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PRAKATA

Pembangunan aplikasi Sistem Pengurusan Kolej Komuniti atau di dalam Bahasa Inggerisnya adalah

Community College Management System (CCMS) adalah satu sistem yang bersepadu, pangkalan data yang

berpusat dan seterusnya membolehkan proses pelaporan dilaksanakan dan diuruskan dengan lebih mudah dan

cepat di peringkat institusi dan jabatan. CCMS juga dapat mengoptimumkan penggunaan pangkalan data dan

mengimplementasi sistem berpusat (single sign-on).

Selain itu, CCMS juga boleh diakses dari pelbagai platform yang berbeza serta lebih mesra pengguna.

Secara khususnya, CCMS dapat mengautomasikan semua proses melibatkan pengurusan pelajar dan alumni

dengan lebih sistematik, cepat dan efektif.

Sehubungan dengan itu, pasukan kami berpendapat perlu wujudnya satu manual pengguna yang boleh

dijadikan rujukan kepada Pensyarah-Pensyarah amnya dan Pegawai Peperiksaan Kolej Komuniti khususnya

dalam mengendalikan dan menguruskan sistem ini. Manual ini adalah satu manual yang lengkap yang

menerangkan langkah demi langkah bagi setiap satu fungsi menu yang terdapat dalam “Menu Penilaian”.

Semoga dengan adanya Manual Pengguna ini dapat membantu Pegawai Peperiksaan dan Pensyarah

dalam menguruskan dan mengendalikan CCMS.

Sekian, terima kasih.
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1.0 PENDAHULUAN

Pembangunan aplikasi Sistem Pengurusan Kolej Komuniti (CCMS) merupakan satu sistem yang bersepadu, pangkalan data yang

berpusat, seterusnya membolehkan proses pelaporan boleh dilaksanakan dan diuruskan dengan lebih mudah dan cepat di peringkat

Kolej Komuniti dan Jabatan. CCMS juga dapat mengoptimumkan penggunaan pangkalan data dan mengimplementasi sistem berpusat

(single sign-on). Selain itu, CCMS juga boleh diakses dari pelbagai platform yang berbeza serta lebih mesra pengguna. Secara

khususnya, CCMS dapat mengautomasikan semua proses melibatkan pengurusan pelajar dan alumni dengan lebih sistematik, cepat

dan efektif.

2.0 OBJEKTIF

2.1 Mengoptimumkan penggunaan pangkalan data secara berpusat.

2.2 Memberi panduan kepada pengguna sistem umumnya dan Pegawai Peperiksaan khasnya terutamanya dalam menu Penilaian.

3.0 CAPAIAN SISTEM

Sistem ini boleh dicapai dengan melayari pautan berikut

https://app.mypolycc.edu.my/ccms/

https://app.mypolycc.edu.my/ccms/
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4.0 CARTA ALIR PROSES PENGGUNAAN CCMS (MENU PENILAIAN)

(e) Semakan status pendaftaran kursus
i. Pelajar
ii. Pensyarah

 Pegawai
Peperiksaan

MULA

Minggu
Pendaftaran

Minggu 1
Hingga
Minggu 3

Mencipta/menaikkan kelas
i. Perihal kelas
ii. Tempoh kelas
iii. Struktur kelas

 Pegawai
Pengambilan

(a) Mengemaskini maklumat pelajar
i. Data pelajar
ii. Waris
iii. Keputusan SPM
iv. Bayaran yuran

 Penasihat
Akademik

(b) Pendaftaran kursus mengajar
i. Semakan nama dan kod kursus

 Pensyarah
Kursus

A

Proses Peranan

(c) Pendaftaran kursus pelajar
i. Semakan senarai kursus pelajar

mengikut semester

 Penasihat
Akademik

(d) Cetak borang pendaftaran kursus
i. Asal – Pelajar
ii. Salinan – Fail Peribadi Pelajar

 Penasihat
Akademik

(a) Semak Status Penilaian Kursus  Pegawai
Peperiksaan

A

Proses
semasa

(b) Kemaskini kehadiran pelajar
i. Surat Peringatan Ketidakhadiran
ii. Surat Tunjuk Sebab Ketidakhadiran

