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1. PENGENALAN 

 

 

Sistem Laporan Guru Bertugas secara dalam talian atau e-LaporGuru adalah sistem 

yang berasaskan aplikasi web bagi membantu pihak kolej, khususnya guru bertugas, 

dalam merekod dan mengurus laporan harian dengan lebih teratur dan efisien.  

 

Sistem ini membolehkan guru bertugas merekod kehadiran pelajar, kes disiplin 

pelajar, kebersihan kawasan kolej serta penilaia kendiri guru bertugas. Selain itu,    

e-LaporGuru juga membantu pihak pentadbiran kolej untuk menyimpan dan 

menganalisis data laporan guru bertugas bagi tujuan pemantauan dan 

penambahbaikan pengurusan kolej. 

 

Kemudahan yang disediakan dalam e-LaporGuru adalah: 

i) Melihat senarai guru bertugas minggu semasa, minggu sebelum dan minggu 

hadapan 

ii) Merekod kehadiran pelajar berdasarkan kohort, kes disiplin pelajar, kebersihan 

kawasan kolej dan penilaian kendiri guru bertugas 

iii) Penyimpanan dan rujukan rekod/laporan secara sistematik. 

iv) Muat turun rekod/laporan yang telah diisi oleh guru bertugas dalam format PDF 

v) Penyediaan analisis rekod/laporan bagi pemantauan pihak pentadbiran kolej. 

vi) Kemudahan cetakan laporan bagi rujukan dan rekod rasmi. 
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2. AKSES SISTEM e-LAPORGURU 

 

 

Sistem e-LaporGuru boleh diakses melalui alamat url elaporguru.edokumentasi.com/ 

dengan menggunakan pelayar internet. Sekiranya berjaya dihubungkan, skrin akan 

dipaparkan dengan laman masuk sistem e-LaporGuru seperti tertera di bawah: 

 

 

 

2. Masukkan nombor kad pengenalan 

yang telah didaftarkan. 

1.   Bagi Guru/Pentadbir kolej yang belum 
mendaftar, sila klik “Daftar sekarang” 
untuk pendaftaran akaun baru. 

3. Klik “Log Masuk” untuk pengesahan 

nombor kad pengenalan. 

Rajah 1 :Skrin Laman Masuk 

*Untuk akaun Pentadbir Sistem, tidak 
perlu untuk membuat pendaftaran kerana 
akaun tersebut telah didaftarkan secara 
automatik di dalam Sistem e-LaporGuru. 

https://elaporguru.edokumentasi.com/
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2.1 PENDAFTARAN AKAUN GURU/PENTADBIR KOLEJ BARU 

 

 

Jika Guru/Pentadbir Kolej belum pernah mendaftar untuk sistem ini, sila klik pada 

pautan                               yang terdapat pada laman masuk Sistem e-LaporGuru 

(Rujuk rajah 1). Laman Maklumat Pendaftaran akan dipaparkan dibawah: 

 

 

 

Sila masukkan maklumat pendaftaran 
mengikut kategori yang ditetapkan. Semua 
maklumat adalah wajib diisi untuk proses 
pendaftaran. 

Sila klik “Daftar” untuk menghantar 
maklumat pendaftaran akaun baru. 

Sila klik “Kembali” untuk kembali ke laman 
utama Sistem e-LaporGuru. 

Rajah 2 :Skrin Maklumat Pendaftaran Akaun Baharu 
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Jika pendaftaran berjaya, pengguna akan dipaparkan dengan maklumat seperti 

dibawah. 

Sebaik sahaja pendaftaran berjaya, jika pendaftar adalah seorang Guru, sila 

tunggu pengesahan daripada Pentadbir Kolej atau Pentadbir Sistem untuk 

pengesahan akaun. Jika pendaftar adalah seorang Pentadbir Kolej, sila tunggu 

pengesahan daripada Pentadbir Sistem untuk pengesahan akaun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 3 :Notifikasi Pendaftaran Berjaya 
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Nama seperti yang 
telah didaftarkan 

Kembali ke laman masuk 
Sistem e-LaporGuru 

Notifikasi yang menunjukkan 
bilangan akaun Guru yang belum 
disahkan 

3. Menggunakan Sistem e-LaporGuru 

 

 

Setelah akaun telah disahkan, pengguna boleh menggunakan Sistem e-LaporGuru 

dengan memasukkan nombor kad pengenalan, seterusnya klik 

Di laman masuk Sistem e-LaporGuru (rujuk rajah 1). Dengan nombor kad 

pengenalan yang sah, skrin di bawah dipaparkan:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nama seperti yang 
telah didaftarkan 

