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MANUAL PENGGUNA 
 

1.1 Sistem Pendaftaran Kehadiran Aktiviti Pelajar versi 3.0 akan digunakan  
oleh pihak KOLEJ. 
 
 
1.2 Pengguna yang akan terlibat dengan proses ini adalah : 
 

i. Pentadbir Sistem (Pihak Bahagian ICT) 
Pentadbir bertanggungjawab mendaftar Penyelia Sistem mengikut PTJ masing-masing dan 
selenggara sistem. 
 
ii. Penyelia Sistem (Pihak Bahagian KOLEJ) 

Penyelia Sistem bertanggungjawab mendaftar Penganjur, mendaftar Aktiviti yang ingin 
dijalankan. Penyelia Sistem boleh memapar report/statistik mengikut PTJ masing-masing. 
 
iii. Pelajar (UiTM) 
Pelajar perlu mendaftar kehadiran dengan memasukkan nombor pelajar dan 
daftar kehadiran. 
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No Tatacara dan perihal berkaitan skrin Sistem Pendaftaran Kehadiran Pelajar 

 
I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SKRIN LOGIN 
 

 
Pengguna boleh masuk ke laman login dengan menaip url: 

ictkpa.uitm.edu.my/emerit 
 

1. Masukan id pengguna dan katalaluan staf UiTM mengikut akaun masing-masing di portal i-staf.  
 
SKRIN UTAMA (Laman Utama) 
 

 
 

1. Jika akaun pengguna telah disahkan untuk capaian ke atas sistem, skrin Utama seperti di atas 
akan dipaparkan. 

2. Skrin memaparkan senarai aktiviti akan datang yang telah didaftarkan. 
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A 

 
UTAMA 
  

 
 

Pentadbir Sistem dan Pentadbir PTJ akan dapat lihat menu seperti di atas. 
 
PAPARAN SKRIN SENARAI AKTIVITI AKAN DATANG 
 

 
 

Pentadbir Sistem, Pentadbir PTJ dan Moderator PTJ dapat melihat menu seperti di atas. 

Klik pada menu Senarai Aktiviti Akan Datang. 

 

Skrin Senarai Aktiviti Akan Datang seperti gambarajah 1 di bawah berfungsi untuk memaparkan 

Senarai Aktiviti Akan Datang yang telah didaftarkan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Created on  08/07/2017   Page 6 of 24 
Updated on 25/10/2019 

    

No Tatacara dan perihal berkaitan skrin Sistem Pendaftaran Kehadiran Pelajar 

 

 
Gambarajah 1: Skrin Senarai Aktiviti Akan Datang 

 

Skrin yang memaparkan Senarai Aktiviti Akan Datang yang telah didaftarkan. 

 

 

 

PAPARAN SKRIN SENARAI AKTIVITI 
 

 
 

Pentadbir Sistem, Pentadbir PTJ dan Moderator PTJ dapat melihat menu seperti di atas. 

Klik pada menu Senarai Aktiviti. 

 

Skrin Senarai Aktiviti seperti gambarajah 2 di bawah berfungsi untuk memaparkan Senarai Aktiviti 

yang telah didaftarkan.  
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Gambarajah 2: Skrin Senarai Aktiviti 

 

Pada medan Nama Aktiviti, pengguna boleh klik link ‘nama aktiviti’ untuk memaparkan maklumat 

penuh aktiviti yang telah didaftarkan. Paparan seperti di bawah. 

 

 
 

Terdapat 4 proses yang ada pada skrin Senarai Aktiviti (Rujuk Gambarajah 2) iaitu Kemaskini, 

Daftar Kehadiran, Daftar Kehadiran-Kad dan Senarai Pelajar. 
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Klik icon proses yang dikehendaki dan paparan skrin seperti gambarajah di bawah. 

 

a. Kemaskini : Skrin untuk kemaskini maklumat aktiviti yang telah didaftarkan. 

 

 

 
Gambarajah 2a : Kemaskini Aktiviti 
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b. Daftar Kehadiran : Skrin untuk mendaftar kehadiran pelajar ke aktiviti yang telah didaftarkan. 

 
Gambarajah 2b1 : Daftar Kehadiran Pelajar (carian) 

 

Masukkan nombor pelajar pada ruang No Pelajar dan klik butang Search. Maklumat Pelajar tersebut 

akan dipaparkan terlebih dahulu sebelum pengguna klik butang daftar. Paparan seperti di bawah. 

 

 

 
Gambarajah 2b2 : Daftar Kehadiran Pelajar (Daftar) 

 

 

 



 

Created on  08/07/2017   Page 10 of 24 
Updated on 25/10/2019 

    

No Tatacara dan perihal berkaitan skrin Sistem Pendaftaran Kehadiran Pelajar 

 

c. Daftar Kehadiran-Kad : Skrin untuk mendaftar kehadiran pelajar ke aktiviti yang telah 

didaftarkan dengan cara menggunakan alat card reader. Alat ini akan membaca id pada kad 

pelajar. Maklumat pelajar secara automatic akan dipakarkan. Pengguna hanya perlu klik 

butan Enter untuk daftar pelajar. Paparan seperti di bawah. 