 Pensyarah
Kursus

 TP(A)/TP

Minggu 14

(c) Kemaskini markah penilaian pelajar  Pensyarah
Kursus

Minggu 19

(a) Minggu akhir kemaskini peratus kehadiran  Pensyarah
Kursus

B

(b) Cetak Surat Ditahan Menduduki FE/FA**
** bagi kursus yang mempunyai FE/FA

 Pegawai
Peperiksaan

(a) Minggu akhir pengisian markah
i. Kemaskini, sah dan cetak rekod markah

 Pensyarah
Kursus

(b) Laporan Analisa Hasil Pembelajaran
i. Pencapaian CLO PLO Kursus
ii. Cadangan penambahbaikan
iii. Rumusan dan Ulasan

 Pensyarah
Kursus

 KPro/KUPA/
TP(A)/TP

Proses Peranan
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TAMAT

Cetak transkrip rasmi

B

Minggu 20

Minggu 21

Selepas
Mesyuarat

Jawatankuasa
Peperiksaan

Pusat

(a) Jana PNM/HPNM

Proses Peranan

 Pegawai
Peperiksaan

 Penyelaras
Peperiksaan

(b) Jana dan cetak lembaran markah  Pegawai
Peperiksaan

 Penyelaras
Peperiklsaan

(a) Mesyuarat Jawatankuasa
Peperiksaan Kolej

 Jawatankuasa
Peperiksaan

(b) Selepas mesyuarat
i. Sahkan lembaran markah
ii. Set tarikh mesyuarat peperiksaan
iii. Papar slip keputusan

 Pegawai
Peperiksaan

 Pegawai
Peperiksaan

 Penyelaras
Peperiksaan
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BAB 1
PAPARAN HADAPAN SISTEM
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1. Terdapat tiga (3) paparan utama sistem iaitu :

i) Daftar masuk
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ii) Jadual Latihan / Bengkel CCMS
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iii) Cadangan / Pandangan
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2. Klik butang untuk mendaftar masuk sistem. Masukkan nama ID dan Katalaluan. Klik butang .

1

2

3

Rajah 1 : Log Masuk Pengguna
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3. Makluman ‘Senarai Pegawai Yang Boleh Dihubungi Mengikut Modul Dalam CCMS’ dipaparkan. Pengguna boleh merujuk senarai ini
bagi sebarang pertanyaan dan bantuan modul-modul di dalam CCMS.
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Rajah 3 : Paparan Status PdP Kursus Mengajar

4. Paparan dashboard juga memberikan makluman kepada Pensyarah Kursus berkenaan tugas-tugas di dalam CCMS. Pensyarah Kursus

boleh melihat dari semasa ke semasa data kemaskini tugas-tugas pada sesi semasa dan sebelumnya. Paparan ini memberi petunjuk

bagi tugas-tugas yang belum selesai dan membolehkan Pensyarah Kursus lebih peka terhadap bidang tugasnya.
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BAB 2
PENDAFTARAN KURSUS PENSYARAH

https://bit.ly/DaftarKursusPensyarah

Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/DaftarKursusPensyarah
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1. Pensyarah Kursus perlu mendaftar kursus mengajar terlebih dahulu sebelum Penasihat Akademik mendaftar kursus pelajar.

Untuk mendaftar kursus mengajar, pilih menu PENILAIAN > PENDAFTARAN > DAFTAR KURSUS PENSYARAH.
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2. Klik ikon untuk daftar kursus pilihan.

3. Pilih Kolej > Program > Kelas



18 | M a n u a l P e n g g u n a a n C C M S M e n u P e n i l a i a n

4. ‘Pilih Semester’ kursus ditawarkan.
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5. Semak ‘Kod Kursus’, ‘Nama Kursus’ dan ‘Sesi Mula Kurikulum’ yang betul. Aktifkan butang kepada butang bagi kursus

yang dipilih dan klik .
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6. Status ‘Berjaya’ dipaparkan. Klik butang .

