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1.0  PENGENALAN KEPADA SISTEM E-LATIHAN 

Sistem eLatihan merupakan satu sistem yang dibangunkan oleh Bahagian 

Pengurusan Maklumat yang pada tahun 2009 bertujuan untuk merekodkan 

maklumat-maklumat latihan/kursus sepanjang tahun. Unit ICT HQE telah 

dibawa masuk sistem tersebut ke Hospital Queen Elizabeth pada 1 Julai 2013. 

ICT HQE telah melakukan penambahbaikan sistem bagi memenuhi keperluan 

pengguna di peringkat HQE. 

 

2.0  TUJUAN 

Manual Pengguna ini diwujudkan bertujuan untuk memberi panduan dan 
bimbingan kepada pengguna cara-cara menggunakan Sistem eLatihan. 
 

3.0 TAHAP CAPAIAN 

Penguna Sistem eLatihan dibahagikan kepada peranan yang berbeza. Setiap 

peranan mempunyai tugasan dan aktiviti yang berbeza. Maklumat peranan ini 

boleh didapati di sistem eLatihan melalui menu Mengenai eLatihan-Peranan 

Anda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual di bawah menunjukkan tugas dan tanggungjawab yang perlu dilakukan 
oleh pengguna mengikut peranan masing-masing dan modul yang boleh 
diakses. 

 

Peranan   Modul   

   Tugas Utama  Tugas Lain 

Pentadbir Sistem Pentadbiran Penyelenggaraan  

(PS)  1. ID Pengguna dan 1. Maklumat Staf dan PSL 

   Katalaluan    

  2. Capaian Sistem    

     

  Penyelenggaraan Latihan  
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  1. Kod-kod Sistem 1. Maklumat Latihan 

     

Pegawai  Penyelenggaraan Penyelenggaraan  

Pentadbiran  1. 
Maklumat Staf dan 

PSL 1. 
Kod-kod 

Sistem  

Latihan  (PPL)      

  Latihan    

  1. Maklumat Latihan    

      

Pegawai Sah Latihan    

Latihan 

(PSL)  1. Pengesahan Latihan    

    

Peserta Latihan Latihan Latihan  

(PL)  1. 
Serahan Laporan 

Latihan 1. Kemasukan Maklumat 

     Latihan  

       

 

Modul-modul lain boleh diakses oleh semua pengguna. 

 

4.0 PENTADBIR SISTEM (PS) 

Pentadbir Sistem bertanggungjawab untuk menyelenggara sistem sebelum 
maklumat lain boleh dimasukkan. Berikut adalah modul dan sub modul yang 
perlu diselenggara oleh PS: 

 Pentadbiran 
 

o ID dan Katalaluan Pengguna  

o Capaian Sistem 
 

 Penyelenggaraan 
 

o Maklumat Staf dan PSL o Kod-kod Sistem 
 

 Latihan 

o Kemasukan Maklumat Latihan 

 

Tanggungjawab utama PS adalah di modul Pentadbiran, Penyelenggaraan dan 
Latihan-Kemasukan maklumat latihan 

 
4.1 Modul Penyelenggaraan 

Tujuan  
 

Membolehkan PS dan PPL menyelenggara maklumat staf dan kod-kod 
sistem. Maklumat staf dan kod-kod sistem MESTI dimasukkan terlebih 
dahulu sebelum sistem boleh beroperasi sepenuhnya.  
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Tanggungjawab  
 

PS dan PPL bertanggungjawab untuk memastikan semua maklumat staf 
dan kod-kod sistem adalah betul.  

 

Kategori  
 

Terdapat 2 sub modul di bawah modul Penyelenggaraan.  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

PS bertanggungjawab sepenuhnya ke atas kedua-dua submodul.  

 
4.1.1 Maklumat Staf dan PSL  

Tujuan  

Memasukkan maklumat staf ke dalam sistem sebelum 
pengguna boleh gunakan sistem.  

 

Tanggungjawab  

PS bertanggungjawab sepenuhnya ke atas submodul ini. PPL 
diberi kebenaran untuk akses dan selenggara maklumat staf 
dan psl.  

 

Langkah-langkah 

1) Pilih Maklumat Staf dan PSL dari modul Penyelenggaraan. 

 

 

 

 

 

Skrin Maklumat Staf dipaparkan. 
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Untuk tambah maklumat staf, klik butang  

 Skrin kemasukan maklumat staf dipaparkan. 

 

 

 

 Masukkan maklumat yang dikehendaki. 
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 Maklumat yang bertanda  *  adalah wajib diisi. 