 

 
 

Gambarajah 2c1 : Daftar Kehadiran Pelajar (carian) 

 

Kad pelajar dirapatkan pada Card Reader. Secara automatic id pada kad pelajar dimasukkan pada 

ruang no pelajar dan carian akan berlaku secara automatik tanpa butan Search diklik. Paparan 

seperti di bawah. 

 

 
Gambarajah 2c2 : Daftar Kehadiran Pelajar (Daftar) 
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d. Senarai Pelajar : Skrin yang memaparkan senarai pelajar yang telah didaftarkan kehadiran 

mereka ke aktiviti yang telah didaftarkan. 

 

 
 

Gambarajah 2d : Senarai Pelajar 
 
Nama dan senarai pelajar yang berdaftar dengan aktiviti tersebut dipaparkan. 

 
 
 

 
B 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
DAFTAR 
 

 
 
Pentadbir Sistem dan Pentadbir PTJ akan mendapat menu seperti paparan di atas. Perlu diingat. 
Sebelum mendaftar satu-satu Aktiviti itu, Penganjur perlu didaftarkan terlebih dahulu jika belum ada 
nama pengajur yang didaftarkan. 

 
 
1 
 

 

DAFTAR PENGANJUR 

 

PAPARAN SKRIN DAFTAR PENGANJUR 

 
Skrin Daftar Penganjur pada gambarajah 3 di bawah berfungsi untuk pendaftaran Nama Penganjur 

Aktiviti. 
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Gambarajah 3: Paparan skrin Daftar Penganjur 

 

Pentadbir Sistem atau Pentadbir PTJ boleh mendaftar pengganjur di ruang daftar di atas dan penganjur 

yang telah didafatarkan akan dipaparkan di bahagian Kemaskini Penganjur. 

 

Di bahagian kemaskini penganjur, pengguna boleh kemaskini nama penganjur atau kampus di ruang 

dengan klik icon di medan Prosess. 

 

 
 

Gambarajah 3a: Paparan skrin Kemaskini Penganjur 

 

 

 
2 
 
 
 

 

DAFTAR AKTIVITI 

 

PAPARAN SKRIN DAFTAR AKTIVITI 

 

Skrin Daftar Aktiviti gambarajah 4 di bawah berfungsi untuk pendaftaran Aktiviti yang ingin 

dijalankan.  
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Gambarajah 4 : Paparan skrin Daftar Aktiviti 

Isikan maklumat yang diperlukan. Kemudian klik butang Daftar. Aktiviti yang telah didaftarkan akan 

dapat dilihat di bahagian Senarai Aktiviti. Klik menu Senarai Aktiviti untuk melihat paparan aktiviti 

yang telah didaftarkan. 
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C 

 
LAPORAN/STATISTIK 
 

 
 
Pentadbir Sistem dan Pentadbir PTJ akan mendapat menu seperti paparan di atas mengikut PTJ 
masing-masing. 
 

 
1 

 

LAPORAN/STATISTIK AKTIVITI PTJ KOLEJ 

 

PAPARAN SKRIN LAPORAN/STATISTIK AKTIVITI PTJ KOLEJ 

 

 
Gambarajah 5a : Paparan skrin Carian Aktiviti PTJ Kolej 

 

Skrin Laporan/Statistik Aktiviti PTJ Kolej seperti gambarajah 5b di bawah berfungsi untuk 

memaparkan statistik bilangan peserta yang hadir pada setiap aktiviti yang dijalankan. Skrin ini juga 

memaparkan status aktiviti sama ada yang masih aktif atau tidak aktif. 
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Gambarajah 5b : Paparan skrin Laporan/Statistik Aktiviti PTJ Kolej 

 

Pengguna sistem boleh klik pada maklumat di medan Nama Aktiviti dan Bilangan Peserta untuk 

memaparkan senarai pelajar yang hadir ke Aktiviti yang dijalankan. Paparan adalah seperti 

gambarajah 5c dan 5d di bawah. 

 

 
Gambarajah 5c : Paparan Maklumat Aktiviti 
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Gambarajah 5d : Paparan Senarai Pelajar yang mendaftar 

 

 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LAPORAN STATISTIK PELAJAR AKTIVITI KOLEJ 

 

PAPARAN SKRIN LAPORAN STATISTIK PELAJAR AKTIVITI KOLEJ 

 

 
Gambarajah 6a : Skrin Carian Statistik Pelajar Aktiviti Kolej 

 

Skrin Laporan Statistik Pelajar Aktiviti Kolej seperti gambarajah 6b di bawah berfungsi untuk 

memaparkan nama pelajar dan bilangan aktiviti yang telah dihadiri pelajar tersebut. 
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Gambarajah 6b : Paparan skrin Laporan Statistik Pelajar 

 

Pengguna boleh klik pada nombor pelajar atau nombor bilangan untuk melihat paparan aktiviti yang 

telah dihadiri oleh pelajar. Paparan seperti gambarajah 6c di bawah. 