7. Pensyarah boleh menyemak senarai kursus mengajar.
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8. Untuk menggugurkan kursus mengajar, klik ikon ( X ) pada kursus tersebut. Pensyarah Kursus tidak boleh membuat pengguguran kursus
sekiranya pelajar telah mendaftar kursus di sistem. Hubungi Pegawai Peperiksaan untuk bantuan.

9. Untuk muat turun ‘Maklumat Kursus’ dan ‘Dokumen Penilaian’, pilih PENILAIAN > PENILAIAN PELAJAR > REKOD MARKAH.
Klik Kod Kursus .
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10. Paparan ‘Maklumat Kursus’ dan ‘Dokumen Penilaian’ dipaparkan. Pensyarah boleh memuat turun kedua-dua dokumen tersebut.
Nama pensyarah yang memuat turun akan tertera di setiap helaian Maklumat Kursus. Dokumen Penilaian pula mengandungi Jadual

Spesfikasi Ujian (JSU), rubrik pemarkahan, format soalan, Borang Maklumbalas Penambahbaikan JSU dan Rubrik dan lain-lain dokumen

penilaian yang berkaitan.

12

Rajah 13 : Paparan Maklumat Kursus
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BAB 3
PENDAFTARAN KURSUS PELAJAR

(PENASIHAT AKADEMIK)

https://bit.ly/DaftarKursusPelajar
Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/DaftarKursusPelajar
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1. Sebelum membuat pendaftaran kursus pelajar, pastikan :
i) Semua Pensyarah Kursus telah mendaftar kursus mengajar

ii) Maklumat pelajar (nama, no. kad pengenalan, agama dan keputusan SPM) telah dikemaskini

2. Bagi mendaftar kursus, Penasihat Akademik perlu merujuk perkara berikut :

i) Struktur program / kursus (kursus pra syarat atau tidak)

ii) Senarai layak naik semester (bagi pelajar senior sahaja)

iii) Jadual waktu

3. Pilih PENILAIAN > PENDAFTARAN > DAFTAR KURSUS PELAJAR.

1

Rajah 14 : Menu Daftar Kursus pelajar
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4. Pada paparan Senarai Kelas, pilih kelas dan klik ‘Nama Kelas’.
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5. Senarai Pelajar mendaftar dalam kelas tersebut dipaparkan. Klik butang tambah ( + ) untuk mendaftar kursus pelajar.
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6. Aktifkan butang kepada butang bagi kursus yang didaftarkan. Setelah selesai, klik butang .
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7. Status ‘Berjaya! Rekod telah dikemaskini’ dipaparkan. Klik butang .
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8. Bagi pelajar yang mengulang kursus, status ditunjukkan pada kursus yang berkenaan.

Penasihat Akademik perlu mendaftar kursus ulangan tersebut seperti di langkah 6 dan 7.
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9. Penasihat Akademik boleh melihat senarai kursus yang didaftarkan untuk pelajarnya. Pada paparan ini, Penasihat Akademik boleh

membuat pengguguran kursus dan mencetak Borang Pendaftaran Kursus. Klik ikon untuk papar senarai daftar kursus pelajar.
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10. Untuk gugur kursus, klik ( X ) pada kursus tersebut.

11. Klik butang untuk mencetak Borang Pendaftaran Kursus.
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12. Borang Pendaftaran Kursus yang dicetak perlu mendapat tandatangan pelajar, Penasihat Akademik dan Timbalan Pengarah Akademik.
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BAB 4
MEREKOD KEHADIRAN PELAJAR

https://bit.ly/KehadiranCCMS
Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/KehadiranCCMS
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1. Rujuk rekod kehadiran bertandatangan pelajar bagi merekod kehadiran di dalam CCMS.

2. Sekiranya Rekod Kehadiran bertandatangan mempunyai pecahan mengikut jam, pensyarah boleh merekodkan kehadiran mengikut hari

di dalam CCMS berdasarkan jam pertemuan pada hari tersebut.

