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1 PENGENALAN  
 

eSILK adalah singkatan kepada Sistem Pengurusan Latihan KEMAS. Sistem ini 

berperanan menguruskan proses permohonan kursus oleh Bahagian Latihan dan & 

Pembangunan Profesional, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia dan Pentadbiran, 

dan Penyelaras-Penyelaras Kursus di setiap bahagian di Jabatan Kemajuan Masyarakat 

KEMAS. 

 
Sistem ini juga diwujudkan juga bagi tujuan menggantikan penggunaan peyimpanan 

rekod secara manual sedia ada. Warga Jabatan Kemajuan Masyarakat (KEMAS) 

hendaklah merekodkan kehadiran kursus/seminar/bengkel/sesi pembelajaran melalui 

sistem ini.  

 
Panduan ini diwujudkan bagi membantu pengguna memahami cara penggunaan 

sistem eSILK ini. Selain itu, ia akan menerangkan secara teratur tentang satu per satu 

proses-proses yang terlibat. Sila pastikan anda membaca dan memahami dengan teliti 

proses kerja sistem ini sebelum membuat apa-apa permohonan. 

 

OBJEKTIF SISTEM PENGURUSAN LATIHAN eSILK 
 

1.1 Memudah dan mempercepatkan penawaran/penerimaan latihan kepada 

pegawai dan kakitangan. 

 

1.2 Memudah dan mempercepatkan permohonan dan penerimaan 

latihan/kursus daripada pegawai dan kakitangan. 

 
1.3 Memudah dan mempercepatkan perekodan/pelaporan/rumusan 

latihan/kursus yang dilaksana dan dihadiri oleh pegawai dan kakitangan. 

 
1.4 Menyeragamkan penggunaan system latihan KEMAS untuk semua 

peringkat seperti dari pemohon latihan, daerah, Institut /Pusat Latihan, 

Negeri dan Ibu Pejabat. 

 
1.5 Menyahut saranan kerajaan untuk meningkatkan inovasi dan kreativiti 

dalam melaksanakan tugas 
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1.6 Menggalakkan penjimatan kertas dan menngurangkan masalah kelewatan 

dalam system penyampaian. 

TERM OF REFERENCE (TOR) SISTEM PENGURUSAN LATIHAN eSILK 
 
TOR adalah sebagai rujukan dan penjelasan berkaitan penggunaan dan kepentingannya 
dalam menggunakan sistem pengurusan latihan eSILK. Diantaranya TOR tersebut 
adalah seperti berikut:- 
 

1. Pemohon Kursus ialah Individu yang membuat permohonan kursus melalui 
eSilk dan juga memaklumkan telah hadir kursus anjuran 
jabatan/agensi/kementerian lain. 

 
2. Pelulus Kursus ialah Pengarah/ Ketua Unit dalam jabatan. 

 
3.  Penyelia ialah Timbalan  Pengarah/ Ketua Penolong Pengarah/Penolong  

Pengarah Kanan/Penolong Pengarah/Pegawai  Kanan. 
 

4. Pentadbir Latihan ialah Pegawai yang mentadbir keseluruhan proses 
penawaran/ log latihan/ mengeluarkan sijil/ kemaskini  pengguna/ daerah/ 
bahagian/ maklumbalas/ arkib kursus/  - BLPP  sahaja. 

 
5. Penyelaras Kursus ialah Pegawai yang mentadbir keseluruhan proses 

penawaran/ log latihan/ mengeluarkan sijil/ kemaskini  pengguna/ daerah/ 
bahagian/ maklumbalas/ arkib kursus/ pengesahan kehadiran) - Bahagian 
sahaja. 

 
6. Pentadbir Sistem ialah Pegawai teknikal Sistem Latihan KEMAS. 

  
7. Kursus Dalaman ialah kursus anjuran bahagian/ unit-unit /KEMAS 

Negeri/Akademi/Institut/Pusat Latihan KEMAS. 
 

8. Kursus Luar ialah Kursus anjuran agensi / Jabatan / Kementerian lain. 
 

9. Program ialah latihan  seperti Seminar/ Exekutif Talk/Taklimat  yang ditawarkan. 
 

10. Bidang Kursus  ialah senarai latihan yang ditawarkan mengikut  bidang 
seperti bidang kewangan/kemahiran/pembangunan dsbnya 
 

11. Kod Kursus ialah  Kod senarai kursus yang ditawarkan mengikut bidang 
 

12. No.Rujukan ialah no rujukan fail/surat permohonan/penawaran kursus. 
 

13. Tempoh akhir permohonan ialah Tiga (3)  hari sebelum tarikh kursus bermula. 
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2 CAPAIAN KE INTERNET 
 

i. Anda perlulah terlebih dahulu mendapatkan komputer yang menyediakan capaian ke 

internet. 

ii. Disyorkan anda menggunakan web browser Mozilla Firefox dengan revolusi 1024 x 

768 ke atas. 

iii. Sila taip alamat pautan http://esilk.kemas.gov.my untuk mengakses Sistem Latihan 

KEMAS (eSILK) dan tekan kekunci [Enter]. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 PANDUAN PENGGUNA 
 

Terdapat DUA kategori rekod kursus iaitu : 

i. Permohonan Kursus Yang ditawarkan (Katalog Kursus) 

ii. Log Latihan 

 

Permohonan Kursus Yang Ditawarkan (Katalog Kursus) 

Kursus yang ditawarkan bermaksud kursus-kursus yang ditawarkan oleh Penganjur 

Kursus seperti Bahagian Latihan dan Pembangunan Profesional serta bahagian-

bahagian lain di KEMAS.  



6 | P a g e  
 

 

Pihak Penganjur akan menyenaraikan Kursus-Kursus yang akan ditawarkan sepanjang 

tahun. Senarai Kursus ini akan dipaparkan pada halaman utama sistem. Warga KEMAS 

boleh memohon kursus-kursus yang ditawarkan mengikut kesesuaian kursus yang 

ditawarkan. 

 

Log Latihan 

Pengguna bertanggungjawab untuk mengemaskini rekod kehadiran bagi setiap program 

/ latihan yang dihadiri samada anjuran kementerian mahupun agensi luar. 

