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  PENGENALAN 

LATARBELAKANG 

Sistem Latihan MPIC dibangunkan untuk digunakan oleh semua 
warga Kementerian bagi memudahkan pegawai dan kakitangan 
mengisi log latihan kehadiran kursus atau sesi pembelajaran di dalam 
negara atau di luar negera. Sistem ini adalah untuk kegunaan 
dalaman (Intranet) sahaja. 

OBJEKTIF 

a) Mewujudkan maklumat log latihan secara berpusat; 
b) Memudahkan proses pelaporan latihan kakitangan; 
c) Memudahkan proses pengesahan laporan latihan kakitangan; 

dan 
d) Memudahkan kemaskini maklumat latihan di dalam buku 

perkhidmatan. 

SENARAI PENGGUNA  

a) Pengguna Aktif 
b) Pengguna Tidak Aktif 
c) Pengurus Latihan 
d) Urusetia Latihan 
e) Pentadbir Sistem 

PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB 

 

Capaian : Encik Zuhairi Zainal 
Server : Encik Saifudiin Md Zain 
Pasukan ICT : Puan Zamdafilla Abd Majid 

Puan Amizuraida Awalludin 
Pasukan Latihan : Unit Latihan, Bahagian PSM 
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CARTA ALIR 

CARTA ALIR PENGGUNA 

 

1. Carta Alir Lapor Latihan 

 
Rajah 1 Carta Alir Lapor Latihan 

 
2. Carta Alir Daftar Takwim 

 
3. Rajah 2 Carta Alir Daftar Takwim 

 
4. Carta Alir Pengesahan Latihan 

 
Rajah 3 Carta Alir Pengeashan LAtihan 
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MANUAL PENGGUNA 

CARA AKSES KE SISTEM E-LATIHAN 

 
1. Log masuk ke Intranet : https://intranet2.mpic.gov.my/intranet 

 
 

2. Masukkan Login ID dan Katalaluan anda. 
• Nombor Kad Pengenalan 
 

3. Paparan selepas Berjaya log masuk. Jika berjaya log masuk, 
pengguna akan memasuki halaman Utama Intranet.  
 

4. Pilih Aplikasi MPIC – Dalaman – E-Latihan 

 

 
 

https://intranet2.mpic.gov.my/intranet
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MANUAL PENGGUNA 

MENU LAMAN UTAMA 

1. Klik Pada Menu Halaman Utama untuk melihat senarai kursus yang 
ditawarkan mengikut tahun. 

 
 

2. Piih Tahun semasa untuk memaparkan maklumat kursus yang 
ditawarkan pada tahun semasa, kemudian Takwim Kursus akan 
dipaparkan. 

 
 

3. Sekiranya status adalah BUKA anda boleh membuat permohonan 
kursus manakal jika status adalah TUTUP anda tidak boleh 
membuat permohonan kursus. 
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4. Untuk permohonan kursus klik pada tajuk kursus. 

 
 

5. Klik butang Mohon 

 
 

6. Anda akan diminta untuk Log masuk, sila gunakan No.MyKad 
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7. Kemudian klik butang Hantar untuk memohon kursus. 

 
 

8. Nama anda akan dipaparkan di senarai nama peserta yang 
memohon kursus. 
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MENU PENGGUNA 

 
1. Log masuk ke sistem e-latihan 

 
 

2. Menu Profil dan Menu Pengguna kan dipaparkan. Sila pastikan 
maklumat pada menu profil adalah betul.  

 
 

3. Pada Menu Pengguna terdapat 2 sub menu pilih Lapor Kursus dan 
Kursus Ditawarkan. 

4. Klik Sub Menu  Lapor Kursus untuk membuat pelaporan kursus. 
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5. Lporan Kehadiran Kursus akan dipaparkan. Semak Laporan 

Kehadiran kursus sekiranya anda telah membuat permohonan 
kursus tekan butang lapor. 

 
 

6. Sekiranya tiada kursus yang dilapor dalam senarai laporan klik 
pada butang Daftar. 
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7. Kotak Carian akan dipaparkan. Anda perlu membuat semakan 
nama latihan terlebih dahulu bagi mengelakkan duplikasi nama 
latihan. Isikan maklumat yang bertanda * kemudian tekan butang 
Semak. 

 
 

8. Jika maklumat carian ada.  
9. Sila semak maklumat latihan tersebut, sekiranya maklumat adalah 

sama, anda hanya perlu klik butang Lapor.  
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10. Kemudian Klik butang hantar. 

 
 

11. Sekiranya makluman carian tiada atau terdapat perbezaan 
contohnya seperti tarikh atau anjuran berbeza. 

12. Sila klik butang Daftar Kursus (Anjuran Luar). 
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13. Masukkan maklumat kursus dan tekan butang Hantar. 

