Merupakan sebuah tugas atas Task yang telah diberikan dalam notulensi meeting terhadap masing-
masing PIC. 
 

2.4.1. Melihat Task 

Deskripsi  Menampilkan daftar tugas.  

Menu  My Tasks 

Langkah 

1. Pilih menu `My Tasks`, maka sistem akan menampilkan daftar jenis dokumen. 

 
Figur 25 Daftar Tugas. 

 

2. Klik tombol untuk merubah tugas, maka system akan menampilkan detail tugas. 

 
Figur 26 DetailTugas. 

 

3. Klik tombol   untuk menambahkan aktifitas tugas. 
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Figur 27 Formulir Aktifitas 

 

4. Isi formulir yang disediakan. Semua isian yang diberikan tanda * wajib diisi. 

5. Klik Tombol  untuk menyimpan aktifitas baru. 

 

 

 
 