3.1 LOG MASUK eSILK 
 

i. Semua pengguna sistem hendaklah mempunyai akaun sendiri bagi mencapai Sistem 

Latihan KEMAS (eSilk) 

ii. Bagi menyemak sama ada anda telah mempunyai akaun, sila log masuk ke dalam 

sistem dengan menggunakan butiran berikut : 

ID Pengguna  : [nombor kad pengenalan] 

Kata Laluan : [nombor kad pengenalan] 

 

Akaun Tidak Wujud 

iii. Jika sistem memaparkan antaramuka seperti rajah dibawah, ini bermakna anda belum 

lagi mempunyai akaun dengan Sistem eSILK. 

iv. Bagi mendapatkan akaun Sistem eSILK, sila hubungi maklumat pegawai yang tertera 

di skrin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

v. Pegawai yang tersebut akan membantu anda untuk pendaftaran. 
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Akaun Disekat 

vi. Sila pastikan ID pengguna dan Katalaluan yang dimasukkan adalah betul dan tepat. 

vii. Setelah cubaan kali ketiga gagal, akaun anda secara automatik akan disekat.  

viii. Antaramuka notifikasi akaun anda telah disekat adalah seperti rajah dibawah. 

ix. Jika hubungi pegawai yang tertera bagi mengaktifkan semula akaun anda. 
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4 PEMOHON 

 

4.1 PAPARAN UTAMA 
 

i. Pada paparan utama eSILK, masukkan ID Pengguna dan Kata Laluan. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.2 PAPARAN MENU PROFIL PADA SISTEM eSILK 
 

i.      Memaparkan Maklumat Pengguna, Maklumat Perkhidmatan dan Tukar Kata Laluan. 
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4.3 MOHON KURSUS 
 

i.      Pemohon klik di ‘’KATALOG KURSUS’’. Senarai kursus yang ditawarkan   

        akan terpapar. 

*Selepas Penyelaras Kursus membuat hebahan kursus, pemohon boleh MEMOHON kursus. 

     

ii.     Jika pemohon telah ‘’DICALONKAN/DITAWARKAN SECARA TERUS’’, Pemohon      

        serta merta akan didaftarkan dalam sistem. (Butang Mohon tidak boleh diklik) 
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 iii.   Pemohon perlu klik pada butang ‘’MOHON’’ untuk kursus yang ingin dihadiri. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

*sekiranya pemohon tidak mempunyai Pelulus dan tidak mengemaskini data peribadi, pemohon akan 

diminta untuk  mengemaskini terlebih dahulu. 

 

iv.    Pemohon PERLU memilih Pegawai Penyelia. 
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vi.    Pemohon perlu tanda pada KOTAK PERAKUAN, kemudian klik pada ‘’MOHON  
       KURSUS” seperti paparan di bawah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 | P a g e  
 

 

4.4 STATUS PERMOHONAN PEMOHON 
 

i.    Status Permohonan memaparkan kursus/bengkel yang dipohon oleh pemohon 

seperti paparan  di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii.     Paparan Maklumat Kursus dan Penyelaras. 
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iii.    Paparan Kronologi Pemohon jika pemohon ‘’dicalonkan/ditawarkan’’ secara 

terus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Paparan Kronologi Pemohon jika pemohon ‘’memohon’’ kursus.      
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5 LOG LATIHAN 

 
i. Memaparkan senarai kursus yang telah dihadiri sepanjang tahun. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Jika mempunyai kursus/bengkel luar dari Jabatan, pemohon perlu mengisi sendiri 

pada ruang ‘’TAMBAH LOG LATIHAN’’ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



m.s | 15  
 

iii. Pemohon perlu mengisi segala maklumat yang berkaitan. (Contoh seperti  
Paparan di bawah) 

 
 

 

iv.    Kemudian, klik pada butang ‘’SIMPAN’’ 
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v.     Maklumat kursus seperti di paparan. 
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6 CONTOH EMEL (Sistem E-SILK) 
 

6.1 HEBAHAN KURSUS (tertakluk kepada Penyelaras Kursus) 
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6.2 PERMOHONAN KURSUS DITERIMA (tertakluk kepada Penyelaras Kursus) 
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6.3  PERMOHONAN KURSUS DITOLAK (tertakluk kepada Penyelaras Kursus) 
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6.4  KURSUS DITANGGUHKAN (tertakluk kepada Penyelaras Kursus) 
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6.5  PENCALONAN KURSUS (tertakluk kepada Penyelaras Kursus) 
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7 CARTA ALIR PENGGUNA 

 
7.1  CARTA ALIR PEMOHON KURSUS 

 
 
 

CARTA ALIR PEMOHON KURSUS  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tidak Hadir Hadir  

Mula 

Log in pautan eSILK 

Masukkan Id Pengguna dan Kata 
Laluan 

- Klik Button  Katalog Kursus 

- Mohon kursus 

Pilih Pegawai Penyelia 
- Klik pengakuan  

- Klik ‘Mohon Kursus’ 

Terima kehadiran kursus 

Terima  

Kehadiran kursus 

Kemaskini Profile 
Pemohon 
pertama kali 

 
  

Sistem hantar email 
makluman kepada 
penyelia dan emel 
tindakan pelulus 

Ya 

Tidak 

Tidak Terima  
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8 PENGENALAN  
 

 

eSILK adalah singkatan kepada Sistem Latihan KEMAS. Sistem ini berperanan 

menguruskan proses permohonan kursus oleh Bahagian Latihan dan & Pembangunan 

Profesional, Bahagian Pengurusan Sumber Manusia dan Pentadbiran, dan Penyelaras-

Penyelaras Kursus di setiap bahagian di Jabatan Kemajuan Masyarakat KEMAS. 

 

Sistem ini juga diwujudkan juga bagi tujuan menggantikan penggunaan peyimpanan rekod 

secara manual sedia ada. Warga Jabatan Kemajuan Masyarakat (KEMAS) hendaklah 

merekodkan kehadiran kursus/seminar/bengkel/sesi pembelajaran melalui sistem ini.  

 

Panduan ini diwujudkan bagi membantu pengguna memahami cara penggunaan sistem 

eSILK ini. Selain itu, ia akan menerangkan secara teratur tentang satu per satu proses-proses 

yang terlibat. Sila pastikan anda membaca dan memahami dengan teliti proses kerja sistem ini 

sebelum membuat apa-apa permohonan. 

 

 
OBJEKTIF SISTEM PENGURUSAN LATIHAN eSILK 

 
1.7 Memudah dan mempercepatkan penawaran/penerimaan latihan kepada pegawai 

dan kakitangan. 

 

1.8 Memudah dan mempercepatkan permohonan dan penerimaan latihan/kursus 

daripada pegawai dan kakitangan. 