Menu yang disediakan 

Kembali ke laman masuk 
Sistem e-LaporGuru 

Rajah 4 :Skrin Halaman Utama Bagi Peranan Guru 

Menu yang disediakan 

Rajah 5 :Skrin Halaman Utama Bagi Peranan Pentadbir Kolej 
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Nama seperti yang 
telah didaftarkan 

Notifikasi yang menunjukkan 
bilangan akaun Guru dan Pentadbir 
Kolej yang belum disahkan 

Kembali ke laman masuk 
Sistem e-LaporGuru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 PERANAN PENGGUNA 

 

 

A) Guru Bertugas 

Guru bertugas bertanggungjawab untuk merekod kehadiran pelajar mengikut kohort, 

mencatat kes disiplin pelajar, menilai tahap kebersihan kawasan kolej, serta 

membuat penilaian kendiri terhadap pelaksanaan tugas mereka. Sistem ini turut 

menyediakan kemudahan untuk memuat turun laporan dalam format PDF, 

membolehkan guru bertugas menyimpan salinan laporan bagi tujuan dokumentasi 

dan rujukan rasmi. 

 

B) Pentadbir Kolej 

Pentadbir kolej membuat pengesahan pendaftaran akaun guru dalam sistem. 

Langkah ini memastikan hanya individu yang diberi kuasa mempunyai akses kepada 

sistem dan dapat mengemaskini laporan dengan sah. Pentadbir kolej memainkan 

peranan dalam memantau kehadiran pelajar berdasarkan kohort, kes disiplin pelajar, 

kebersihan kawasan kolej, serta penilaian kendiri guru bertugas yang telah 

direkodkan oleh guru bertugas. Melalui sistem e-LaporGuru, pentadbir dapat 

menyemak data yang telah dimasukkan dan menganalisis maklumat tersebut bagi 

mengenal pasti sebarang isu atau trend yang memerlukan perhatian pihak 

pengurusan. Ini membolehkan pentadbir mengambil langkah proaktif dalam 

menangani masalah disiplin, memastikan tahap kebersihan kolej berada pada 

standard yang baik, serta menilai keberkesanan tugas guru bertugas dalam 

menjalankan tanggungjawab mereka. 

 

Menu yang disediakan 

Rajah 6 :Skrin Halaman Utama Bagi Peranan Pentadbir Sistem 
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Minggu dalam setahun 
Tarikh bertugas dalam seminggu 
berdasarkan Minggu yang dipilih 

Guru yang bertugas 
pada minggu tersebut 

Kembali ke halaman 

Utama 

C) Pentadbir Sistem 

Pentadbir sistem membuat pengesahan pendaftaran akaun guru dan pentadbir kolej 

dalam sistem. Pengesahan ini memastikan setiap guru dan pentadbir kolej 

mempunyai akaun yang sah untuk menjalankan tanggungjawab mereka dalam 

sistem e-LaporGuru. Pentadbir sistem mempunyai kuasa untuk memadam serta 

menyekat akaun guru dan pentadbir kolej, tujuan untuk memadam akaun adalah 

bagi mereka yang telah mendaftar akaun secara sah kemudian berpindah ke Institusi 

Pendidikan yang lain. Manakala tujuan untuk menyekat akaun adalah bagi guru 

bertugas yang telah tamat tempoh bertugas pada sesebuah minggu, sekiranya guru 

tersebut bertugas pada minggu yang telah ditetapkan, pentadbir sistem membuka 

sekatan akaun guru bertugas tersebut dan beliau dapat menjalankan tugas seperti 

biasa. Pentadbir sistem juga perlu mengemas kini data pelajar dan jadual guru 

bertugas sekiranya terdapat sebarang perubahan yang berlaku. 

 

 

3.2 LIHAT GURU BERTUGAS MINGGU INI 

 

 

Fungsi ini boleh diakses pada Halaman Utama. Klik pada  

 

 

Manakala bagi Pentadbir sistem, klik pada (rujuk rajah 4, rajah 

5 dan rajah 6). Guru bertugas minggu ini akan di paparkan seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 7 :Skrin Halaman Guru Bertugas Minggu Ini 
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Pilih minggu untuk memaparkan 
laporan dalam seminggu Tarikh dan hari berdasarkan 

minggu yang dipilih 
Tarikh dan hari berdasarkan 

minggu yang dipilih 

Laporan kehadiran beserta 
peratusan berdasarkan kohort  

Kembali ke Halaman 

Utama 
Klik untuk mengisi laporan 

kehadiran pelajar 

Klik untuk memuat turun laporan 
kehadiran pelajar pada minggu 

tersebut dalam format PDF 

Klik untuk padam laporan yang 
telah diisi oleh guru bertugas 

3.3 LAPORAN KEHADIRAN PELAJAR 

 