 Klik butang                    untuk simpan maklumat. 

 

   Untuk paparan maklumat staf, klik hyperlink Papar. 

 Skrin maklumat staf dipaparkan. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Untuk kemaskini maklumat staf, klik hyperlink Kemaskini. 

 Skrin maklumat staf dipaparkan. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skrin maklumat staf dipaparkan. 

 



SISTEM E-LATIHAN (MANUAL PENGGUNA) MAC 2016 

  
 

 Pinda maklumat yang dikehendaki. Semua maklumat 

bertanda * adalah wajib diisi. 

 Klik butang                      untuk kemaskini maklumat. 

 

Untuk hapus maklumat staf, klik hyperlink Hapus. 

 Skrin maklumat staf dipaparkan. 
 Klik butang                untuk hapus maklumat.  

 
4.1.2 Kod-kod Sistem  

 

Tujuan  
 

Memasukkan maklumat kod-kod yang digunakan dalam 
sistem. 

 

Tanggungjawab  
 

PS bertanggungjawab sepenuhnya ke atas semua submodul 
Kod-kod Sistem. PPL diberi kebenaran untuk akses dan 
selenggara kod-kod sistem.  

 

Langkah-langkah 

1) Pilih Kod-kod Sistem dari modul Penyelenggaraan. 
 

Senarai kod  dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Bahagian 

 

1) Langkah-langkah 
 

Pilih Bahagian daripada senarai kod sistem. 

Senarai Bahagian dipaparkan. 
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Untuk tambah kod bahagian, klik butang 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Sila buat pilihan Unit/Jabatan/Wad 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Masukkan nama Unit/Jabatan/Wad 
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 Untuk papar maklumat bahagian, klik hyperlink 

Papar. 
 Untuk kemaskini maklumat kod bahagian, klik 

hyperlink Kemaskini. 
 Untuk hapus maklumat kod bahagian, klik 

hyperlink 
 

Hapus. 

 

ii. Gelaran Jawatan 

 

Langkah-langkah 
 

 Pilih Gelaran Jawatan daripada senarai kod 

sistem. 

Senarai Kod Gelaran Jawatan dipaparkan. 

 

 

 

 Untuk tambah kod gelaran jawatan, klik butang 

 Semua maklumat bertanda * adalah wajib diisi. 
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 Untuk papar maklumat, klik hyperlink Papar. 

 Untuk kemaskini maklumat, klik hyperlink 

Kemaskini. 
 Untuk hapus maklumat, klik hyperlink Hapus. 

 

iii. Jawatan 

Langkah-langkah 

 Pilih Jawatan daripada senarai kod sistem. 
 Senarai Kod Jawatan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Untuk tambah jawatan, klik butang 
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 Semua maklumat bertanda * adalah wajib diisi. 
 Untuk papar maklumat, klik hyperlink Papar. 
 Untuk kemaskini maklumat, klik hyperlink  

Kemaskini. 
 Untuk hapus maklumat, klik hyperlink Hapus. 

 

iv. Jenis Aktiviti 

Langkah-langkah 

 Pilih Jenis Aktiviti daripada senarai kod sistem. 
 Senarai Jenis Aktiviti dipaparkan. 

 

 

 Untuk tambah senarai jenis aktiviti klik butang 
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 Semua maklumat bertanda * adalah wajib diisi. 

  v. Modul  

       Langkah-langkah bagi penyenggaraan modul 

 Pilih Modul yang ingin diselenggara. 
 Pentadbir juga boleh menambah modul sekiranya 

perlu 

 

 

 

  vi. Kod Peranan 

       Langkah-langkah bagi penyenggaraan kod peranan  
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  Pilih Kod Peranan yang ingin diselenggara. 
 Pentadbir boleh juga boleh papar, kemaskini, hapus 

dan tambah peranan. 

 

 

  vii. Kod program latihan 

Langkah-langkah bagi penyenggaraan kod program 

latihan  

  Pilih Kod Program Latihan yang ingin diselenggara. 
 Pentadbir boleh papar, kemaskini, hapus dan tambah 

kod bagi program latihan sekiranya perlu. 

  

 

  viii. Kod Soalan Keselamatan 
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Langkah-langkah bagi penyenggaraan kod soalan 

keselamatan 

  Pilih Kod Soalan Keselamatan yang ingin 

diselenggara. 
 Pentadbir boleh papar, kemaskini, hapus dan tambah 

kod bagi kod soalan keselamatan sekiranya perlu. 

