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1.0 Pengenalan 

 

Sistem administrator e-Application ini dibangunkan untuk membolehkan anda membuat perkara-

perkara seperti berikut :- 

1.1.1. Menyemak senarai permohonan 

1.1.2. Menyemak fail-fail yang dimuat naik oleh pengguna 

1.1.3. Menyemak borang permohonan calon 

1.1.4. Memaparkan senarai pemohon yang mendapat CGPA Ijazah sarjana muda kurang 

dari 2.50 

1.1.5. Memaparkan senarai permohonan mengikut status 

1.1.6. Membuat lantikan penyelia ke atas pemohon penyelidikan 

1.1.7. Memanggil ahli-ahli mesyuarat fakulti untuk membuat mesyuarat beserta dengan 

pemilihan pemohon yang akan dibawa ke mesyuarat 

1.1.8. Skrin untuk dipaparkan semasa mesyuarat 

1.1.9. Membuat pengesahan permohonan sama ada dari kelulusan dekan atau semua 

permohonan yang menunggu pengesahan dari pihak admin fakulti 

1.1.10. Mencetak laporan pemohon untuk dibawa ke senat 

1.1.11. Memaparkan statistic penggunaan sistem e-selection dan detail pengguna staf 

akademik terhadap sistem e-selection 

1.1.12. Menambah, buang, kemaskini dan memaparkan senarai ahli jawatan kuasa 

jabatan, ketua jabatan, ahli jawatan kuasa fakulti, timbalan dekan ijazah tinggi dan 

senarai admin fakulti yang akses sistem administrator e-application 

 

 

 

 

Nota * : Perkara-perkara diatas akan meningkat dari semasa ke semasas 



Manual pengguna Versi 1/2011 

Sistem administrator e-Application 

4 

 

2.0 Cara masuk sistem 

 

2.1 Untuk masuk ke Sistem administrator e-Application, anda perlu tai purl ini : 

http://pgadmission-admin.um.edu.my 

Browser yang sesuai digunakan adalah Mozilla firefox 3.x.x ke atas dengan resolusi 

paparan adalah 1024 x 768  

2.2  Paparan Daftar Masuk, Skrin 1 akan dapat dilihat: 

 

Skrin 1 : Daftar masuk (Login) 

2.3 Username&Password. 

 Anda perlu masukkan akaun UMMAIL anda.  

Nota : Jika tiada akses lagi untuk sistem ini, sila berhubung dengan Penolong Pendaftar 

di Fakulti masing-masing untuk keterangan lanjut. 

  Kemudian anda perlu menekan butang “Login”. Sekiranya username dan 

password anda betul, anda akan dapat masuk ke dalam sistem. 
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3.0 Tatacara penggunaan sistem 

 Setelah berjaya daftar masuk, paparan seperti skrin 2 akan kelihatan. 

Skrin 2 : Paparan selepas daftar masuk (Halaman utama selepas daftar masuk) 
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 3.1 Menyemak senarai permohonan 

Klik pautan berikut: 

 

 

 

Skrin 3 : Menu senarai permohonan 

 

Sila pilih pada pilihan sesi yang disediakan. Anda juga boleh untuk mengasingkan senarai 

permohonan mengikut: 

1) Program 

2) Dokumen  

a) Papar senarai pemohon yang masih belum disemak dokumen 

b) Papar senarai pemohon yang sudah disemak dokumen 

3) Status 

a) Memaparkan senarai pemohon sama ada yang telah mempunyai status atau masih belum 

mempunyai status 

4) Jenis pengajian 

a) Memaparkan senarai pemohon mengikut jenis pengajian pemohonan 

5) Carian 

a) Taip IC/Passport no. kemudian tekan butang cari. 
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Setelah tapisan-tapisan telah dibuat, paparan senarai pemohon akan kelihatan seperti dibawah: 

 

Skrin 4 : Senarai pemohon 

 

Perkara-perkara yang boleh dilakukan pada skrin senarai pemohon : 

A. Completed Application Form - Lihat borang permohonan calon (rujuk skrin 5) 

B. Lihat fail – Lihat dan muat turun fail (rujuk skrin 6) 

C. Butang disemak : Untuk member penanda bahawa baris pemohon itu telah disemak 

dokumennya. 

D. Paparan status – memaparkan status pemohon bagi yang telah mempunyai status. 

E. Paparan tarikh semakan dokumen – bagi baris pemohon yang telah disemak dokumen, 

paparan akan kelihatan seperti diatas (berwarna hijau) beserta dengan tarikh semakan. 