 

Fungsi ini boleh diakses pada Halaman Utama. Klik pada  

 

 

Manakala bagi Pentadbir Sistem, klik pada (rujuk rajah 4, rajah 

5 dan rajah 6). Laporan kehadiran pelajar akan di paparkan seperti dibawah: 

 

Rajah 8 :Skrin Halaman Laporan Kehadiran Pelajar Bagi Peranan Guru Bertugas 
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Kembali ke Halaman 
Utama 

Laporan kehadiran beserta 
peratusan berdasarkan kohort  

Tarikh dan hari berdasarkan 
minggu yang dipilih 

Pilih minggu untuk memaparkan 
laporan dalam seminggu 

 Tarikh hari ini (Boleh di ubah 
ke tarikh yang lain dengan klik 

pada kotak tersebut) 

Hari berdasarkan tarikh yang 
dipilih (Tidak perlu diisi) 

Kembali ke Halaman 

Laporan Kehadiran Pelajar 

Klik pada kotak tersebut 
untuk mengisi kehadiran 

pelajar 

Klik untuk hantar kehadiran 
yang telah diisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1  MENGISI LAPORAN KEHADIRAN PELAJAR 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Guru Bertugas pada Halaman 

Laporan Kehadiran Pelajar. Klik pada                                       (rujuk rajah 8).  

Borang kehadiran pelajar akan di paparkan seperti dibawah: 

 

Rajah 10 :Skrin Halaman Borang Kehadiran Pelajar 



Sistem e-LaporGuru 10 

Pilih minggu untuk memaparkan 
rekod dalam seminggu 

Tarikh dan hari berdasarkan 
minggu yang dipilih 

Rekod kes disiplin pelajar  

Kembali ke Halaman 

Utama 

Klik untuk merekod kes 
disiplin pelajar 

Klik untuk memuat turun rekod 
kes disiplin pelajar pada minggu 

tersebut dalam format PDF 

Klik untuk padam laporan yang 
telah diisi oleh guru bertugas 

Jika kehadiran pelajar berjaya dihantar, guru bertugas akan dipaparkan dengan 

notifikasi seperti dibawah: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 REKOD KES DISIPLIN PELAJAR 

 

 

Fungsi ini boleh diakses pada Halaman Utama. Klik pada  

 

Manakala bagi Pentadbir Sistem, klik pada (rujuk rajah 4, rajah 

5 dan rajah 6). Rekod kes disiplin pelajar akan di paparkan seperti dibawah: 

 

 

Rajah 11 :Notifikasi rekod kehadiran pelajar berjaya disimpan  

Rajah 12 :Skrin Halaman Rekod Kes Disiplin Pelajar Bagi Peranan Guru Bertugas 
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Pilih minggu untuk memaparkan 
rekod dalam seminggu 

Tarikh dan hari berdasarkan 
minggu yang dipilih 

Rekod kes disiplin pelajar  

Kembali ke Halaman 

Utama 

 Tarikh hari ini (Boleh di ubah 
ke tarikh yang lain dengan klik 
pada kotak tersebut) 

Hari berdasarkan tarikh yang 
dipilih (Tidak perlu diisi) 

Guru bertugas hanya perlu 
masukkan nombor kad 
pengenalan pelajar sahaja. 
Nama pelajar, tahun dan 
program akan dipaparkan 
secara automatik 

Masukkan kesalahan pelajar, 
jika kesalahan pelajar tiada di 
senarai kesalahan yang 
dipaparkan, pilih “Lain-lain” 
dan nyatakan kesalahan 
pelajar tersebut di ruang yang 
disediakan. 

Kembali ke Halaman 

Rekod Kes Disiplin Pelajar 
Klik untuk hantar rekod yang 

telah diisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.1 MEREKOD KES DISIPLIN PELAJAR 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Guru Bertugas pada Halaman 

Rekod Kes Disiplin Pelajar. Klik pada                                       (rujuk rajah 12).  

