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A) ADMIN (JABATAN HEPA) 

1) Modul Admin: Menu Admin  Pengguna. Senarai Pengguna akan 

dipaparkan. Klik Tambah(ke No.2) untuk tambah pengguna baru. Klik 

Edit(ke No.5)  untuk kemaskini pengguna sedia-ada 
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2) Modul Admin : Masukkan No Staf dan klik button Cari. 

 

 

3) Modul Admin : Pilih Peranan dan klik button Daftar. 
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4) Modul Admin : Pengguna telah berjaya didaftarkan. Klik Selesai 

 

 

5) Modul Admin : Kemaskini Peranan atau Status Aktif. Klik Update. 
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6) Modul Admin: Menu Admin  Kategori. Senarai Kategori akan 

dipaparkan. Klik Tambah untuk tambah kategori baru. Klik button pensil 

untuk kemaskini kategori sedia-ada. Klik button pangkah untuk padam 

kategori sedia-ada. 
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7) Modul Admin: Menu Admin  Peringkat. Senarai Peringkat akan 

dipaparkan. Klik Tambah untuk tambah peringkat baru. Klik button pensil 

untuk kemaskini peringkat sedia-ada. Klik button pangkah untuk padam 

peringkat sedia-ada. 
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8) Modul Admin: Menu Admin  Jawatan. Senarai Jawatan akan 

dipaparkan. Klik Tambah(ke No. 9) untuk tambah jawatan baru. Klik 

button pensil untuk kemaskini jawatan sedia-ada. Klik button pangkah 

untuk padam jawatan sedia-ada. 
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9) Modul Admin: Isi Jawatan, pilih Set Jawatan dan masukkan Merit. 

Seterusnya klik pada Simpan untuk simpan Jawatan. 
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10)  Modul Admin: Menu Admin  Pencapaian. Senarai Pencapaian akan 

dipaparkan. Klik Tambah (ke No.11) untuk tambah pencapaian baru. Klik 

button pensil untuk kemaskini pencapaian sedia-ada. Klik button pangkah 

untuk padam pencapaian sedia-ada. 
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11)  Modul Admin: Isi Pencapaian, pilih Peringkat dan masukkan Merit. 

Seterusnya klik pada Simpan untuk simpan Pencapaian. 
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12)  Modul Admin: Menu Admin  Persatuan. Senarai Persatuan akan 

dipaparkan. Klik Tambah (ke No.13) untuk tambah persatuan baru. Klik 

button pensil untuk kemaskini persatuan sedia-ada. Klik button pangkah 

untuk padam persatuan sedia-ada. 
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13)  Modul Admin: Pilih PTJ dan juga Kategori, isi Nama Persatuan dan 

pilih Set Jawatan. Seterusnya klik button Simpan untuk simpan persatuan 
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14)  Modul Admin: Menu Admin  Program. Senarai Program akan 

dipaparkan. Klik Tambah (ke No.15) untuk tambah program baru. Klik 

button pensil untuk kemaskini program sedia-ada. Klik button pangkah 

untuk padam program sedia-ada. 
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15)  Modul Admin: Pilih PTJ, Kategori dan juga Persatuan. Seterusnya, isi 

Nama Program. Pilih Peringkat dan juga Tarikh Mula dan Tarikh Tamat. 

Isikan Tempat dan seterusnya klik button Simpan untuk simpan program. 
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16)  Modul Admin: Menu Admin  Set Semester Semasa. Senarai Semester 

akan dipaparkan. Klik button Update (ke No.17) untuk kemaskini 

semester. 
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17)  Modul Admin: Pilih Tarikh Buka Sistem, Tarikh Tutup Sistem dan juga 

Status. Kemudian klik pada button Update untuk kemaskini status 

semester semasa. 
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18)  Modul Transkrip: Menu Transkrip. Paparan untuk Cari Pelajar Untuk 

Jana Transkrip Dan Skroll akan dipaparkan. Pilih sama ada No Matrik, 

No KP/Passport atau Nama. Seterusnya isikan di ruang yang disediakan 

mengikut pilihan, kemudian klik pada button Cari (ke No.19). 
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19) Modul Transkrip: Nama Pelajar, No Matrik dan Pusat Pengajian akan 

dipaparkan. Klik pada button Transkrip (ke No.20) untuk melihat transkip 

pelajar. Klik pada button Skrol (ke No.21) untuk melihat scroll pelajar 
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20) Modul Transkrip: Transkrip Aktiviti Pelajar akan dipaparkan. Klik pada 

button Cetak untuk cetak transkrip pelajar. 
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21) Modul Transkrip: Klik pada button Cetak untuk cetak skrol pelajar. 
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B) PEMBANGUNAN INSAN (PTJ SELAIN PUSAT KO-KURIKULUM) 

1) Modul Pembangunan Insan: Menu Pembangunan Insan  Persatuan. 