 
1.9 Memudah dan mempercepatkan perekodan/pelaporan/rumusan latihan/kursus 

yang dilaksana dan dihadiri oleh pegawai dan kakitangan. 

 
1.10 Menyeragamkan penggunaan sistem latihan KEMAS untuk semua peringkat 

seperti dari pemohon latihan, daerah, Institut /Pusat Latihan, Negeri dan Ibu 

Pejabat. 

 
1.11 Menyahut saranan kerajaan untuk meningkatkan inovasi dan kreativiti dalam 

melaksanakan tugas 

 
1.12 Menggalakkan penjimatan kertas dan menngurangkan masalah kelewatan dalam 

sIstem penyampaian. 
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TERM OF REFERENCE (TOR) SISTEM PENGURUSAN LATIHAN eSILK 

 
TOR adalah sebagai rujukan dan penjelasan berkaitan penggunaan dan  kepentingannya 
dalam menggunakan sistem pengurusan latihan eSILK. Diantaranya TOR tersebut adalah 
seperti berikut:- 
 

3. Pemohon Kursus ialah Individu yang membuat permohonan kursus melalui eSilk dan 
juga memaklumkan telah hadir kursus anjuran jabatan/agensi/kementerian lain. 

 
4. Pelulus Kursus ialah Pengarah/ Ketua Unit dalam jabatan. 

 
3.  Penyelia ialah Timbalan  Pengarah/ Ketua Penolong Pengarah/  Penolong   Pengarah 

Kanan/Penolong Pengarah/Pegawai  Kanan. 
 

14. Pentadbir Latihan ialah Pegawai yang mentadbir keseluruhan proses penawaran/ log 
latihan/ mengeluarkan sijil/ kemaskini pengguna/ daerah/ bahagian/ maklumbalas/ arkib 
kursus/  - BLPP sahaja. 

 
15. Penyelaras Kursus ialah Pegawai yang mentadbir keseluruhan  proses penawaran/ 

log latihan/ mengeluarkan sijil/ kemaskini pengguna/ daerah/ bahagian/ maklumbalas/ 
arkib kursus/ pengesahan kehadiran) - Bahagian sahaja. 

 
16. Pentadbir Sistem ialah Pegawai teknikal Sistem Latihan KEMAS. 

  
17. Kursus Dalaman ialah kursus anjuran bahagian/ unit-unit /KEMAS 

Negeri/Akademi/Institut/Pusat Latihan KEMAS. 
 

18. Kursus Luar ialah Kursus anjuran agensi / Jabatan / Kementerian lain. 
 

19. Program ialah latihan seperti Seminar/ Exekutif Talk/Taklimat  yang ditawarkan. 
 

20. Bidang Kursus  ialah senarai latihan yang ditawarkan mengikut  bidang seperti bidang 
kewangan/kemahiran/pembangunan dsbnya 

 
11.  Kod Kursus ialah  Kod senarai kursus yang ditawarkan mengikut bidang 

 
12.  No.Rujukan ialah no rujukan fail/surat permohonan/penawaran kursus. 

 
13. Tempoh akhir permohonan ialah Tiga (3) hari sebelum tarikh kursus bermula. 
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9 CAPAIAN KE INTERNET 
 

v. Anda perlulah terlebih dahulu mendapatkan komputer yang menyediakan capaian ke internet. 

vi. Disyorkan anda menggunakan web browser        ,          dan          dengan revolusi 1024 x 768 ke      

atas.Sila taip alamat pautan http://esilk.kemas.gov.my untuk mengakses Sistem Pengurusan Latihan 

KEMAS (eSILK) dan tekan kekunci [Enter]. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 PANDUAN PENGGUNA 

 
Terdapat DUA kategori rekod kursus iaitu : 

iii. Permohonan Kursus Yang ditawarkan 

iv. Log Latihan 

 

Permohonan Kursus Yang Ditawarkan 

Kursus yang ditawarkan bermaksud kursus-kursus yang ditawarkan oleh Penganjur Kursus seperti 

Bahagian Latihan dan Pembangunan Profesional serta bahagian-bahagian lain di KEMAS.  

 

Pihak Penganjur akan menyenaraikan Kursus-Kursus yang akan ditawarkan sepanjang tahun. Senarai 

Kursus ini akan dipaparkan pada halaman utama sistem. Warga KEMAS boleh memohon kursus-kursus 

yang ditawarkan mengikut kesesuaian kursus yang ditawarkan. 

 

Log Latihan 
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Pengguna bertanggungjawab untuk mengemaskini rekod kehadiran bagi setiap program / latihan yang 

dihadiri samada anjuran kementerian mahupun agensi luar. 

10.1 LOG MASUK eSILK 

 

x. Semua pengguna sistem hendaklah mempunyai akaun sendiri bagi mencapai Sistem Latihan KEMAS 

(eSilk). Masuk sistem dengan menggunakan url www.esilk.kemas.gov.my 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

xi. Bagi menyemak sama ada anda telah mempunyai akaun, sila log masuk ke dalam sistem dengan 

menggunakan butiran berikut : 

ID Pengguna  : [nombor kad pengenalan] 

Kata Laluan : [nombor kad pengenalan] 

 

Akaun Tidak Wujud 

xii. Jika sistem memaparkan antaramuka seperti rajah dibawah, ini bermakna anda belum lagi mempunyai 

akaun dengan Sistem eSILK. 

xiii. Bagi mendapatkan akaun Sistem eSILK, sila hubungi maklumat pegawai yang tertera di skrin. 

 

 

 

 

 

 

 

Akaun Disekat 

xiv. Sila pastikan ID pengguna dan Katalaluan yang dimasukkan adalah betul dan tepat. 

xv. Setelah cubaan kali ketiga gagal, akaun anda secara automatik akan disekat.  

xvi. Antaramuka notifikasi akaun anda telah disekat adalah seperti rajah dibawah. 

xvii. Jika hubungi pegawai yang tertera bagi mengaktifkan semula akaun anda. 
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4 PANDUAN PELULUS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.1 LOG MASUK  

 
Apabila pelulus telah Berjaya log masuk ke dalam sistem, Pelulus akan melihat seperti paparan di atas. Di 

sini diterangkan fungsi-fungsi bagi paparan di atas. 

 

1. Menu Pelulus – Menu untuk kelulusan permohonan 

2. Menu Laporan – Menu untuk paparan status laporan secara keseluruhan bagi pegawai/kakitangan 

di bawah seliaan pelulus. 