Borang merekod kes disiplin pelajar akan di paparkan seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 13 :Skrin Halaman Rekod Kes Disiplin Pelajar Bagi Peranan Pentadbir Kolej dan Pentadbir Sistem 
 

Rajah 14 :Skrin Halaman Borang Rekod Kes Disiplin Pelajar Pelajar 
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Pilih minggu untuk memaparkan 
rekod dalam seminggu Tarikh dan hari berdasarkan 

minggu yang dipilih 

Laporan kebersihan dalam 
bentuk skala beserta catatan 

Kembali ke Halaman 

Utama 

Klik untuk mengisi laporan 
kebersihan 

Klik untuk memuat turun laporan 
pada minggu tersebut dalam 

format PDF 

Klik untuk padam laporan yang 
telah diisi oleh guru bertugas 

Jika rekod berjaya dihantar, guru bertugas akan dipaparkan dengan notifikasi seperti 

dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 LAPORAN KEBERSIHAN KAWASAN KOLEJ 

 

 

Fungsi ini boleh diakses pada Halaman Utama. Klik pada  

 

Manakala bagi Pentadbir Sistem, klik pada (rujuk rajah 4, rajah 

5 dan rajah 6). Laporan kebersihan kawasan kolej akan di paparkan seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 15 :Notifikasi rekod disiplin pelajar berjaya disimpan  

Rajah 16 :Skrin Halaman Laporan Kebersihan Bagi Peranan Guru Bertugas 
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Pilih minggu untuk memaparkan 
rekod dalam seminggu Tarikh dan hari berdasarkan 

minggu yang dipilih 

Laporan kebersihan dalam 
bentuk skala beserta catatan 

Kembali ke Halaman 

Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 17 :Skrin Halaman Laporan Kebersihan Bagi Peranan Pentadbir Kolej dan Pentadbir Sistem 
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 Tarikh hari ini (Boleh di ubah 
ke tarikh yang lain dengan klik 
pada kotak tersebut) 

Hari berdasarkan tarikh yang 
dipilih (Tidak perlu diisi) 

Kembali ke Halaman 
Rekod Kes Disiplin Pelajar 

Klik untuk hantar rekod yang 
telah diisi 

Masukkan skala bedasarkan 
pemerhatian yang dibuat Klik pada dalam kotak tersebut 

sekiranya mempunyai sebarang 
catatan/komen 

3.5.1 MENGISI LAPORAN KEBERSIHAN 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Guru Bertugas pada Halaman 

Laporan Kebersihan . Klik pada                                       (rujuk rajah 16). Borang 

laporan kebersihan akan di paparkan seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 18 :Skrin Halaman Borang Kebersihan 
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Tarikh dan hari berdasarkan 
minggu yang dipilih 

Pilih minggu untuk memaparkan 
rekod dalam seminggu 

Kembali ke Halaman 

Utama 

Klik untuk mengisi laporan 
kebersihan 

Klik untuk paparkan 
rekod secara terperinci 

Jika rekod kebersihan berjaya dihantar, guru bertugas akan dipaparkan dengan 

notifikasi seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6 LAPORAN PENILAIAN KENDIRI 

 

 

Fungsi ini boleh diakses pada Halaman Utama. Klik pada  

 

Manakala bagi Pentadbir Sistem, klik pada (rujuk rajah 4, rajah 

5 dan rajah 6). Laporan penilaian kendiri akan di paparkan seperti dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 19 :Notifikasi rekod kebersihan berjaya disimpan  

Rajah 20 :Skrin Halaman Laporan Penilaian Kendiri Bagi Peranan Guru Bertugas 
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Tarikh dan hari berdasarkan 
minggu yang dipilih 

Pilih minggu untuk memaparkan 
rekod dalam seminggu 

Kembali ke Halaman 

Utama 

Klik untuk paparkan 
rekod secara 

terperinci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 21 :Skrin Halaman Laporan Penilaian Kendiri Bagi Peranan Pentadbir Kolej dan Pentadbir Sistem 
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Paparan rekod secara 
terperinci 

Klik untuk tutup 
paparan rekod secara 

terperinci 

Klik untuk memuat turun laporan 
pada minggu tersebut dalam 

format PDF 

Klik untuk padam laporan yang 
telah diisi oleh guru bertugas 

Rajah 22 :Skrin Halaman Laporan Penilaian Kendiri selepas klik  

paparkan rekod secara terperinci Bagi Peranan Guru Bertugas 
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Klik untuk tutup 
paparan rekod secara 

terperinci 

Paparan rekod secara 
terperinci 

Rajah 23 :Skrin Halaman Laporan Penilaian Kendiri selepas klik  
paparkan rekod secara terperinci Bagi Peranan Pentadbir Kolej dan 

Pentadbir Sistem 
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 Tarikh hari ini (Boleh di ubah 
ke tarikh yang lain dengan klik 
pada kotak tersebut) 