 

 

  ix. Kod Negeri 

Langkah-langkah bagi penyenggaraan kod negeri 

  Pilih Kod Negeri yang ingin diselenggara. 
 Pentadbir boleh papar, kemaskini, hapus dan tambah 

kod bagi kod negeri sekiranya perlu. 

 

 

 

  x. Kod Negara 

Langkah-langkah bagi penyenggaraan kod negara 
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  Pilih Kod Negara yang ingin diselenggara. 
 Pentadbir boleh papar, kemaskini, hapus dan tambah 

kod bagi kod negara sekiranya perlu. 

 

 

5.0 PEGAWAI PENTADBIR LATIHAN (PPL) 

Pegawai Pentadbiran Latihan (PPL) bertanggungjawab untuk menyelenggara 
maklumat staf, kod-kod sistem dan latihan sebelum peserta latihan boleh 
memohon latihan/kursus. Berikut adalah modul dan sub modul yang perlu 
diselenggara oleh PPL : 

 Penyelenggaraan  

 Maklumat Staf dan PSL 

 Kod-kod Sistem 

 Latihan 

 Maklumat latihan 

 

5.1 Modul Penyelenggaraan  

      (Sila rujuk kepada 4.1.1 & 4.1.2) 

 

5.2 Modul Latihan 

      Tujuan  
 

Membolehkan PPL memasukkan semua maklumat latihan/kursus.  

 

        Kategori  
 

Terdapat 3 sub modul di bawah modul Latihan. Makkumat Latihan, Serahan 

Laporan dan Kemasukan Maklumat Latihan. 
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PPL bertanggungjawab ke atas sub modul Maklumat Latihan sahaja.  

 

 

5.2.1 Maklumat Latihan  

 

Tujuan  
 

Memasukkan maklumat latihan ke dalam sistem sebelum pengguna 
boleh memohon latihan/kursus.  

 

Tanggungjawab  
 

PPL bertanggungjawab sepenuhnya ke atas Submodul Maklumat 
Latihan. PS diberi kemudahan untuk akses dan selenggara submodul 
Maklumat Latihan sekiranya maklumat kursus masih belum terdapat 
didalam sistem.  

    

  Langkah-Langkah 

 Pilih Maklumat Latihan dari modul Latihan. 
 Skrin Maklumat Latihan dipaparkan 
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 PPL boleh mengemaskini, hapus dan papar maklumat latihan 

mengikut keperluan pengguna. 

 

 PPL bertanggungjawab menambah maklumat latihan ke dalam 

sistem. Untuk tambah maklumat latihan, klik butang  

 Isi maklumat yang diperlukan terutama bertanda * 

 Untuk pilih peserta lebih dari 1, tekab butang CTRL dan klik 

pada nama.  

 Untuk tambah nama penceramah, klik butang 
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 Klik butang Hantar untuk simpan maklumat. 

 Untuk papar maklumat latihan, klik hyperlink Papar. Skrin 

maklumat latihan dipaparkan. 

 Untuk kemaskini maklumat latihan, klik hyperlink Kemaskini. 

Skrin Kemaskini maklumat latihan dipaparkan. 

 Pinda maklumat yang dikehendaki. Semua maklumat bertanda 

* adalah wajib diisi. 

 Untuk hapus maklumat latihan, klik hyperlink Hapus. Skrin 

maklumat latihan dipaparkan. 

 Pilih menu Kemasukan Maklumat Latihan dari modul Latihan 

bagi mendaftarkan kursus baru yang masih belum terdapat 

dalam senarai. Buat carian terlebih dahulu dengan memasukkan 

tajuk kursus bagi memastikan tiada pertindihan maklumat kursus 

yang sama didaftarkan berulang kali. Kemudian  klik  
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 Masukkan maklumat yang dikehendaki. Semua maklumat 

bertanda * adalah wajib diisi. 

 

 
 

 Klik butang                     untuk simpan maklumat. 

5.3 Modul Laporan 

         5.3.1  Tujuan 
Mengandungi maklumat-maklumat kursus dan boleh diakses oleh semua 
pengguna. 
 

5.3.2 Kategori 

Terdapat 10 sub modul di bawah modul Laporan  
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6.0 PEGAWAI SAH LATIHAN (PSL) 

Pegawai Sah Latihan (PSL) bertanggungjawab untuk mengesahkan 
latihan/kursus yang telah dihadiri oleh peserta latihan. PSL perlu memastikan 
bahawa peserta latihan telah membuat serahan laporan sebelum 
kursus/latihan tersebut boleh disahkan. Modul dan sub modul untuk 
pengesahan adalah : 

 

Tujuan  
 

Mengesahkan latihan/kursus yang telah dihadiri oleh peserta latihan di mana 
peserta latihan MESTI telah membuat serahan laporan kursus berkaitan.  