3. Notifikasi – menunjukkan jumlah tindakan segera yang perlu diambil oleh pelulus 
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11.2 MENU PELULUS 

 

 
 

Apabila Pelulus berjaya log masuk  Menu Pelulus, paparan seperti diatas akan dipaparkan. 
Pada antaramuka ini, Pelulus dapat mengawal sistem seperti berikut : 
 

1. Profil – Kemaskini maklumat Pengguna, maklumat perkhidmatan dan tukar kata laluan 

2. Katalog Kursus – Kursus – kursus yang ditawarkan. 

3. Status permohonan – Memaparkan kursus/bengkel yang dipohon oleh pemohon 

4. Log Latihan – memaparkan senarai kursus yang telah dihadiri sepanjang tahun. 

5. Log Keluar – Menu untuk keluar dari sistem. 

6. Kelulusan permohonan – notifikasi jumlah permohonan untuk mendapatkan 
                                            kelulusan pelulus 
 

7. Laporan – paparan status laporan secara keseluruhan bagi pegawai/kakitangan  
                 di bawah seliaan pelulus 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 7 6 
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5      MENU PELULUS 

 
i. Pada paparan Pelulus, klik pada butang Kelulusan Permohonan di bahagian kiri atas. 

 

 
 
 
ii. Seterusnya tandakan pada kotak         senarai nama pemohon untuk kelulusan permohonan peserta. 
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Keterangan : 

1. Pelulus memilih Diluluskan / Tidak Diluluskan 

2. Klik butang “Simpan”. 

 
iii. Paparan mesej – Kelulusan Permohonan telah direkodkan. 

         
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 



m.s | 33  
 

iv. Paparan notifikasi dikemaskini secara automatik setelah pelulus meluluskan/tidak 
meluluskan permohonan. 
 

 
 

 
 
 
 
v. Paparan status laporan secara keseluruhan bagi pegawai / kakitangan di bawah seliaan 

pelulus. 
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Keterangan : 
 

1. Klik pada Menu “Laporan”. 

2. Pegawai/kakitangan masih belum menghadiri kursus.  

3. Merujuk kepada bilangan hari kursus yang telah dihadiri oleh Pegawai / Kakitangan. 

4. Sekiranya bilangan hari kursus mencapai 7 hari dan ke atas, ikon         akan dipaparkan 
untuk mencetak surat pengesahan kehadiran. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. CARTA ALIR - PELULUS 

 
 
 

 

1 

3 

2 

4 

  Mula 

Log in Id dan masukkan kata laluan 
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7. PEMAKLUMAN PEGAWAI MEMOHON KURSUS MELALUI EMEL 

 
 
 

YBhg.Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan, 

 

KEBENARAN MENGHADIRI KURSUS MYPORTFOLIO 

  

Sukacita dimaklumkan bahawa pegawai ini telah memohon untuk mengikuti kursus berikut : 

No. Kad 

Pengenalan 
810227035529 

Nama 
NIK MOHD HASYIMMI BIN MOHD GHANI @ MOHD 

NAWI 

Nama Kursus KURSUS MYPORTFOLIO 

Anjuran UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT 

Tarikh 20/03/2019 - 22/03/2019 

Tempat PLK MELAKA 

 

  

2.       Sehubungan dengan itu, YBhg.Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan diminta melayari sistem 

Latihan KEMAS (eSILK) pada pautan http://esilkdev.kemas.gov.my untuk memberi kelulusan 

kepada pegawai bagi menghadiri kursus di atas. 

 

Sekian, terima kasih. 

 

 

 

PUSAT LATIHAN KEMAS MELAKA 

Jabatan Kemajuan Masyarakat 

No Telefon : 062824514 

No Faks : 062816827 

Emel :  
Emel ini adalah janaan sistem dan tidak memerlukan maklumbalas 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://esilkdev.kemas.gov.my/
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8. PEMAKLUMAN PENCALONAN PESERTA KURSUS MELALUI EMEL 

 
 
 

YBhg.Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan, 

 

MAKLUMAN PENCALONAN PESERTA : KURSUS GAJI DAN ELAUN KAKITANGAN 

KERAJAAN  

  

Sukacita dimaklumkan bahawa pegawai ini telah ditawarkan untuk mengikuti kursus berikut 

: 

No. Kad 

Pengenalan 
810911145265 

Nama MUHAMAD SALEHUDIN BIN IMRAN 

Nama Kursus KURSUS GAJI DAN ELAUN KAKITANGAN KERAJAAN 

Anjuran UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT 

Tarikh 14/03/2019 - 16/03/2019 

Tempat PUSAT LATIHAN KEMAS MELAKA 

 

2.       Sehubungan dengan itu, YBhg.Datuk/Dato'/Datin/Tuan/Puan untuk memberi 

pelepasan kepada pegawai bagi menghadiri kursus di atas.  

 

Sekian, terima kasih. 

 

 

PUSAT LATIHAN KEMAS MELAKA 

Jabatan Kemajuan Masyarakat 

No Telefon : 062824514 

No Faks : 062816827 

Emel :  
Emel ini adalah janaan sistem dan tidak memerlukan maklumbalas 
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13 PENGENALAN  
 

 

eSILK adalah singkatan kepada Sistem Latihan KEMAS. Sistem ini berperanan menguruskan proses 

permohonan kursus oleh Bahagian Latihan dan & Pembangunan Profesional, Bahagian Pengurusan 

Sumber Manusia dan Pentadbiran, dan Penyelaras-Penyelaras Kursus di setiap bahagian di Jabatan 

Kemajuan Masyarakat KEMAS. 

 

Sistem ini juga diwujudkan juga bagi tujuan menggantikan penggunaan peyimpanan rekod secara 

manual sedia ada. Warga Jabatan Kemajuan Masyarakat (KEMAS) hendaklah merekodkan kehadiran 

kursus/seminar/bengkel/sesi pembelajaran melalui sistem ini.  

 

Panduan ini diwujudkan bagi membantu pengguna memahami cara penggunaan sistem eSILK ini. 

Selain itu, ia akan menerangkan secara teratur tentang satu per satu proses-proses yang terlibat. Sila 

pastikan anda membaca dan memahami dengan teliti proses kerja sistem ini sebelum membuat apa-apa 

permohonan. 

 

 
OBJEKTIF SISTEM PENGURUSAN LATIHAN eSILK 

 
1.13 Memudah dan mempercepatkan penawaran/penerimaan latihan kepada pegawai dan 

kakitangan. 

 

1.14 Memudah dan mempercepatkan permohonan dan penerimaan latihan/kursus daripada 

pegawai dan kakitangan. 

