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PENGENALAN 

 

Manual Pengguna Sistem Smart Schedule ini dibangunkan untuk melicinkan proses 

penghantaran laporan kehadiran kakitangan di Kolej Komuniti Kuala Langat secara atas 

talian.  Data-data yang dimasukkan (key in) akan  disimpan di dalam pangkalan data 

(database), menggunakan pengaturcaraan PHP Hypertext Preprocessor (PHP) dan 

pangkalan data MySQL Server. 

 

 

Modul-modul yang terlibat seperti berikut: 

 

1.0 Menu Utama :  

Modul ini digunakan untuk staf mengisi permohonan, menyemak item dihantar, 

menyemak status dan papar pergerakan. 

 

2.0 Menu Penyelia : 

Modul ini digunakan oleh Penyelia untuk meluluskan / tidak meluluskan 

permohonan. 
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SISTEM SMART SCHEDULE  

 

1.0  MEMULAKAN SISTEM  

 

i. Buka pelayar (cth: Internet Explorer/Chrome) 

ii. Masukkan alamat url : http://ehadir.kkkla.edu.my 

iii. Paparan di bawah akan muncul 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1.0 : Laman Utama Smart Schedule (S2) 

 

 

 

http://ehadir.kkkla.edu.my/
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2.0  MENDAFTAR MASUK KE SISTEM SMART SCHEDULE  

 

i. Masukkan no. kad pengenalan pada ruangan Pengguna. 

ii. Masukkan Katalaluan  

 

Rajah 2.0 : Laman Utama Smart Schedule (S2) 
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3.0  MENUKAR KATA LALUAN 

 

Tukar katalaluan bagi pengguna yang pertama kali menggunakan sistem bagi langkah 

keselamatan 

 

 

Rajah 3.0 : Paparan Menukar katalaluan  
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4.0  Menu Utama 

 

Klik pada Kategori Permohonan dan paparan seperti Rajah 4.1 akan muncul. Ikuti 

langkah-langkah berikut:- 

 

 

Rajah 4.0 : Rajah Menunjukkan Paparan Permohonan 
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4.1  LANGKAH 1 : PILIH TARIKH URUSAN 

 

 

 

 

Rajah 4.1 : Rajah menunjukkan dimana Untuk Memilih Tarikh Urusan 
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4.2 LANGKAH 2 : PILIH URUSAN 

 

Terdapat 7 Jenis Urusan 

4.2.1 Absent / Tidak Hadir apabila Tiada Transaksi Didalam Mesin Thumbprint 

4.2.2 Late / Lewat  

4.2.3 Early Thumb Out / Transaksi Balik Awal  

4.2.4 Failed To Clock In / Gagal atau tiada Transaksi Masuk Kerja 

4.2.5 Failed To Clock Out / Gagal atau tiada transaksi Balik Kerja 

4.2.6 Official Out with permission / Kebenaran Keluar Tugas Rasmi  

          (Permohonan awal sebelum tarikh keluar) 

4.2.7 Personal Out With Permisson / Kebenaran Keluar Peribadi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Rajah 4.2 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Memilih Urusan 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 4.2 : Rajah menunjukkan dimana Untuk Memilih Urusan 
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4.2.1 Modul Absent  

 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, memilih pegawai penyelia. 

Jika terdapat dokumen sokongan (“gif”, “jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”), Dokumen 

boleh dimuatnaik dan jika tiada dokumen sila klik pada kotak tick sebelum 

permohonan dihantar kepada penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Cuti Bersalin, Cuti Gantian, Cuti 

Kecemasan, Cuti Rehat, Cuti Sakit, Cuti Tanpa Rekod, Kursus, Mesyuarat atau 

Tugas Rasmi pada ruangan alasan seperti rajah dibawah. 

 

 

Rajah 4.2.1: Rajah Menunjukkan Dimana Alasan Dipilih 
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4.2.2  Modul Late 

 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, waktu masuk/keluar, 

waktu bekerja dan memilih pegawai penyelia. Jika terdapat dokumen sokongan 

(“gif”, “jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”) , dokumen boleh dimuat naik dan jika tiada 

dokumen sila klik pada kotak tick sebelum permohonan dihantar kepada penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Tugas Rasmi, Kursus, Mesyuarat 

atau Lewat (Peribadi) – (bagi 30 minit pertama sahaja) pada ruangan alasan 

seperti rajah dibawah. 

 

 

 

Rajah 4.2.2 : Rajah Menunjukkan Dimana Tempat Untuk Mengisi Maklumat Berkaitan 

Dalam Ruangan Catatan 

 

 

 

Lewat melebihi 30 minit 
dikira sebagai  

kebenaran keluar peribadi 
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4.2.3 Modul Early Thumb Out 

 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, memasukkan waktu 

keluar, memilih waktu bekerja dan pegawai penyelia Jika terdapat dokumen 

sokongan (“gif”, “jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”) , dokumen boleh dimuatnaik dan jika 

tiada dokumen sila klik pada kotak tick sebelum permohonan dihantar kepada 

penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Tugas Rasmi, Kursus atau 

Mesyuarat pada ruangan alasan. 

 

 

 

Rajah 4.2.3 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Memasukkan Waktu Keluar 
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4.2.4  Modul Failed To Clock In 

 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, memasukkan waktu 

masuk, memilih waktu bekerja dan pegawai penyelia Jika terdapat dokumen 

sokongan (“gif”, “jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”) , dokumen boleh dimuatnaik dan 

jika tiada dokumen sila klik pada kotak tick sebelum permohonan dihantar 

kepada penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Tugas Rasmi, Kursus, 

Mesyuarat, Machine Not Detected atau terlupa pada ruangan alasan. 