 

Tanggungjawab  
 

PSL bertanggungjawab sepenuhnya ke atas Submodul Pengesahan.  

 

Langkah-langkah 

 

 Latihan 

 Pengesahan.  

 PSL bertanggungjawab ke atas submodul Pengesahan sahaja. 

 

 Senarai kursus/latihan dipaparkan mengikut tarikh.  
 

 Status Sah :  
 

T - latihan/kursus belum disahkan.  
 

Y -  latihan/kursus telah disahkan.  

 
 Hyperlink Papar untuk papar maklumat latihan. Klik 

hyperlink Papar, skrin maklumat latihan dipaparkan.  
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 Sahkan rekod kakitangan. Semak pada status tindakan. Klik 

pada Tindakan. Kemudian klik pada Sahkan Rekod. 

 

 

 

Modul Laporan 

        Tujuan 
 
Mengandungi maklumat-maklumat kursus dan boleh diakses oleh semua pengguna. 

 
Kategori 

Terdapat 10 sub modul di bawah modul Laporan bagi Pegawai Sah Latihan.  
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7.0 PESERTA LATIHAN (PL)   

Tujuan 

Mengunci masuk maklumat kehadiran latihan/kursus /bengkel yang telah 
dihadiri sepanjang tahun bagi memnuhi piawaian 7 hari berkurus setahun 
penjawat awam. 

 

Tanggungjawab 

 

Semua pengguna sistem eLatihan secara umumnya adalah Peserta Latihan 
(PL). Tanggungjawab peserta adalah seperti berikut: 

 
i. Membuat pendaftaran baru melalui modul Pendaftaran Baru.  

 

ii. Menyemak latihan yang dihadiri melalui sub modul Maklumat 
Latihan di modul Latihan.  

 

iii. Membuat serahan laporan bagi kursus/latihan yang telah 
dihadiri melalui sub modul Serahan Laporan di modul Latihan. 
Serahan laporan MESTI dibuat oleh PL bagi membolehkan 
PSL membuat pengesahan latihan. Hanya kursus/tihan yang 
telah disahkan oleh PSL akan diambilkira semasa pengiraan 
jumlah kursus yang telah dihadiri.  

 

iv. Sekiranya peserta ingin memasukkan maklumat 
kursus/latihan ke dalam sistem, PL boleh berbuat demikian 
dengan menghubungi Pegawai Pentadbir Latihan di Unit 
Latihan, HQE. 

 

 

7.1 PENDAFTARAN BARU 

 

Tujuan 

 

Mendaftarkan pengguna baru bagi membolehkan pengguna menggunakan 

sistem eLatihan. Setakat ini fungsi ini hanya boleh didaftarkan oleh Pegawai 

Pentadbir Latihan (PPL) dan Pentadbir Sistem sahaja. 

 

Langkah- Langkah 

 

Peserta Latihan (PL) boleh mendapatkan maklumat ID dan Katalaluan masing-

masing untuk pertama kali secara terus kepada PPL di Unit Latihan, HQE dan 

selepas daripada itu PL dibolehkan untuk mengubah katalaluan masing-masing. 

 

7.2 LOG IN 

 

Tujuan 

 

Membolehkan pengguna daftar masuk ke dalam sistem eLatihan. 
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Langkah-langkah: 

 

Masukkan ID Pengguna dan Kata laluan menggunakan ID Pengguna 

dan Kata laluan yang telah didaftarkan seperti contoh dibawah; 

Klik butang Daftar Masuk. 
 

 
 

7.3 Mengenai eLatihan 

  

Tujuan 

 

Paparan menu bagi PL adalah Mengenai eLatihan, Latihan dan Laporan 

seperti berikut: 
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7.3.1  Pengguna boleh akses modul dan sub-modul berikut bagi Menu 

Mengenai Latihan: 

Pengelasan Aktiviti Latihan 

Skrin memaparkan maklumat program latihan dan 

jenis aktiviti yang terlibat 
 
 

 
 

Pengiraan Bil. Hari Berkursus 

Skrin memaparkan kaedah pengiraan bilangan hari 

berkursus 
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 Peranan Anda 

Skrin memaparkan peranan pengguna bagi sistem   

eLatihan 

 

 

 
 

7.4 Latihan 

  

Tujuan 

 

Memaparkan maklumat latihan dan Serahan Laporan. Sub menu yang akan 

dipaparkan adalah Maklumat Latihan dan Serahan Laporan. Paparan adalah 

mengikut tahun dan bulan. 
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7.4.1 Maklumat Latihan 

   

Tujuan 

 

Skrin memaparkan senarai latihan yang dipohon oleh pengguna. 