 
1.15 Memudah dan mempercepatkan perekodan/pelaporan/rumusan latihan/kursus yang 

dilaksana dan dihadiri oleh pegawai dan kakitangan. 

 
1.16 Menyeragamkan penggunaan system latihan KEMAS untuk semua peringkat seperti dari 

pemohon latihan, daerah, Institut /Pusat Latihan, Negeri dan Ibu Pejabat. 

 
1.17 Menyahut saranan kerajaan untuk meningkatkan inovasi dan kreativiti dalam 

melaksanakan tugas 

 
1.18 Menggalakkan penjimatan kertas dan menngurangkan masalah kelewatan dalam system 

penyampaian. 
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TERM OF REFERENCE (TOR) SISTEM PENGURUSAN LATIHAN eSILK 

 
TOR adalah sebagai rujukan dan penjelasan berkaitan penggunaan dan  kepentingannya dalam 
menggunakan sistem pengurusan latihan eSILK. Diantaranya TOR tersebut adalah seperti berikut:- 
 

1. Pemohon Kursus ialah Individu yang membuat permohonan kursus melalui eSilk dan juga 
memaklumkan telah hadir kursus anjuran jabatan/agensi/kementerian lain. 

 
2. Pelulus Kursus ialah Pengarah/ Ketua Unit dalam jabatan. 

 
3. Penyelia ialah Timbalan  Pengarah/ Ketua Penolong Pengarah/  Penolong Pengarah  
4. Kanan/Penolong Pengarah/Pegawai  Kanan. 

 
5. Pentadbir Latihan ialah Pegawai yang mentadbir keseluruhan proses penawaran/ log latihan/ 

mengeluarkan sijil/ kemaskini  pengguna/ daerah/ bahagian/ maklumbalas/ arkib kursus/  - 
BLPP  sahaja. 

 
6. Penyelaras Kursus ialah Pegawai yang mentadbir keseluruhan  proses penawaran/ log latihan/ 

mengeluarkan sijil/ kemaskini  pengguna/ daerah/ bahagian/ maklumbalas/ arkib kursus/ 
pengesahan kehadiran) - Bahagian  sahaja. 

 
7. Pentadbir Sistem ialah Pegawai teknikal Sistem Latihan KEMAS. 

 
8. Kursus Dalaman ialah kursus anjuran bahagian/ unit-unit /KEMAS Negeri/Akademi/Institut/Pusat 

Latihan KEMAS. 
 

9. Kursus Luar ialah Kursus anjuran agensi / Jabatan / Kementerian lain. 
 

10. Program ialah latihan  seperti Seminar/ Exekutif Talk/Taklimat  yang ditawarkan. 
 

11. Bidang Kursus  ialah senarai latihan yang ditawarkan mengikut  bidang seperti bidang 
kewangan/kemahiran/pembangunan dsbnya 

 
12. Kod Kursus ialah  Kod senarai kursus yang ditawarkan mengikut bidang 

 
13. No.Rujukan ialah no rujukan fail/surat permohonan/penawaran kursus. 

 
14. Tempoh akhir permohonan ialah Tiga (3)  hari sebelum tarikh kursus bermula. 
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14 CAPAIAN KE INTERNET 
 

i. Anda perlulah terlebih dahulu mendapatkan komputer yang menyediakan capaian ke internet. 

ii. Disyorkan anda menggunakan web browser        ,          dan          dengan revolusi 1024 x 768 ke      

atas.Sila taip alamat pautan esilk.kemas.gov.my untuk mengakses Sistem Pengurusan Latihan 

KEMAS (eSILK) dan tekan kekunci [Enter]. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 PANDUAN PENGGUNA 

 
Terdapat DUA kategori rekod kursus iaitu : 

i. Permohonan Kursus Yang ditawarkan 

ii. Log Latihan 

 

Permohonan Kursus Yang Ditawarkan 

Kursus yang ditawarkan bermaksud kursus-kursus yang ditawarkan oleh Penganjur Kursus seperti 

Bahagian Latihan dan Pembangunan Profesional serta bahagian-bahagian lain di KEMAS.  

 

Pihak Penganjur akan menyenaraikan Kursus-Kursus yang akan ditawarkan sepanjang tahun. Senarai 

Kursus ini akan dipaparkan pada halaman utama sistem. Warga KEMAS boleh memohon kursus-kursus 

yang ditawarkan mengikut kesesuaian kursus yang ditawarkan. 

 

Log Latihan 

Pengguna bertanggungjawab untuk mengemaskini rekod kehadiran bagi setiap program / latihan yang 

dihadiri samada anjuran kementerian mahupun agensi luar. 
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15.1 LOG MASUK eSILK 

 

i. Semua pengguna sistem hendaklah mempunyai akaun sendiri bagi mencapai Sistem Latihan 

KEMAS (eSilk). Masuk sistem dengan menggunakan url esilk.kemas.gov.my 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Bagi menyemak sama ada anda telah mempunyai akaun, sila log masuk ke dalam sistem 

dengan menggunakan butiran berikut : 

ID Pengguna  : [nombor kad pengenalan] 

Kata Laluan : [nombor kad pengenalan] 

 

Akaun Tidak Wujud 

iii. Jika sistem memaparkan antaramuka seperti rajah dibawah, ini bermakna anda belum lagi 

mempunyai akaun dengan Sistem eSILK. 

iv. Bagi mendapatkan akaun Sistem eSILK, sila hubungi maklumat pegawai yang tertera di skrin. 

 

 

 

 

 

 

 

Akaun Disekat 

v. Sila pastikan ID pengguna dan Katalaluan yang dimasukkan adalah betul dan tepat. 

vi. Setelah cubaan kali ketiga gagal, akaun anda secara automatik akan disekat.  

vii. Antaramuka notifikasi akaun anda telah disekat adalah seperti rajah di bawah. 

viii. Sila hubungi pegawai yang tertera bagi mengaktifkan semula akaun anda. 
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4 PANDUAN PENYELARAS KURSUS 

 

16.1 LOG MASUK  

 
 
 

Apabila penyelaras kursus telah Berjaya log masuk ke dalam sistem, Penyelaras Kursus akan melihat 

seperti paparan di atas. Di sini diterangkan fungsi-fungsi bagi paparan di atas. 