3. Jam kehadiran hendaklah direkod mengikut waktu-waktu pelaksanaannya. (Sebagai contoh, kelas 8 jam sehari direkod seperti 0800-

1000, 1015-1315 dan 1415-1715)

4. Di dalam CCMS, petunjuk ini digunakan untuk merekod jam hadir pelajar pada hari tersebut iaitu :-

 No. 1 – 7 = mewakili jumlah jam pertemuan

 TH = Tidak Hadir Tanpa Sebab / Ponteng

 TB = Tidak Hadir Bersyarat (cuti sakit yang disahkan, cuti dengan kebenaran)
 BD = Belum Daftar
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5. Pilih PENILAIAN > PENILAIAN PELAJAR > REKOD KEHADIRAN.

1

Rajah 23 : Menu Rekod Kehadiran



36 | M a n u a l P e n g g u n a a n C C M S M e n u P e n i l a i a n

6. Pilih ‘Kod Kursus’ dan ‘Kelas-Sesi Kelas’, klik ikon .

7. Setkan ‘Tarikh’, ‘Jam Mula Kelas’ dan ‘Jam Tamat’. Setkan jam berdasarkan format 24 jam.
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8. Bagi setiap pelajar, pilih jam kehadiran pelajar yang berkaitan. Jam hadir ditetapkan dengan tetapan 3 jam di dalam sistem. Tetapan

akan berubah mengikut jumlah jam mula hingga tamat kelas. Pastikan ubah jam tersebut mengikut jam hadir pelajar pada hari berkenaan.
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9. Klik butang untuk menyimpan rekod kehadiran tersebut. Notifikasi ‘Berjaya’ dipaparkan.
Ulang langkah 7, 8 dan 9 untuk merekod kehadiran hari seterusnya.
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10. Pensyarah boleh menyemak peratus kehadiran pelajar pada paparan ini. Notifikasi Surat Peringatan Ketidakhadiran atau Surat Tunjuk
Sebab Ketidakhadiran dipaparkan jika peratus kehadiran kurang dari 90% atau 80%. Pensyarah boleh memuat turun surat tersebut

untuk ditandatangani dan diserahkan kepada pelajar.

10

11

Rajah 28 : Antaramuka Kehadiran Pelajar
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11. Pensyarah boleh mengemaskini jam kehadiran dengan klik ikon pada nama pelajar yang hendak diubah.

12. Pilih hari dan jam yang hendak diubah. Klik ikon untuk mengedit.
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13. Ubah masa mula dan tamat kelas. Klik ikon untuk simpan data.

14. Bagi menghapuskan rekod kehadiran, pilih ‘Kod Kursus’ dan ‘Kelas-Sesi Kelas’, dan klik ikon .

15
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15. Pilih tarikh yang hendak dihapuskan dan klik ikon untuk menghapus rekod.

16. Status ‘Data Telah Dikemaskini’ dipaparkan. Klik butang .
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17. Untuk mencetak Dokumen Kehadiran, pilih ‘Kod Kursus’ , ‘Kelas-Sesi Kelas’ dan klik ‘Muat Turun’.
Bagi mengeluarkan Surat Ditahan Menduduki Peperiksaan Akhir, Pegawai Peperiksaan boleh merujuk Borang Pemantauan Kehadiran.
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BAB 5
MEREKOD MARKAH PENILAIAN

https://bit.ly/RekodMarkah
Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/RekodMarkah
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1. Pilih PENILAIAN > PENILAIAN PELAJAR > REKOD MARKAH.

1

Rajah 38 : Menu Rekod Markah
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2. Pilih ‘Kolej’, ‘Sesi’ dan klik ikon pada penilaian kursus yang berkaitan.
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3. Semak pemetaan penilaian, CLO, PLO dan pemberat markah sama seperti di dalam dokumen kurikulum. Sebarang kesilapan dalam

‘Senarai Penilaian Kursus’ boleh hubungi Pegawai Peperiksaan untuk tindakan selanjutnya.
Klik ikon untuk kemaskini markah penilaian.



