
Tatacara Pemohonan Tempahan Bilik di 

Perpustakaan UTeM  (USER) 

 

 

-Buka email UTeM 
-masukkan email dan 
password 

-klik sign in. 
*wajib menggunakan 

email UTeM 

 

klik pada pautan senarai 
aplikasi seperti yang 

ditunjukkan anak panah 
pada gambarajah. 

 

 

klik pada calender 

 



 

pada menu New ,klik 
pada Calendar Event. 

 

 

Masukkan Details 

Tajuk Kursus/Event 
 
 

Pilih Add room 

 

 

Pada ruangan Add 
Location, klik pada 

Choose new Room List 



 

Pilih Perpustakaan 
RoomList 
 

** terdapat pilihan  
-Perpustakaan Induk 

-Perpustakaan Kampus 
Teknologi 

 
 

 
 

Semua bilik yang telah 
disenaraikan pada 

Perpustakaan akan 
dipaparkan. 

 
-Klik pada Bilik yang 
ingin ditempah 

**Semua bilik 
mesyuarat adalah untuk 

kegunaan staf UTeM 
sahaja 
 

 
*pada start  pilih tarikh 

yang hendak dipohon 
dan masa pemohon 
ingin menggunakan 

bilik. 
 

*pada end pula pilih 
tarikh yang sama 
seperti start tetapi ubah 

waktu pemohon tamat 
menggunakan bilik 

yang di pohon. 
 
 

 
 

 
 
 

 



  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
*pada repeat pilih 
never. 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

*pada reminder 
mengikut pemohon 
untuk aktifkan atau 

tidak. 
 

 
 
 

 
 

 
 
*pada save to calender  

Pilih calender 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 

 
 
 
 

 

 
*pada show as pilih 
busy. 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
*Masukkan butiran 
pada maklumat 

keterangan.  
Sila maklumkan  

-nama penuh  
-fakulti/PTj 
-nombor matrik 

pelajar/staf 
-bil. pengguna 

-no telefon (supaya 
mudah untuk 
dihubungi)  

di ruangan komen 
 

 

 

 
 

Bagi melihat jadual 

tempahan semasa klik 
pada Scheduling 

assistant 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

-nama penuh  

-fakulti/PTj 
-nombor matrik pelajar/staf 
-bil. pengguna 

-no telefon 



 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

Contoh paparan yang 
akan keluar 
**paparan harian 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
**paparan 

mingguan/bulanan 
 

 

 
Sekiranya pemohon 

ingin memaklumkan 
kepada peserta/ahli 

yang akan turut bahawa 
bilik telah ditempah, 
sila taipkan nama di 

ruangan Add people 

 



 

 
Klik pada nama yang 
dikehendaki 

 
 

 

 
 

Senarai pilihan akan 
dipaparkan di ruangan 

Attendees.  
 

Tandakan kotak 
Request responces. 
sekiranya maklumbalas 

kehadiran diperlukan.  
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 