Senarai Persatuan akan dipaparkan. Klik Tambah (ke No.2) untuk tambah 

persatuan baru. Klik button pensil untuk kemaskini persatuan sedia-ada. 

Klik button pangkah untuk padam persatuan sedia-ada. 
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2) Modul Pembangunan Insan: Pilih Kategori, masukkan Nama 

Persatuan dan pilih jawatan pada Set Jawatan. Kemudian klik pada 

button Simpan untuk tambah persatuan baru. 
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3) Modul Pembangunan Insan: Menu Pembangunan Insan  Program. 

Senarai Program Bagi Semester akan dipaparkan. Klik Tambah (ke No.4) 

untuk tambah program baru. Klik button pensil untuk kemaskini program 

sedia-ada. Klik button pangkah untuk padam program sedia-ada. 
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4) Modul Pembangunan Insan: Pilih Kategori dan Persatuan. Kemudian 

masukkan Nama Program di ruang yang disediakan. Seterusnya pilih 

Peringkat, Tarikh Mula dan Tarikh Tamat. Kemudian masukkan Tempat. 

Seterusnya klik pada button Simpan untuk tambah program yang telah 

diisi. 
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5) Modul Pembangunan Insan: Menu Pembangunan Insan  

PelajarTambah Pelajar Ke Persatuan. Pilih Persatuan/Kelab. Kemudian 

klik pada button Seterusnya (ke No.6).  
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6) Modul Pembangunan Insan: Klik pada button Tambah (ke No.7) untuk 

tambah pelajar ke persatuan. 
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7) Modul Pembangunan Insan: Sila pilih samada No. Matrik, 

No.KP/Passport atau Nama. Kemudian isikan di ruang kosong mengikut 

pilihan yang telah dipilih. Klik pada button Cari (ke No.8) untuk cari pelajar. 
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8) Modul Pembangunan Insan: Pilih Jawatan kemudian klik pada button 

Simpan. 
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9) Modul Pembangunan Insan: Menu Pembangunan Insan  Pelajar 

Tambah Pelajar Ke Program. Pilih Persatuan/Kelab dan Program, 

kemudian klik pada button Seterusnya (ke No.10). 
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10) Modul Pembangunan Insan: Paparan untuk Tambah Pelajar Ke Program 

akan dipaparkan. Klik pada button Tambah(ke No.11) untuk tambah 

pelajar ke program. 
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11) Modul Pembangunan Insan: Paparan Carian Pelajar akan dipaparkan. 

Sila pilih samada No. Matrik, No.KP/Passport atau Nama. Kemudian 

isikan di ruang kosong mengikut pilihan yang telah dipilih. Klik pada button 

Cari (ke No.12) untuk cari pelajar. 
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12) Modul Pembangunan Insan: Sila pilih Pencapaian(Peringkat), 

kemudian klik pada button Simpan untuk tambah pelajar ke program. 
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13) Modul Transkrip: Menu Transkrip. Paparan untuk Cari Pelajar Untuk 

Jana Transkrip Dan Skroll akan dipaparkan. Pilih sama ada No Matrik, 

No KP/Passport atau Nama. Seterusnya isikan di ruang yang disediakan 

mengikut pilihan, kemudian klik pada button Cari (ke No.14). 
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14) Modul Transkrip: Nama Pelajar, No Matrik dan Pusat Pengajian akan 

dipaparkan. Klik pada button Transkrip (ke No.15) untuk melihat transkip 

pelajar. Klik pada button Skrol (ke No.16) untuk melihat scroll pelajar 
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15) Modul Transkrip: Transkrip Aktiviti Pelajar akan dipaparkan. Klik pada 

button Cetak untuk cetak transkrip pelajar. 
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16) Modul Transkrip: Klik pada button Cetak untuk cetak skrol pelajar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
PANDUAN PENGGUNA SISTEM 
OLEH     : BAHAGIAN MIS, PUSAT ICT UniMAP 
TARIKH : 27-OGOS-2015 

 

Page 38 of 58 
Terbuka 
 

C) KO-KURIKULUM(PUSAT KO-KURIKULUM) 

1) Modul Ko-Kurikulum: Menu Ko-Kurikulum  Jawatan. Senarai Jawatan 

akan dipaparkan. Klik Tambah (ke No.2) untuk tambah jawatan baru. Klik 

button pensil untuk kemaskini jawatan sedia-ada. Klik button pangkah 

untuk padam jawatan sedia-ada. 
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2) Modul Ko-Kurikulum: Masukkan Jawatan diruang kosong, pilih Set 

Jawatan dan masukkan Merit. Kemudian klik pada button Simpan untuk 

tambah jawatan. 
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3) Modul Ko-Kurikulum: Menu Ko-Kurikulum  Pencapaian. Senarai 

Pencapaian akan dipaparkan. Klik Tambah (ke No.4) untuk tambah 

pencapaian baru. Klik button pensil untuk kemaskini pencapian sedia-ada. 