50 | M a n u a l P e n g g u n a a n C C M S M e n u P e n i l a i a n

4. Isi markah (per 100) pada lajur ‘Markah (100%)’. Markah akan dikemaskini secara automatik mengikut peratus pemberat.
Semak semula markah yang diisi dan klik butang untuk simpan.

5. Ulang langkah 3 hingga 4 untuk pengisian markah penilaian seterusnya.

7

8

Rajah 41 : Paparan Isi Markah Penilaian
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6. Klik ikon untuk paparan ‘Jadual Markah’.

7. Pensyarah perlu mengambil perhatian pada paparan peringatan ini. Klik butang .
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8. Klik butang untuk mengesah dan menghantar markah.

Klik butang untuk mengesah markah bagi Gred Tidak Lengkap (Gred T).

Butang akan aktif apabila Pensyarah selesai klik butang .
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BAB 6
PENGESAHAN REKOD MARKAH DAN ANALISIS CLO PLO

https://bit.ly/AnalisisCloPlo
Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/AnalisisCloPlo
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1. Pilih PENILAIAN > PENILAIAN PELAJAR > REKOD MARKAH.

1

Rajah 45: Menu Rekod Markah
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2. Pilih ‘Kolej’, ‘Sesi’ dan klik pada kod kursus untuk paparan ‘Maklumat Kursus’
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3. Paparan ‘Maklumat Kursus’ dipaparkan. Pensyarah boleh menyemak pemetaan CLO dan PLO untuk kursus ini. Pastikan pemetaan

CLO dan PLO adalah tepat seperti di dalam kurikulum.
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4. Kembali pada paparan Rekod Markah. Pilih ‘Kolej’, ‘Sesi’ dan klik ikon untuk paparan ‘Jadual Markah’.
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5. Pastikan semua markah yang telah diisi adalah betul dan tepat sebelum membuat pengesahan. Klik butang untuk

menghantar markah ke Pegawai Peperiksaan.
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6. Klik untuk menghantar markah.

7. Status ‘Rekod Telah Disahkan’ dipaparkan. Klik butang .
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8. Klik butang dan pilih ‘Lampiran D’.
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9. Klik butang untuk mengemaskini Lampiran D.
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10. Status ‘Rekod PLO telah disimpan’ dipaparkan. Klik butang .

11. Klik butang . dan pilih ‘Lampiran E’.
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12. Pastikan maklumat CLO dan PLO lengkap. Sekiranya tidak lengkap, ulang langkah 6 hingga 8. Pensyarah perlu membuat ‘Refleksi
Keseluruhan Kursus’ dan ‘Cadangan Penambahbaikan’. Setelah selesai, pilih Pegawai Penerima (TPA (A)/TP/KPro/KUPA) dan klik

butang .

Rajah 57 : Lampiran E - Laporan Analisa Hasil Pembelajaran
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13. Makluman peringatan ‘Rekod Tidak Boleh Diubah Setelah Dihantar’ dipaparkan. Klik butang .
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14. TP(A)/TP/KPro/KUPA perlu membuat ulasan Lampiran E yang dihantar. Pilih PENILAIAN > LAPORAN > LAPORAN CLO.
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15. Pada paparan ini, TP(A)/TP/KPro/KUPA boleh melihat status ulasan Lampiran E. Pilih ‘Kolej’ dan klik ikon untuk membuat ulasan.
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16. TP(A)/TP/KPro/KUPA perlu membuat ulasan di ‘Bahagian F: Laporan Analisa Hasil Pembelajaran’. Sekiranya TP(A)/TP/KPro/KUPA

memerlukan Pensyarah untuk menambahbaik ‘Refleksi dan Cadangan Penambahbaikan’, klik butang

untuk menghantar kembali Lampiran E ke Pensyarah. Setelah membuat ulasan, klik butang .
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17. Cetak Lampiran A, B, C, D dan E untuk dihantar ke Penyelaras Kursus bagi proses laporan CORR PLORR dan CQI.