F. Penyusunan senarai mengikut column yang dipilih samada secara menaik atau menurun. 

 

 

C D 

E 

B A F 
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A. Completed application form 

Skrin 5 : Contoh borang 

permohonan calon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik disini untuk 

mencetak borang 

calon 

Klik disini 

untuk keluar 

dari halaman 
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B Lihat Fail 

 

Skrin 6 : Muat turun fail yang dimuat naik oleh pemohon 

 

Anda boleh terus muat turun atau lihat fail yang dimuat naik oleh pemohon, terdapat juga 

kemudahan bagi membolehkan anda memuat turun secara keseluruhan. Anda hanya perlu 

klik pada pautan “Download All As Zip”.  

Ianya akan compress folder fail-fail pemohon kepada “Zip” fail dan dimuat turun pada 

komputer anda. Nama folder akan dinamakan mengikut IC/Passport No. pemohon. 
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 3.2 memaparkan senarai pemohon yang dibawah CGPA 2.50 bagi ijazah sarjana 

muda. 

 

Klik pautan berikut: 

 

 

 

Skrin 7 : Contoh senarai pemohon yang memperolehi CGPA kurang dari 2.50 untuk ijazah 

sarjana muda 

 

Perkara-perkara yang boleh dilakukan pada skrin ini sama seperti maklumat 3.1. Cuma tambahan 

pada column CGPA yang menunjukkan CGPA yang diperolehi oleh pemohon tersebut. 
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 3.3 Senarai pemohon kelulusan secara pentadbiran 

Klik pada pautan berikut : 

 

 

 

Skrin 8 : Senarai pemohon yang memohon MASTER Research dan memperolehi CGPA 

Bachelor atas dari 3.00 

 

Perkara-perkara yang boleh dilakukan pada skrin ini sama seperti maklumat 3.1. Cuma tambahan 

pada column CGPA yang menunjukkan CGPA yang diperolehi oleh pemohon tersebut. 
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 3.4 Semakan status permohonan (hanya untuk calon penyelidikan sahaja) 

Klik pautan berikut: 

 

 

Skrin 9 : Borang pencarian status pemohon penyelidikan 

 

Anda perlu masukkan No IC/Passport pemohon dan pilih pada sesi kemasukan kemudian tekan 

butang cari. Paparan dibawah akan kelihatan: 
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Skrin 10 : Status terkini calon penyelidikan 
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 3.5 Lantikan Penyelia 

Klik pautan berikut: 

 

 

 

Skrin 11 : Borang carian pemohon 

 

Anda perlu masukkan No IC/Passport pemohon dan pilih pada sesi kemasukan kemudian tekan 

butang cari. Paparan dibawah akan kelihatan: 

 

Skrin 12 : Paparan maklumat penyelia 
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 3.6 Senarai pemohon yang akan dibawa ke mesyuarat fakulti 

 

Klik pautan berikut : 

 

 

Skrin 13 : Senarai pemohon yang akan dibawa ke senarai mesyuarat fakulti 

 

- Anda perlu memilih sesi kemasukan. Senarai pemohon yang telah melepasi peringkat 

persetujuan ahli jawatankuasa fakulti akan dipaparkan. 

- Tandakan pada “checkbox”  calon  yang hendak pilih ke mesyuarat  

- Tekan butang <<Pilih Tarikh>> 

- Anda akan dibawa ke halaman dibawah. 
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Skrin 14 : Pilihan tarikh dan tempat mesyuarat 

 

Pada bahagian ini, anda perlu pastikan “tempat mesyuarat” telah diistiharkan terlebih dahulu 

pada bahagian penyelenggaraan.  

Senarai pemohon yang anda pilih pada halaman sebelum akan dipaparkan sekali kemudian anda 

perlu pilih tarikh dan masa mesyuarat (rujuk skrin 15) 

 

Skrin 15 : Kalendar pemilihan tarikh dan masa mesyuarat 

 

Setelah pemilihan tarikh, masa dan tempat telah diisi, tekan butang “Hantar email ke ahli 

mesyuarat” untuk melengkapkan proses tersebut. 

Satu email pemanggilan ke mesyuarat akan dihantar ke ahli-ahli mesyuarat seperti yang telah 

diistiharkan senarai “Ahli JKITF” di bahagian penyelenggaraan.  
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 3.7 Senarai pemohon didalam mesyuarat 

Bahagian sebenarnya diumpamakan akan dilihat oleh semua orang didalam mesyuarat. Penolong 

Pendaftar atau Pengerusi Mesyuarat akan memapar senarai calon menerusi sistem.  