Klik button pangkah untuk padam pencapaian sedia-ada 
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4) Modul Ko-Kurikulum: Masukkan Pencapaian diruang kosong, pilih Set 

Peringkat dan masukkan Merit diruang kosong. Kemudian klik pada 

button Simpan untuk tambah pencapaian. 
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5) Modul Ko-Kurikulum: Menu Ko-Kurikulum  Kursus. Senarai Kursus 

akan dipaparkan. Klik button pensil (ke No.6) untuk kemaskini kursus 

sedia-ada. 
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6) Modul Ko-Kurikulum: Sila pilih Kategori dan Set Jawatan. Seterusnya, 

klik pada button Simpan untuk kemaskini kursus. 
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7) Modul Ko-Kurikulum: Menu Ko-Kurikulum  Program. Senarai Program 

Ko-Kurikulum akan dipaparkan. Klik Tambah (ke No.8) untuk tambah 

program baru. Klik button pensil untuk kemaskini program sedia-ada. Klik 

button pangkah untuk padam program sedia-ada 
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8) Modul Ko-Kurikulum: Masukkan Nama diruang kosong, pilih Kursus, 

Kategori, Peringkat, Tarikh Mula dan Tarikh Tamat. Kemudian 

masukkan Tempat dan seterusnya klik pada button Simpan untuk tambah 

program 
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9) Modul Ko-Kurikulum: Menu Ko-Kurikulum  Pelajar  Kemaskini 

Jawatan Pelajar Dalam Kursus. Paparan untuk kemaskini jawatan pelajar 

dalam kursus akan dipaparkan. Pilih Kursus kemudian, klik pada button 

Seterusnya (ke No.10). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
PANDUAN PENGGUNA SISTEM 
OLEH     : BAHAGIAN MIS, PUSAT ICT UniMAP 
TARIKH : 27-OGOS-2015 

 

Page 47 of 58 
Terbuka 
 

10)  Modul Ko-Kurikulum: Sila pilih Jawatan(Merit) dan klik pada button 

Simpan untuk kemaskini. 
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11)  Modul Ko-Kurikulum:  Sila klik pada Link didalam Jawatan(Merit)(ke 

No.12) untuk kemaskini jawatan pelajar pada kursus. 
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12)  Modul Ko-Kurikulum: Pilih Jawatan(Merit) dan klik pada button 

Kemaskini untuk kemaskini jawatan pelajar dalam kursus. 
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13)  Modul Ko-Kurikulum: Menu Ko-Kurikulum  Pelajar  Tambah Pelajar 

Ke Program. Paparan untuk tambah pelajar ke program akan dipaparkan. 

Pilih Kursus dan juga Program kemudian, klik pada button Seterusnya 

(ke No.14). 
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14)  Modul Ko-Kurikulum:. Senarai Tambah Pelajar Ke Program akan 

dipaparkan. Klik Tambah(ke No.15) untuk tambah pelejar ke program. Klik 

button pensil(ke No. 16) untuk kemaskini program sedia-ada. Klik button 

pangkah(ke No.17) untuk padam program sedia-ada 
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15)  Modul Ko-Kurikulum: Sila pilih Pencapaian, seterusnya klik pada button 

Simpan untuk tambah pelajar ke program. 
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16)  Modul Ko-Kurikulum: Sila pilih Pencapaian(Peringkat), kemudian klik 

pada button Simpan untuk kemaskini pelajar ke program. 
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17)  Modul Ko-Kurikulum: Sila klik pada button Padam untuk padam pelajar. 
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18) Modul Transkrip : Menu Transkrip. Paparan untuk Cari Pelajar Untuk 

Jana Transkrip Dan Skroll akan dipaparkan. Pilih sama ada No Matrik, 

No KP/Passport atau Nama. Seterusnya isikan di ruang yang disediakan 

mengikut pilihan, kemudian klik pada button Cari (ke No.19). 
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19) Modul Transkrip: Nama Pelajar, No Matrik dan Pusat Pengajian akan 

dipaparkan. Klik pada button Transkrip (ke No.20) untuk melihat transkip 

pelajar. Klik pada button Skrol (ke No.21) untuk melihat scroll pelajar 
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20) Modul Transkrip: Transkrip Aktiviti Pelajar akan dipaparkan. Klik pada 

button Cetak untuk cetak transkrip pelajar. 
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21) Modul Transkrip: Klik pada button Cetak untuk cetak skrol pelajar. 

 

 