18. Pegawai Peperiksaan dan Ketua Program boleh mencetak Jadual Analisis Hasil Pembelajaran CLO dan PLO (Lampiran F) dan Jadual

Hasil Pencapaian Program (Lampiran G). Pilih PENILAIAN > LAPORAN > LAPORAN PLO.
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Rajah 62 : Menu Laporan PLO
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19. Klik ikon , pilih ‘Kolej’ dan ‘Sesi’. Pilih kelas dan klik ikon untuk membuka paparan Lampiran F.
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20. Klik butang .
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21. Klik ikon , pilih ‘Kolej’ dan ‘Sesi Semasa’. Pilih kelas dan klik ikon untuk membuka paparan Lampiran G.
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22. Klik butang .
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Rajah 64 : Jadual Hasil Pencapaian Program
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BAB 7
PENJANAAN PNM HPNM DAN LEMBARAN MARKAH

https://bit.ly/PNMHPNM

Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/PNMHPNM
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1. Pilih PENILAIAN > PENILAIAN PELAJAR > STATUS PENILAIAN.
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2. Pilih ‘Kolej’ dan ‘Sesi’. Pastikan status penilaian bagi kelas berkenaan. Klik ikon untuk jana PNM dan HPNM.

3. Penjanaan PNM dan HPNM sedang dilakukan oleh sistem. Jangan klik apa-apa pada paparan ini.
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4. Penjanaan PNM dan HPNM telah selesai. Klik butang .
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5. Klik ikon untuk menjana Lembaran Markah.
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6. Makluman peringatan ‘Rekod Tidak Boleh Diubah Setelah Disahkan’ dipaparkan. Klik butang .
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7. Klik butang .

8. Setkan pada menu cetak tetapan berikut :

a. Layout : Landscape

b. Paper Size : A3

c. Page : Custom 1 page

d. Scale : Custom

e. Background Graphic : Yes
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9. Klik ‘CETAK’.
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BAB 8
PENGESAHAN LEMBARAN MARKAH

DAN PAPARAN SLIP KEPUTUSAN PENILAIAN

https://bit.ly/SahMsheet
Scan SAYA untuk video tutorial

https://bit.ly/SahMsheet
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1. Setelah tamat Mesyuarat Jawatankuasa Peperiksaan Kolej, Pegawai Peperiksaan boleh mengesahkan lembaran markah dan

memaparkan slip keputusan.

2. Klik ikon untuk mengesah lembaran markah.
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3. Klik butang .
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4. Masukkan Tarikh Mesyuarat Peperiksaan dan klik butang .
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5. Kembali semula pada paparan ‘Status Penilaian Mengikut Kelas’. Klik ikon untuk jana slip keputusan.
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6. Klik ikon untuk jana slip keputusan. Ikon akan berubah ke warna hijau bagi menunjukkan tugasan jana slip keputusan

telah selesai. Pegawai Peperiksaan boleh mengawal paparan slip keputusan dengan tidak klik pada ikon . Ini boleh dilakukan

sekiranya terdapat pelajar yang ditahan slip keputusan atas sebab-sebab yang diputuskan di dalam Mesyuarat Jawatankuasa

Peperiksaan Kolej.
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7. Paparan slip keputusan penilaian.

Rajah 77 : Contoh Slip Keputusan
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BAB 9
SEMAKAN SLIP KEPUTUSAN PENILAIAN

(PAPARAN PELAJAR)
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1. Masuk ke portal CCMS https://app.mypolycc.edu.my/ccms/

2. Klik butang untuk mendaftar masuk sistem. Masukkan nama ID dan Katalaluan. Klik butang .

ID : No. Kad Pengenalan (cth : 800718041234)

Katalaluan : No. Pendaftaran (cth : B02SDD20F001)

https://app.mypolycc.edu.my/ccms/
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3. Antaramuka maklumat pelajar dipaparkan. Pastikan maklumat adalah tepat.
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4. Klik butang . Pilih semester dan klik butang untuk mencetak slip keputusan.
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SOALAN-SOALAN LAZIM

https://sway.office.com/bMA7cCrZjlghveDI?ref=Link

https://sway.office.com/bMA7cCrZjlghveDI?ref=Link
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