 

Klik pautan berikut: 

 

 

 

 

Skrin 16 : Senarai calon dalam mesyuarat tertentu 

 

Anda perlu pilih tarikh mesyuarat seperti yang telah dibuat pada 3.6 sebelum ini. Pastikan anda 

ingat atau merekod tarikh-tarikh mesyuarat tersebut supaya tidak lupa. 

Selepas memilih tarikh mesyuarat tersebut, akan kelihatan pemohon-pemohon yang telah dipilih 

tadi. 
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Klik icon  melihat persetujuan peringkat-peringkat sebelumnya dan juga melihat 

maklumat terperinci mengenai calon termasuklah maklumat penyelidikan dan fail yang telah 

dimuat naik oleh calon. (Rujuk skrin 17) 

 

 

Skrin 17 : Contoh maklumat terperinci persetujuan dan maklumat terperinci calon 
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Anda boleh menukar tajuk penyelidikan, muat turun fail proposal penyelidikan pemohon seperti 

dibawah 

 

 

 

Skrin 18 : Butiran penyelidikan 

 

Anda di mesyuarat perlu mendapatkan kata sepakat dan persetujuan antara semua pihak sebelum 

mengemaskini status permohonan calon tersebut. Apabila telah mencapai kata sepakat dan 

persetujuan semua pihak, anda boleh kemaskini status permohonan tersebut seperti Skrin 19 

 

 

Skrin 19 : Tindakan pemilihan status permohonan 

 

Sila tandakan pada kotak “checkbox”  tersebut untuk mengesahkan bahawa anda 

bertanggungjawab diatas kesalahan yang dihadapi dan tiada sebarang perubahan boleh dilakukan 

selepas itu. 

Ruang kemaskini tajuk penyelidikan calon 

Muat turun fail 

proposal 

penyelidikan calon Paparan terperinci 

borang penilaian 

yang telah 

dilengkapkan oleh 

penyelia 
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Sehubungan dengan itu, proses pengemaskini status permohonan tidak tamat setakat disini. 

Pihak Penolong Pendaftar atau pihak-pihak yang bertanggungjawab perlu membuat pengesahan 

status permohonan calon. (Rujuk skrin 20) 

 

 

3.8 Kemaskini status permohonan 

3.8.1 Kemaskini status permohonan oleh pemohon yang melalui pemilihan        

         peringkat pentadbiran. 

Klik pautan berikut : 

 

 

   

 

3.8.2 Kemaskini semua permohonan yang mana masih belum lagi membuat  

         pengesahan mengikut kod ijazah 

 Klik pautan berikut : 
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Skrin 20 : Senarai pemohon yang menunggu pengesahan 

 

- Pertama sekali anda perlu pilih sesi semester kemasukan dan juga program. Setelah 

kedua-dua input tersebut telah dimasukkan paparan seperti diatas (Rujuk skrin 20) akan 

kelihatan. 

- Anda masih boleh lagi untuk mengemaskini status permohonan dengan mengemaskini 

atau menukar status diruangan status tersebut.  

- Jika masih lagi ingin melihat butiran terperinci pemohonan, klik pada icon  

- Sila tandakan “checkbox” dihujung kanan sekali bagi membolehkan baris permohonan 

berikut akan dibuat pengesahan permohonan setelah butang “PENGESAHAN” ditekan 

- Satu email akan terus dihantar kepada calon untuk memaklumkan mengenai status 

permohonnya dan juga email akan di “cc” kepada eapp_ips@um.edu.my untuk 

memboleh pihak IPS mendapat makluman mengenainya dan bolehlah untuk membuat 

surat tawaran kelak. 
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4.0 Laporan 

4.1 Laporan senat 

Laporan senat ini digunakan jika pihak admin ingin mencetak laporan terperinci pemohon untuk 

dibawa ke mesyuarat senat. 

Klik pautan berikut: 

 

 

Anda akan dibawa ke halaman berikut (rujuk Skrin 21) 

 

 

Skrin 21 : Borang cetak laporan senat 

Anda perlu membuat pilihan sesi kemasukan. Boleh juga jika ingin membuat ringkasan senarai 

mengikut program atau mengikut status. Anda hanya perlu untuk membuat pilihan pada ruang 

yang disediakan.  

Paparan senarai pemohon akan kelihatan seperti dibawah (Rujuk Skrin 22) 
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Skrin 22 : Senarai pemohon untuk dicetak laporan senat 

 

 

Klik pada icon  untuk mencetak laporan. Contoh laporan adalah seperti berikut (Rujuk 

Skrin 23) 
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Skrin 23 : Contoh laporan untuk dibawa ke mesyuarat senat 

 

4.2 Statistik penggunaan e-selection 

Sistem administrator e-Application ini telah dimuatkan juga dengan fungsi untuk pihak admin 

memantau perjalanan status pemohon calon penyelidikan.  

