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PANDUAN MANUAL EHADIR  
REKOD KURSUS INDIVIDU 

Panduan ini bertujuan bagi merekod kursus atau latihan yang telah disertai oleh 

staf/anggota sebagai rekod kursus individu di dalam Sistem eHadir 

 
 
A. CARTA ALIR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B. REKOD KURSUS OLEH INDIVIDU 
Pada lampiran Paparan Utama, sila klik menu KURSUS/ TUGAS LUAR 

1. Paparan Bahagian Kursus/ Tugas Luar 

 

Mula 
Rekod Kursus 
Oleh Individu 

Pengesahan Oleh 
Penyelia 

Tamat 

Merekod kursus atau tugas luar yang 
akan/telah disertai 

Status senarai kursus yang telah 
direkodkan pada menu 

 

Senarai dan statistik kursus yang telah dijalani dan diluluskan oleh 
penyelia unit mengikut tempoh masa yang ditetapkan.permohonan. 
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2. Paparan Menu PERMOHONAN 
Paparan ini adalah bagi merekodkan maklumat kursus yang telah disertai/dimohon. 

 
 

 

 

 

 

3. Paparan Menu SENARAI 
Paparan ini menyenaraikan maklumat kursus yang telah disertai dan dimohon melalui 

menu permohonan. Selain itu, senarai ini juga memaparkan status kursus yang dimohon 

melalui tindakan pelulus. Individu boleh mencetak dan menyimpan senarai kursus pada 

ikon  

 
 

 

 

 

1. Lengkapkan maklumat 

2. Klik Simpan apabila selesai. 
Permohonan tersebut akan 
dinotifikasi kepada pelulus kursus 
untuk kelulusan. 

Klik Cetak Senarai Kursus, 
jika perlu 

Klik Edit/Hapus jika terdapat 
pengemaskinian kursus  Cetak 

maklumat Kurus jika perlu. 
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4. Paparan Menu RINGKASAN 
Paparan ini menunjukkan laporan ringkasan kursus atau latihan yang disertai dan 

diluluskan mengikut bulan. Selain itu, ringkasan ini juga memaparkan statistik jumlah 

masa dan hari kursus yang disertai dalam masa setahun. Pengguna boleh mencetak dan 

menyimpan ringkasan kursus ini pada icon  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Cetak Senarai Kursus, 
jika perlu 

Klik Edit/Hapus jika terdapat 
pengemaskinian kursus  Cetak maklumat 

Kurus jika perlu. 
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C. PENGESAHAN OLEH PENYELIA 
 
1. Paparan ini menunjukkan paparan utama bagi akaun Penyelia yang berperanan 

sebagai pelulus. Penyelia akan mendapat notifikasi permohonan individu pada 

bahagian Tindakan  Sokongan/ Kelulusan. 

 
 

2. Pada paparan Kelulusan Tugas Luar, maklumat permohonan individu dipaparkan. 

Tindakan bagi Pelulus adalah pada bahagian Kelulusan. 

 

Klik Link untuk tindakan 
kelulusan Kursus 

3. Klik OK untuk mengesahkan 
kemaskini tersebut. 

 

2. Klik Kemaskini apabila selesai. 

 

1. Pilih YA atau TIDAK bagi 
tindakan kelulusan 
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3. Setelah pengesahan kelulusan selesai, notifikasi Rekod Dikemaskini dipaparkan. 

 
 

4. Sekiranya penyelia ingin membuat pembatalan atau kemaskini kelulusan permohonan 

individu, Penyelia boleh membuat tindakan tersebut pada paparan Senarai atau 
Ringkasan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Sebarang masalah sila hubungi Unit Latihan ext: 5008 atau Unit Pengurusan Maklumat 
ext:6211 

Klik Edit/Hapus jika terdapat 
pengemaskinian kursus  Cetak 

maklumat Kurus jika perlu. 