 

 
Gambarajah 6c : Paparan Senarai Aktiviti yang dihadiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Created on  08/07/2017   Page 18 of 24 
Updated on 25/10/2019 

    

No Tatacara dan perihal berkaitan skrin Sistem Pendaftaran Kehadiran Pelajar 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LAPORAN STATISTIK PELAJAR PTJ KOLEJ 

 

PAPARAN SKRIN LAPORAN STATISTIK PELAJAR PTJ KOLEJ 

 

 
Gambarajah 7a : Skrin Carian Laporan Statistik Pelajar PTJ Kolej 

 

Pengguna perlu memilih sesi untuk melihat senarai pelajar keseluruhan yang hadir berdasarkan sesi 

yang telah dipilih. Jika ingin mencari seorang pelajar sahaja, pengguna perlu memilih sesi dan 

masukkan no pelajar. Kemudian klik butang search. Paparan adalah seperti di bawah. 

 

 

 

 

Skrin Laporan Statistik Pelajar seperti gambarajah 7b di bawah berfungsi untuk memaparkan nama 

pelajar dan bilangan aktiviti yang telah dihadiri pelajar tersebut melalui carian sesi, PTJ dan nombor 

pelajar. 

 

 
Gambarajah 6 : Paparan skrin Laporan Statistik Pelajar PTJ Kolej 
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LAPORAN STATISTIK PELAJAR SEMUA AKTIVITI PTJ 

 

PAPARAN SKRIN LAPORAN STATISTIK PELAJAR SEMUA AKTIVITI PTJ 

 

 
Gambarajah 8a : Skrin Carian Laporan Statistik Pelajar Semua Aktiviti PTJ 

 

Pengguna perlu memilih sesi untuk melihat senarai pelajar keseluruhan yang hadir berdasarkan sesi 

yang telah dipilih. Jika ingin mencari seorang pelajar sahaja, pengguna perlu memilih sesi dan 

masukkan no pelajar. Kemudian klik butang Cari. Paparan adalah seperti di gambarajah 8b. 

 

 

Skrin Laporan Statistik Pelajar seperti gambarajah 8b di bawah berfungsi untuk memaparkan nama 

pelajar, bilangan aktiviti dan merit pelajar. 

 

 
 

Gambarajah 8b : Paparan skrin Laporan Statistik Pelajar Semua Aktiviti PTJ 

 

Pengguna boleh klik pada bilangan aktiviti di medan Bil Aktiviti Kolej dan Bil Aktiviti Bukan Kolej untuk 

memaparkan aktiviti yang telah dihadiri oleh pelajar tersebut. Paparan adalah seperti di bawah. 
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Gambarajah 8c : Paparan skrin maklumat aktiviti yang dihadiri. 
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LAPORAN STATISTIK PELAJAR AKTIVITI BUKAN KOLEJ 

 

PAPARAN SKRIN LAPORAN STATISTIK PELAJAR AKTIVITI BUKAN KOLEJ 

 

 
Gambarajah 9a : Skrin Carian Laporan Statistik Pelajar Aktiviti Bukan Kolej 

 

Pengguna perlu memilih sesi untuk melihat senarai pelajar yang hadir berdasarkan sesi yang telah 

dipilih. Jika ingin mencari seorang pelajar sahaja, pengguna perlu memilih sesi dan masukkan no 

pelajar. Kemudian klik butang Cari. Paparan adalah seperti di gambarajah 9b. 

 

 

Skrin Laporan Statistik Pelajar Aktiviti Bukan Kolej seperti gambarajah 9b di bawah berfungsi untuk 

memaparkan nama pelajar dan bilangan aktiviti. 

 

 
Gambarajah 9b : Skrin Paparan Statistik Pelajar Aktiviti Bukan Kolej 

 

 

Pengguna boleh klik pada bilangan aktiviti di medan Bil Aktiviti Kolej an Bil Aktiviti Bukan Kolej untuk 

memaparkan aktiviti yang telah dihadiri oleh pelajar tersebut. Paparan adalah seperti di bawah. 
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Gambarajah 9c : Paparan skrin maklumat aktiviti yang dihadiri. 

 

 

 

 
D 

 
LAPORAN/SENARAI  

 
 
Pentadbir Sistem Pentadbir PTJ dan Moderator PTJ akan mendapat menu seperti paparan di atas. 
 

 
1 

 

LAPORAN/SENAERAI FAKULTI 

 

PAPARAN SKRIN LAPORAN/SENARAI FAKULTI 

 
Skrin Laporan/Senarai Fakulti seperti gambarajah 10 di bawah berfungsi untuk memaparkan senarai 

fakulti dan kod fakulti untuk rujukan pengguna sistem. 
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Gambarajah 10 : Paparan skrin Laporan/Senarai Fakulti 
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