Hari berdasarkan tarikh yang 
dipilih (Tidak perlu diisi) 

Kembali ke Halaman 

Laporan Penilaian Kendiri 

Klik untuk hantar rekod yang 
telah diisi 

Masukkan skala bedasarkan 
pemerhatian yang dibuat 

Klik pada dalam kotak tersebut 
sekiranya mempunyai sebarang 

catatan/komen 

3.6.1  MENGISI LAPORAN PENILAIAN KENDIRI 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Guru Bertugas pada Halaman 

Laporan Kebersihan . Klik pada                                       (rujuk rajah 16). Borang 

laporan kebersihan akan di paparkan seperti dibawah:

Rajah 24 :Skrin Halaman Borang Penilaian Kendiri 
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Notifikasi yang menunjukkan 
bilangan akaun Guru yang belum 
disahkan 

Lihat senarai akaun 
guru yang sah 

Tolak pengesahan 
akaun 

Sahkan akaun 
Kembali ke Halaman 

Utama 

Jika rekod berjaya dihantar, guru bertugas akan dipaparkan dengan notifikasi seperti 

dibawah: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7 MENGESAHKAN PENDAFTARAN AKAUN 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Pentadbir Kolej dan Pentadbir 

Sistem pada Pengesahan Pendaftaran dan Pengurusan Pendaftaran Akaun .  

Bagi Peranan Pentadbir Kolej, Klik pada                             

  

 Manakala Peranan 

Pentadbir Sistem pula klik pada                 (rujuk rajah 5 dan 

6)Halaman Pengesahan pendaftaran akan di paparkan 

seperti dibawah:

Rajah 25 :Notifikasi rekod penilaian kendiri berjaya disimpan  

Rajah 26 :Skrin Halaman Pengesahan Pendaftaran Bagi Peranan Pentadbir Kolej 
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Notifikasi yang menunjukkan 
bilangan akaun Guru dan Pentadbir 
yang belum disahkan 

Lihat senarai akaun guru 
dan pentadbir yang sah 

Tolak pengesahan 
akaun 

Sahkan akaun 
Kembali ke Halaman 

Utama 

Lihat senarai akaun 
guru yang disekat 

Padam Akaun 
Sekat Akaun 

Klik pada senarai 
akaun sah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.8 PADAM, SEKAT DAN BUKA SEKATAN AKAUN 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Pentadbir Sistem pada Halaman 

Pengurusan Pendaftaran Akaun (rujuk rajah 26). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 26 :Skrin Halaman Pengurusan Pendaftaran Akaun Bagi Peranan Pentadbir Sistem 

Rajah  :Fungsi Padam dan Sekat akaun Guru dan Pentadbir 
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Klik pada senarai 
akaun disekat 

Sekat Akaun 

Notifikasi yang menunjukkan 
bilangan akaun Guru dan Pentadbir 
yang belum disahkan 

Lihat senarai akaun guru 
dan pentadbir yang sah 

Buka Sekatan Kembali ke Halaman 

Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah  :Fungsi buka sekatan akaun Guru dan Pentadbir 
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Masukkan Program 
Pelajar 

Masukkan Tahun 
Pelajar 

Klik untuk Kemaskini 

Data Guru Bertugas 

Tambah data pelajar 

Kembali ke Halaman 

Utama 

Fungsi kemaskini 
data pelajar 

3.9 KEMAS KINI DAN TAMBAH DATA BAGI DATA PELAJAR DAN GURU 

BERTUGAS 

 

 

Fungsi ini hanya boleh di akses oleh Peranan Pentadbir Sistem pada Halaman 

Utama. Klik pada      (rujuk rajah 6). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 28 :Fungsi kemaskini data pelajar 
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Kembali ke Halaman 

Kemas Kini Pelajar 

Rujuk rajah 28 

Masukkan maklumat 
pelajar di dalam kotak 

yang di sediakan 

Klik untuk simpan data 
pelajar baru 

Klik untuk Kemaskini 

Data Pelajar 

Sunting data guru 

bertugas 
Kembali ke Halaman 

Utama 

Rujuk rajah 28 

Klik pada kotak untuk 
masukkan nama guru 

bertugas 

Tutup sunting data guru 

bertugas 

Tambah Nama guru 
Simpan perubahan 

yang dibuat 

Masukkan Minggu 

Padan nama guru bertugas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 29 :Fungsi tambah data pelajar baru 

Rajah 30 :Fungsi kemas kini guru bertugas 
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