 

1. Menyatakan Kad Pengenalan dan peranan pengguna yang sedang log masuk ke dalam sistem 

2. Nama dan Bahagian/Unit pengguna yang sedang log masuk. 

3. Menu Pentadbir – Menu untuk Penyelaras Kursus mencipta Kursus/Latihan yang baru, melakukan 

pengesahan kehadiran Kursus, cetakan sijil dan juga pengemaskinian. 

4. Notifikasi – menunjukkan jumlah tindakan segera yang perlu di ambil oleh pentadbir 

5. Carian Katalog Kursus melalui senarai Penganjur, Jenis Bidang dan Kata Kunci Carian.  

6. Senarai Nama Kursus ialah senarai yang sedang ditawarkan dan bakal disertai/dianjurkan oleh 

Penyelaras Kursus 
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16.2 MENU PENTABIR  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Apabila Penyeleras Kursus mengetik butang Menu Pentadbir, paparan seperti di atas akan 
dipaparkan. Pada antaramuka ini, Penyelaras Kursus dapat mengawal sistem seperti berikut : 
 

1. Kursus – Penyelaras Kursus dapat melihat dan mengawal selia senarai kursus yang 

ditawarkan daripada bahagian mereka. Selain itu, Penyelaras Kursus juga dapat mencipta 

Kursus yang baharu. 

2. Pengesahan Kehadiran – Mengesahkan kehadiran peserta yang mengikuti 

Kursus/Latihan anjurannya dan juga mengesahkan Log Latihan bagi pengguna di bawah 

seliaannya. 

3. Cetakan Sijil – Membenarkan Penyelaras Kursus mencetak sijil para peserta kursus 

kelolaannya. 

4. Pengemaskinian – Pengemaskinian Log Latihan/Kursus pengguna di bawah seliaannya. 

5. Kemaskini – Penetapan semula kata laluan dan mengemaskini Bahagian, Daerah dan 

pengesahan pengguna baru. 

6. Kursus/Latihan – Memaparkan semua menu yang sama dengan menu pentadbir 

7. Laporan – Menyediakan laporan-laporan mengikut format yang dikehendaki 

8. Arkib – Menyimpan rekod yang di arkibkan. 

9. Log Keluar – Menu untuk keluar dari sistem. 

10. Utama – Menu untuk kembali kepada laman utama kepada pengguna biasa. 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

 5  6  7  8  9  10 
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16.3 MENGAWAL AKTIVITI KURSUS 

 
 

 
 
Ikon diatas merupakan ikon untuk kawalan aktiviti yang berada di dalam katalog kursus. Penerangan bagi 

setiap ikon adalah seperti berikut : 

 

  
 

BIL 

 

IKON 

 

NAMA 

 

MAKSUD 

 
1 

  
Kemaskini 

 
Kemaskini membenarkan Penyelaras Kursus untuk membuat  
perubahan maklumat tentang kursus yang telah didaftarkan 

 

 
2 

  
Hebahan 
Kursus 

 
Penyelaras Kursus perlu membuat hebahan melalui emel  
Ke Bahagian/Unit/Pusat Latihan yang berkaitan dengan kursus 
Yang ditawarkan sahaja. Kursus tidak akan lengkap sekiranya 
Hebahan melalui emel tidak dilaksanakan 

 
3 

  
Senarai 
Permohonan 

 
Penyelaras Kursus dapat melihat senarai pemohon yang  
Memohon kursus di bawah anjurannya. Dari menu ini,  
Penyelaras Kursus dapat melihat kronologi permohonan dari 
Pemohon tersebut. 

 

 
4 

  
Senarai 
Kehadiran 

 
Memaparkan senarai kehadiran bagi setiap sesi di dalam format 
Ms words.Penyelaras Kursus perlu mencetak untuk dibawa 
semasa kursus dijalankan. 
 

 
5 

  
Tawaran 
Kursus 

 
Setelah kursus selesai dilaksanakan. eSiLK akan menjana menu 
Tawaran kursus untuk Penyelaras Kursus merekod peserta yang 
hadir dan tidak hadir beserta alasan. Di Menu ini, Penyelaras 
Kursus juga dapat melihat jumlah bilangan hari berkursus 
semasa. 
 

 
6 

  
Pencalonan 
Kursus 

 
Penyelaras Kursus boleh mencalonkan peserta kursus dan  
Memilih peserta dari senarai mengikut Bahagian/Unit/Jabatan. 
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5      PENYELARAS KURSUS 

 

17.1 PENDAFTARAN PENGGUNA OLEH PENYELARAS 

 
i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Menu Pentadbir di bahagian kiri atas. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Seterusnya klik pada butang kemaskini di bahagian kanan atas.  
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iii. Paparan senarai pengguna akan dipaparkan. Untuk menambah pengguna baru, klik pada butang 

Pengguna  Baru seperti gambarajah di bawah. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Sila masukkan No Kad Pengenalan pengguna tersebut dan klik butang Hantar.  

 
 

 

 

 

 

 
v. Lengkapkan maklumat peribadi pengguna tersebut dan klik butang Simpan.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KEMASKINI PENGGUNA 
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i. Untuk mengemaskini maklumat pengguna, klik ikon  pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ii. Kemaskini segala maklumat yang dikehendaki dan seterusnya klik butang  Simpan untuk 

menyimpan. 
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17.2 DAFTAR PENGGUNA OLEH PENGGUNA 

 

i. Pada paparan utama sistem Latihan KEMAS, klik pada butang Daftar Pengguna di bahagian kiri 

atas. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ii. Seterusnya paparan akan masuk pada Paparan semakan pengguna akan dipaparkan.Untuk 

menambah pengguna baru, masukkan no kad pengenalan pengguna baru dan seterusnya klik 

butang hantar. 
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iii. Seterusnya paparan masuk Maklumat Peribadi akan dipaparkan. Pengguna dikehendaki 

mengemaskini maklumat pengguna dan klik pada butang Simpan seperti gambarajah di bawah. 
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17.3 PENGESAHAN PENGGUNA OLEH PENTADBIR LATIHAN / PENYELARAS SUMBER 
MANUSIA DAN PENTADBIRAN  

 
i. Paparan notifikasi  bagi penyelaras /pentadbir untuk pengesahan pengguna baru akan 

terpapar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Paparan senarai pengguna akan dipaparkan. Untuk mengesahkan pengguna baru, klik pada 

butang Pengguna Baru di bawah butang pengesahan kehadiran seperti gambarajah di 

bawah. 
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Klik pada icon         pada pengguna dan kemaskini status yang tidak aktif kepada aktif seteruskan klik 
pada butang simpan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

KEMASKINI PENGGUNA 

 

iii. Untuk mengemaskini maklumat pengguna, klik ikon  pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah. 
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iv. Kemaskini segala maklumat yang dikehendaki dan seterusnya klik butang  Hantar untuk 

menyimpan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.4 PENETAPAN KATALALUAN PENGGUNA 

 

1. TETAPKAN KATALALUAN 

 

i. Pada paparan pentadbir eSILK, klik pada butang Kemaskini dan klik pada butang Pengguna 

di bahagian kiri. 
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2. NYAH AKTIFKAN SEKATAN DAN SET SEMULA KATALALUAN 
 
i. Untuk mengaktifkan semula pengguna yang disekat akibat tersalah masukkan katalaluan 

melebihi had yang ditetapkan, klik ikon  pada ruangan Aktiviti. 