Pengguna hanya boleh memaparkan maklumat terperinci setiap 

latihan. 



SISTEM E-LATIHAN (MANUAL PENGGUNA) MAC 2016 

  
 

 

 Klik hyperlink Papar 

Maklumat terperinci latihan dipaparkan 
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7.4.2 Serahan Laporan 

 

Skrin memaparkan senarai kursus yang belum diserah laporan 

Pengguna MESTI membuat serahan laporan bagi setiap kursus 

     yang telah dihadiri bagi membolehkan pengiraan bilangan hari 

berkursus dijana oleh sistem. 
 

 
 

Klik hyperlink Serahan laporan 

Maklumat Serahan Laporan dipaparkan.Pengguna perlu mengisi 

kesemua maklumat yang dikehendaki. 
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 Klik butang HANTAR untuk simpan maklumat dan keluar ke skrin 

  sebelumnya. 
 

** Nota : 

 

Setiap Serahan Laporan bagi kursus yang telah dihadiri perlu 

disahkan oleh Pegawai Sah Latihan (PSL). Peserta perlu 

memastikan telah membuat serahan laporan dan memastikan 

bahawa serahan laporan disahkan oleh PSL. Sistem akan 

membuat pengiraan jumlah hari berkursus berdasarkan 

kepada serahan laporan yang telah disahkan oleh PSL sahaja. 
 

 

 Skrin memaparkan hyperlink kemaskini, hapus serahan   

laporan dan papar. 

 

 Pengguna boleh mengemaskini maklumat serahan, hapus dan 

papar maklumat serahan laporan dengan mengelik hyperlink 

berkaitan. 



SISTEM E-LATIHAN (MANUAL PENGGUNA) MAC 2016 
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 Butang Open – maklumat serahan laporan dipaparkan dalam bentuk MS 

Words 

 Butang Save – simpan maklumat serahan laporan ke dalam media storan. 
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7.4.3 Kemasukan Maklumat Latihan  

 

Tujuan 

 

Modul Kemasukan Maklumat Latihan bertujuan mendaftarkan 

sesuatu nama kursus yang baru. Ianya hanya boleh dilakukan oleh 

Pegawai Pentadbir Latihan dan Pentadbir Sistem sahaja. Sila hubungi 

Unit Latihan bagi pendaftaran maklumat kursus yang tidak terdapat 

dalam senarai. 

 

 

7.5 Laporan 

 

7.5.1 Tujuan 

 

Mengandungi maklumat-maklumat kursus dan boleh diakses 

oleh semua pengguna. 

 

   7.5.2 Kategori 

 
Terdapat 4 sub modul di bawah modul laporan bagi peserta latihan 

iaitu: 

 

 Senarai Kursus Akan Dijalankan 

 
Skrin memaparkan senarai kursus yang akan dijalankan 
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 Senarai Kursus Telah Dijalankan 

 
Skrin memaparkan senarai kursus yang telah dijalankan 
 
 

 
 

 Kursus Individu 

 
Skrin memaparkan laporan kursus individu yang telah dihadiri 
dan telah disahkan oleh Pegawai Sah Latihan (PSL) 
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Klik CETAK bagi mencetak log latihan individu. Peserta 

latihan boleh memilih untuk OPEN ataupun SAVE 

laporan. Laporan bentuk Ms.Words akan dijana. 
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 Log Latihan 

 
Skrin memaparkan Log Latihan. Log latihan memaparkan 
pecahan kursus mengikut program latihan. 
 

1. Latihan Dalam Negara 

 Pilih Tahun 

 

 Klik CETAK bagi menjana Laporan Latihan Dalam 

Negara. Laporan bentuk MS Words akan dijana. 

 

2. Latihan Luar Negara 

 

3. Sesi Pembelajaran (Bersemuka) 

 

4. Sesi Pembelajaran (tidak Bersemuka) 

 

5. Pembelajaran Kendiri 
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6. Ringkasan 

 

 Pilih Tahun 

 

 Klik CETAK bagi menjana Laporan Latihan Dalam 

Negara. Laporan bentuk MS Words akan dijana. 
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 Cetakan Buku Log Latihan boleh leh dijana 

dengan memasukkan tahun laporan yang 

dikehendaki dan klik HANTAR 

 

 Butang Open – buku log latihan dipaparkan 

dalam bentuk MS Words. 

 

 Butang Save – simpan rekod pengesahan 

kehadiran ke dalam media storan. 
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