 
 

14. Setelah mendaftar kursus anjuran luar, klik butang lapor untuk 
membuat pelaporan latihan. 

 
 

15. Isikan maklumat kehadiran dan klik butang Hantar. 
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16. Klik Sub Menu  Kursus Ditawarkan untuk membuat permohonan 
kursus. 

 
 

17. Senarai Kursus yang ditawarkan akan dipaparkan mengikut 
tahun semasa. 

 
18. Klik pada tajuk kursus untuk membuat ermohonan kursus 
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19. Klik pada butang Mohon untuk membuat permohonan kursus 

 
 

20. Kemudian klik butang Hnatar untuk menghantar permohonan 
kursus. 
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MENU PENGURUS LATIHAN 

 
1. Menu Pengurus Latihan terdapat 3 Sub menu iaitu Daftar Takwim, 

Senarai Keseluruhan (Kursus) dan Pengesahan Kursus. 

 
 

2. Klik pada Sub Menu  Daftar Takwim.  
3. Kemudian Isi maklumat Latihan dan tekan butang Simpan. 

 
 

4. Mklumat kursus akan dipaparkan pada Takwim Kursus / Sesi 
Pembelajran. 
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5. Klik pada Sub Menu  Senarai Keseluruhan (Kursus) untuk melihat 
senarai kursus yang telah didaftarkan. 

6. Kemudian Pilih tahun kursus. 

 
 

7. Senarai Kursus akan dipaparkan. 
8. Untuk mengemaskini maklumat kursus klik pada butang Edit. 

 
 

9. Paparan detail maklumat kursus akan dipaparkan. Kemaskini 
maklumat yang dikehendaki dan kemudian klik pada butang 
Kemaskini. 
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10. Klik pada butang QR Code untuk melihat langkah-langkah untuk 
menjana QR Code. 

 
 

11. Langkah-langkah untuk menjana QR Code akan dipaparkan. Sila 
ikuti setiap langkah yang dinyatakan. 
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12. Klik pada Sub Menu  Pengesahan Kursus untuk melihat Senarai 
Kursus yang perlu disahkan. 

13. Klik pada butang Sahkan untuk pengesahan latihan. 

 
 

14. Senarai nama pemohon dan maklumat kursus yang hendak 
dilaporkan akan dipaparkan. 

15. Klik butang Kemaskini untuk pengesahan latihan. 
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16. Pilih Status Pengesahan sama ada Disahkan Hadir, Disahkan Tidak 
Hadir atau Perlukan Pembetulan.  

Disahkan Hadir   : Maklumat kursus lengkap 
Disahkan Tidak Hadir  : Pegawai tidak hadir ke kursus 
Perlukan Pembetulan  : Terdapat kesilapan pada maklumat    
      kursus atau kehadiran. 

 
17. Kemudian tekan butang Sahkan. 
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MENU LAPORAN 

1. Terdapat 5 Sub Menu bagi Menu Laporan iaitu Laporan mengikut 
pegawai, Pegawai (Tidak Aktif), Bahagian, Gred, Pendaftar dan 
Anjuran. 

 
 

2. Klik pada Sub Menu  Mengikut Pegawai.  
3. Senarai Kehadiran Pegawai akan dipaparkan. 

 
 

  



22 
 

4. Klik pada Sub Menu  Mengikut Pegawai (Tidak Aktif).  
5. Senarai Kehadiran Kursus Pegawai yang tidak aktif akan 

dipaparkan. 

 
 

6. Klik pada Sub Menu  Mengikut Bahagian 
7. Peratus (%) Senarai Kehadiran Kursus mengikut Bahagian akan 

dipaparkan. 
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8. Klik pada Sub Menu  Mengikut Gred 
9. Peratus (%) Senarai Kehadiran Kursus mengikut Gred akan 

dipaparkan. 

 
 

10. Klik pada Sub Menu  Mengikut Pendaftar 
11. Jumlah Kursus yang didaftarkan mengikut kategori pendaftar akan 

dipaparkan bagi setiap Tahun. 

 
 

12. Klik pada salah satu jumlah kursus yang dipaparkan.  
13. Kemudian senarai kursus keseluruhan akan dipaparkan. 
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14. Klik pada Sub Menu  Mengikut Anjuran 
15. Laporan tahunan latihan mengikut anjuran akan dipaparkan. 

 
 

16. Klik pada salah satu jumlah jenis anjuran.   

 

17. Senarai keseluruhan latihan mengikut kategori akan dipaparkan. 

 
 

BANTUAN 

Sebarang permasalahan sila hubungi Pasukan Helpdesk kami di 
sambungan 3495. Atau log aduan melalui Sistem Aduan Kerosakan. 
 

Disediakan oleh 

Pentadbir 
Sistem E-Latihan 
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