 

 
Rajah 4.2.4 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Memilih Waktu Bekerja 
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4.2.5  Modul Failed To Clock Out 

 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, memasukkan waktu 

keluar, memilih waktu bekerja dan pegawai penyelia Jika terdapat dokumen 

sokongan (“gif”, “jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”) , dokumen boleh dimuatnaik dan 

jika tiada dokumen sila klik pada kotak tick sebelum permohonan dihantar 

kepada penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Tugas Rasmi, Kursus, 

Mesyuarat, Machine Not Detected atau terlupa pada ruangan alasan. 

 

 

Rajah 4.2.5 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Memilih Pegawai Penyelia 
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4.2.6  Official Out with permission / Kebenaran Keluar Tugas Rasmi  

           (Permohonan awal sebelum tarikh keluar) 
 
 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, memasukkan waktu 

masuk/keluar, waktu keluar/Masuk (Hanya Bagi Urusan Setengahari), memilih 

waktu bekerja dan pegawai penyelia Jika terdapat dokumen sokongan (“gif”, 

“jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”) , dokumen boleh dimuatnaik dan jika tiada dokumen 

sila klik pada kotak tick sebelum permohonan dihantar kepada penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Tugas Rasmi, Kursus atau 

Mesyuarat pada ruangan alasan. 

 

Rajah 4.2.6 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Memuatnaik Dokumen Sokongan dan 

Kotak Untuk Diklik Jika Tiada  Dokumen Sokongan 
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4.2.7  Personal Out With Permisson / Kebenaran Keluar Peribadi 

 

Pengguna hanya perlu mengisi ruangan alasan, catatan, memasukkan waktu 

masuk/keluar, waktu keluar/masuk, memilih waktu bekerja dan pegawai 

penyelia. 

 

Jika terdapat dokumen sokongan (“gif”, “jpeg”, “jpg”, “png” dan ‘pdf”), dokumen 

boleh dimuatnaik dan jika tiada dokumen sila klik pada kotak tick sebelum 

permohonan dihantar kepada penyelia. 

 

Sila pilih alasan yang sesuai atau berkaitan iaitu Lain-lain pada ruangan alasan. 

 

 

Rajah 4.2.7 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Menghantar Permohonan  

Kepada Penyelia 
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5.0  Menyemak Permohonan Yang Telah Dihantar 

 

Menu Utama: Klik pada Kategori Item Dihantar dan paparan seperti Rajah 5.0 

akan muncul. 

 

Modul ini adalah untuk menyemak semula permohonan yang telah dihantar. 

Sekiranya ada pembetulan permohonan masih boleh dipadam selagi permohonan 

belum diluluskan oleh Penyelia.  

 

Item tersebut tidak lagi dipaparkan sekiranya permohonan telah diluluskan. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 5.0 : Rajah Menunjukkan Dimana Untuk Memadam Permohonan Sebelum 

Permohonan diambil tindakan oleh Penyelia  
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6.0  Menyemak Status Permohonan 

 

Menu Utama: Klik pada Kategori Status dan paparan seperti Rajah 6.0 akan 

muncul 

 

Modul ini adalah untuk pengguna menyemak status permohonan yang telah diambil 

tindakan oleh penyelia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 6.0 : Rajah Menunjukkan Status Permohonan  
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7.0  PAPAR PERGERAKAN 

 

Menu Utama: Klik pada Kategori Papar Pergerakan dan paparan seperti Rajah 

7.0 akan muncul 

 

Modul ini membolehkan pengguna melihat paparan pergerakan atau pelbagai jenis 

urusan berkenaan kehadiran yang telah diluluskan oleh Penyelia mengikut format 

kalendar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 7.0 : Rajah Menunjukkan Paparan Pergerakan Mengikut Format Kalendar  
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8.0  Meluluskan Permohonan (Penyelia) 

 

Menu Penyelia: Klik pada Kategori Meluluskan Permohonan dan paparan 

seperti Rajah 8.0 akan muncul. 

 

Modul ini membolehkan Penyelia melihat permohonan pergerakan atau pelbagai 

jenis urusan berkenaan kehadiran pegawai yang diselia. 

  

Penyelia hanya perlu tanda pada kotak pilih, lulus, tidak lulus atau perlu dibetulkan 

semula dan diruang catatan (jika ada catatan) sebelum klik pada butang hantar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 8.0 : Rajah Menunjukkan Paparan Permohonan Pegawai Yang Diselia  
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9.0  Melihat Semula Permohonan Yang Telah Diluluskan (Penyelia) 

 

Menu Penyelia: Klik pada Kategori Cari Ikut Nama dan paparan seperti Rajah 9.0 

akan muncul. 

  

Modul ini membolehkan Penyelia melihat permohonan pegawai diselia yang telah 

diluluskan samaada oleh beliau atau penyelia lain. 

 

Penyelia hanya perlu memilih nama pegawai (1), tahun (2), bulan (3), urusan (4) 

kemudian klik pada butang cari dan paparan seperti Rajah 9.0 akan muncul. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Rajah 9.0 : Rajah Menunjukkan Paparan Bagi Penyelia Melihat semula permohonan Yang 

Telah Diluluskan 

 

 1 2 3 4 