 

 

 

 

 

ii. Untuk set semula katalaluan pengguna yang telah lupa katalaluan, sila klik ikon  pada 

ruangan Aktiviti.  

 

iii. Satu kotak tetingkap akan muncul dan klik OK untuk meneruskan set semula katalaluan 

seperti gambarajah di bawah.  

 

 

 

3. HAPUSKAN PENGGUNA 

i. Untuk memadam pengguna tersebut, sila klik ikon  pada ruangan Aktiviti. 
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18 KATALOG KURSUS 

18.1 PROSES TAWARAN KURSUS BAHARU 
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18.2 KURSUS/LATIHAN 

 
6.2.1 DAFTAR KURSUS 
 

i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Menu Pentadbir di bahagian kiri atas. 

 

 
 

ii. Paparan maklumat kursus akan dipaparkan. Untuk menambah kursus baru, klik pada butang 

Daftar Kursus seperti gambarajah di bawah. 
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iii. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang Simpan. Semua ruangan yang 

bertanda (*) WAJIB diisi oleh Penyelaras Kursus. 

 

 
 

iv. Klik butang Seterusnya untuk Hebahan Emel 
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6.2.2 PENAWARAN KURSUS (Peserta memohon kursus) 
 

1. HEBAHAN EMEL (WAJIB) 
 

i. Penyelaras kursus perlu mengisi alamat emel rasmi pejabat (@kemas.gov.my) dan 
mengisi di ruang Salinan Emel kepada  Ketua Jabatan. Seterusnya tekan butang 
Hantar Emel.(*masukkan nama emel dengan tanda,untuk emel seterusnya cth 
kemas1@kemas.gov.my,kemas2@kemas.gov.my) 

 

ii. Pemohon yang berminat perlu MEMOHON KURSUS yang ditawarkan. 
 
 

iii. Selepas Hebahan Emel, paparan seperti di bawah akan terpapar di Katalog Kursus 
mengikut tawaran yang dipilih oleh Penyelaras Kursus. 
 

iv. Penyelaras kursus perlu menyemak permohonan dengan menekan butang 
Pentadbir. 
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2. SEMAKAN SENARAI PERMOHONAN  

v. Untuk menyemak Senarai Permohonan, klik ikon  pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah. 

 
 
 

vi. Paparan Senarai Permohonan Kursus adalah seperti di bawah.
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3. SEMAKAN STATUS PERMOHONAN YANG DILULUSKAN/TIDAK DILULUSKAN 
 

i. Untuk menyemak permohonan, klik ikon       pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah. 

 

 
 
 

ii. Senarai status permohonan DILULUSKAN/ TIDAK DILULUSKAN akan dipaparkan. 
 

 
 
 
 
 
 
 



m s  |  25 
 

4. PENAWARAN KURSUS KEPADA PESERTA YANG DILULUSKAN 
 

i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Menu Pentadbir di bahagian kiri atas. 

 

 
 

ii. Untuk PENAWARAN KURSUS KEPADA PESERTA YANG DILULUSKAN , klik 

ikon       pada ruangan Aktiviti seperti gambarajah di bawah. 
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iii. Paparan seperti dibawah akan terpapar , klik pada butang Klik sini untuk Pilih 

Peserta Yang diluluskan Ketua Jabatan seperti gambarajah di bawah. 

 

 
 

iv. Senarai peserta yang mendapat permohonan akan terpapar dan peserta yang dipilih 

perlu ditanda pada ruangan kotak dan klik Kembali. 

 
 

v. Untuk penawaran kursus, Penyelaras perlu memilih TAWARAN KURSUS di ruangan 

tindakan dan tick seterusnya klik Simpan. Peserta akan dimaklumkan melalui emel 

secara AUTOMATIK.  

 

 

1 

2 
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vi. Sekiranya emel tidak sampai kepada pemohon, ikon  akan terpapar pada 

ruangan Aktiviti seperti gambarajah di bawah untuk membuat hebahan emel semula 

supaya pemohon menerima emel tawaran. 

 
vii. Sekiranya tindakan diambil, paparan seperti dibawah akan terpapar. Untuk menolak 

tawaran peserta klik pada ikon        dan seterusnya ikon       akan terpapar untuk 

menghantar emel pada peserta bagi status tolak tawaran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

vi 

vii 
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6.2.3 PENCALONAN TERUS KURSUS KEPADA PESERTA 
 
1.PEMILIHAN PESERTA 
 

i. Untuk pencalonan terus kepada peserta kursus, klik ikon  pada ruangan 

Aktiviti seperti gambarajah di bawah. 

 
ii. Klik butang PILIH PESERTA untuk memilih secara terus nama peserta 

kursus. 
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iii. Senarai nama peserta seperti paparan di bawah. Tanda kotak di ruangan 
Aktiviti untuk memilih peserta. Seterusnya klik butang Simpan. 

 

 
 
 

 

1 

2 
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iv. Pencarian peserta boleh mengikut Bahagian/Negeri/ILK/PLK dengan klik 
butang Bahagian. 

 

 
 

v. Senarai nama peserta yang telah dipilih seperti paparan di bawah. Pilih 
Tawaran Kursus di  ruangan Tindakan . Seterusnya klik butang Hantar. 
Emel akan dihantar secara automatik kepada peserta. 

 

 
 

vi. Paparan ‘Tawaran Permohonan telah direkod dan diemelkan’ akan terpapar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 
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vii. Sekiranya emel tidak sampai kepada pemohon, ikon  akan terpapar pada 

ruangan Aktiviti seperti gambarajah di bawah untuk membuat hebahan emel 

semula supaya pemohon menerima emel tawaran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

viii. Sekiranya tindakan diambil paparan seperti dibawah akan terpapar. Untuk 

menolak tawaran peserta klik pada ikon        dan seterusnya ikon       akan 

terpapar untuk menghantar emel pada peserta bagi status tolak tawaran. 
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2.SEMAKAN PERMOHONAN BERJAYA / TIDAK BERJAYA  

i. Untuk menyemak permohonan, klik ikon  pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah. 