Klik pautan berikut: 
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Skrin 24 : Statistik status permohonan calon penyelidikan 

 

Pilih sesi kemasukan dan statistik akan kelihatan seperti dibawah (Rujuk skrin 25) 

 

Skrin 25 : Jumlah Statistik status permohonan calon penyelidikan 

Klik pada baris fakulti yang dipaparkan dan anda akan dibawa ke halaman berikut. 
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Skrin 26 : Butiran terperinci senarai pemohon calon penyelidikan 

Anda juga boleh memaparkan senarai pemohon penyelidikan sama ada yang telah mempunyai 

status atau yang masih mempunyai status. Pilih pada pilihan yang telah diberi pada sebelah 

kanan atas laporan diatas. (Rujuk rajah dibawah) 

 

 

Klik sahaja pada salah satu IC/Passport pemohon dan butiran terperinci mengenai status 

permohonan calon akan kelihatan (Rujuk Skrin 27) 
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Skrin 27 : Laporan terperinci status permohonan calon penyelidikan 
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5.0 Penyelenggaraan 

5.1 Admin PTj 

 

Skrin 28 : Contoh senarai admin PTJ 

Klik icon  untuk tambah ahli admin ptj yang baru atau klik icon  untuk padam rekod. 

Untuk tambah rekod, sila Rujuk skrin 29. 

 

Skrin 29 : Tambah rekod 

Anda hanya perlu taip sebahagian dari nama atau nama penuh orang yang ingin anda tambah 

kemudian tekan butang simpan. 
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5.2 Ahli JKITJ 

 

Skrin 30 : Pilih jabatan 

Anda perlu pilih jabatan yang hendak dipaparkan. Setelah jabatan telah dipilih, paparan senarai 

ahli jawatankuasa jabatan akan dipaparkan (Rujuk Skrin 31) 

 

 

Skrin 31 : Senarai ahli jawatankuasa Jabatan 

Klik icon  untuk tambah ahli jawatankuasa jabatan yang baru atau klik icon  untuk 

padam rekod. Untuk tambah rekod, sila Rujuk skrin 32. 
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Skrin 32 : Borang tambah ahli jawatankuasa jabatan 

Anda hanya perlu taip sebahagian dari nama atau nama penuh orang yang ingin anda tambah 

kemudian tekan butang simpan. 

 

5.3 Ketua Jabatan 

 

Skrin 33 : Pilihan jabatan 

Anda perlu pilih jabatan yang hendak dipaparkan. Setelah jabatan telah dipilih, paparan 

terperinci ketua jabatan akan dipaparkan (Rujuk Skrin 34) 
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Skrin 34 : Butiran Ketua Jabatan 

Klik pada butang  untuk menukar nama ketua jabatan. Rujuk skirn 35. 

 

Skrin 35 : Tukar / Kemaskini ketua jabatan 

Anda hanya perlu taip sebahagian dari nama atau nama penuh orang yang ingin anda tambah 

kemudian tekan butang simpan. 
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5.4 Timbalan Dekan Ijazah Tinggi 

 

Skrin 36 : Butiran Timbalan Dekan Ijazah Tinggi 

Klik pada butang  untuk menukar nama ketua jabatan. Rujuk skirn 37 

. 

Skrin 37 : Tukar/Kemaskini timbalan dekan ijazah tinggi 

Anda hanya perlu taip sebahagian dari nama atau nama penuh orang yang ingin anda tambah 

kemudian tekan butang simpan. 
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5.5 Ahli JKITF 

 

Skrin 38 : Senarai ahli jawatankuasa fakulti 

Klik icon  untuk tambah ahli jawatankuasa fakulti yang baru atau klik icon  untuk 

padam rekod. Untuk tambah rekod, sila Rujuk skrin 39 

 

Skrin 39 : Tambah ahli jawatankuasa Fakulti 

Anda hanya perlu taip sebahagian dari nama atau nama penuh orang yang ingin anda tambah 

kemudian tekan butang simpan. 
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5.6 Tempat Mesyuarat 

 

Skrin 40 : Senarai tempat mesyuarat 

Klik icon  untuk tambah tempat mesyuarat yang baru atau klik icon  untuk padam 

rekod. Untuk tambah rekod, sila Rujuk skrin 41 

 

Skrin 41 : Tambah tempat mesyuarat 

Masukkan nilai kod dan keterangan tempat mesyuarat kemudian butang simpan 