 

 

 
 

ii. Paparan status permohonan BERJAYA / TIDAK BERJAYA akan dipaparkan. 
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6.2.4 KEMASKINI MAKLUMAT KURSUS 
 

1. PINDAAN TARIKH/TEMPAT 

i. Untuk mengemaskini maklumat kursus, klik ikon   pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah. 
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ii. Pindaan tarikh boleh dikemaskini di ruangan Tarikh Mula, Tarikh Tamat dan Tempoh 
Akhir Pemohon. Seterusnya klik butang Kemaskini 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2

 

3

 

4
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iii. Klik butang Status Kursus, pilih Ditunda dan masukkan semula alamat emel 
pemohon untuk makluman pemohon. Seterusnya klik butang Kemaskini. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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2. PEMBATALAN KURSUS 
 

i. Untuk Pembatalan Kursus, klik ikon   pada ruangan Aktiviti seperti gambarajah di 

bawah. 
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ii. Klik butang Status Kursus, pilih Dibatalkan. Penyelaras perlu memasukkan SEBAB 
sekiranya kursus dibatalkan.   
 

iii. Penyelaras perlu memasukkan alamat emel pemohon untuk makluman pemohon. 
Seterusnya klik butang Kemaskini. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



38 | P a g e  
 

19 PENGESAHAN KEHADIRAN 

 

i. Untuk Senarai Nama Kehadiran, klik ikon   pada ruangan Aktiviti seperti 

gambarajah di bawah.  

 

 
 

ii. Penyelaras perlu MENCETAK senarai nama kehadiran untuk ditandatangan oleh 
peserta kursus sepanjang kursus berlangsung. 
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19.1 KEMASKINI SENARAI KEHADIRAN 

 
i. Untuk Mengemaskini Kehadiran peserta yang HADIR / TIDAK HADIR kursus, klik 

ikon   pada ruangan Aktiviti seperti gambarajah di bawah.  

 
 

ii. Klik         di ruangan Aktiviti untuk PILIH KURSUS di paparan Senarai Kursus. 
 

 
 

iii. Tanda √  dan pilih HADIR / TIDAK HADIR di ruangan Kehadiran untuk 
mengemaskini kehadiran peserta kursus. 

 

 

1 

2 3 
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19.2 LOG LATIHAN 

 
i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Kursus di bahagian kanan atas. 

ii. Paparan Kursus/Latihan akan dipaparkan. Sila klik pada butang Log Latihan di bawah 

Pengesahan Latihan untuk membuat pengesahan kehadiran peserta. 

iii. Paparan pengguna yang memerlukan pengesahan kehadiran akan dipaparkan seperti 

gambarajah di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Pada paparan tersebut, klik pada kotak di hujung kanan senarai pengguna tersebut dan pilih 

status kehadiran pada kotak Kehadiran di bawah. 

v. Apabila selesai, klik butang Simpan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



m s  |  41 
 

20 LAPORAN 

 

20.1 KEHADIRAN KURSUS 

 
i. Pada paparan utama sistem eSILK, klik pada butang Laporan di bahagian kanan atas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Paparan senarai pengguna akan dipaparkan.  

iii. Klik pada butang Paparan diruang Aktiviti untuk melihat senarai kursus yang telah dihadiri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Paparan senarai kursus akan dipaparkan seperti gambarajah di bawah. 
 

 



42 | P a g e  
 

 
 

20.2 LAPORAN 

 
i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Laporan di bahagian kanan atas. 

ii. Paparan senarai pengguna akan dipaparkan. Klik pada butang Laporan di sebelah kiri. 

iii. Paparan pilihan jenis laporan akan dipaparkan seperti berikut. Pilih bentuk laporan dan tahun 

pada ruang berkenaan dan klik Hantar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv. Berikut ialah contoh Ringkasan Status Kehadiran Kursus. Untuk mencetak, klik pada ikon 

Pencetak di bawah paparan tersebut. Contoh cetakan adalah seperti di bawah. 
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v. Berikut ialah contoh Ringkasan Status mengikut bidang. Untuk mencetak, klik pada ikon 

Pencetak di bawah paparan tersebut. Contoh cetakan adalah seperti di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vi. Berikut ialah contoh Ringkasan Status mengikut bidang kemahiran. Untuk mencetak, klik 

pada ikon Pencetak di bawah paparan tersebut. Contoh cetakan adalah seperti di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vii. Berikut ialah contoh Ringkasan Status mengikut bidang bukan kemahiran. Untuk mencetak, 

klik pada ikon Pencetak di bawah paparan tersebut. Contoh cetakan adalah seperti di bawah. 
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21 ARKIB 

 

21.1 KURSUS/LATIHAN 

 
i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Arkib di bahagian kanan atas. 

ii. Paparan senarai kursus/latihan akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iii. Klik pada butang Paparan ,diruang Aktiviti untuk melihat maklumat kursus dan  

senarai peserta seperti contoh di bawah.  
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22 CETAK SIJIL 

 

22.1 KURSUS/LATIHAN 

 
i. Pada paparan utama eSILK, klik pada butang Menu Pentadbir di bahagian kiri atas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii. Paparan senarai kursus/latihan akan dipaparkan. 

iii. Paparan Kursus/Latihan akan dipaparkan. Sila klik pada butang Kursus/Latihan di bawah 

Cetakan Sijil untuk membuat mencetak sijil. 

iv. Paparan kursus yang telah diadakan pada tahun semasa akan dipaparkan seperti 

gambarajah di bawah dan klik pada Paparan . 
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v. Klik untuk pilih jenis sijil. Bagi Sijil Penyertaan/ Sijil Penghargaan klik pada butang Sijil Penyertaan/ 

Sijil Penghargaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vi. Paparan senarai nama yang mengikuti kursus tersebut akan dipaparkan. Untuk membuat 

cetakan Sijil Penyertaan/ Sijil Penghargaan klik pada butang cetak untuk mencetak keseluruhan 

peserta. 
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vii. Untuk mencetak mengikut nama peserta klik pada icon   . Paparan Sijil Penyertaan/ Sijil 

Penghargaan akan terpapar dalam bentuk format pdf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


