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1.0 PENDAFTARAN 

Seksyen ini menjelaskan langkah-langkah yang perlu diikuti oleh pengguna untuk mendaftar sebagai 

peserta di dalam Sistem Maklumat Latihan ILIM (ITIS). 

 
 

1. Klik butang “Daftar Baru” pada laman utama untuk mula mendaftar akaun pengguna baharu 
sebagai peserta. 

2. Paparan borang pendaftaran pengguna akan muncul seperti dibawah. 
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3. Pilih “Kategori Pengguna” , pengguna perlu memilih jenis kategori yang sesuai. 

4. Bahagian (*) adalah bahagian mandatori wajib diisi. 

5. Selepas mengisi semua medan yang wajib diisi. Klik pada butang “Daftar” untuk 

mendaftar. 

6. Paparan akan memaparkan halaman log masuk berserta notifikasi sekiranya pendaftaran 
berjaya dibuat. 
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2.0 TERLUPA KATA LALUAN 

 
Seksyen ini menerangkan cara menetapkan semula kata laluan jika peserta terlupa kata laluan untuk 
log masuk ke sistem. 
 
 

  
 

1. Klik “Lupa Katalaluan” untuk set semula kata laluan. 

2. Paparan halaman untuk set semula kata laluan akan muncul seperti dibawah. 
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3. Masukkan alamat emel yang didaftarkan dan klik butang “Hantar”. 

4. Paparan mesej akan muncul untuk meminta pengguna menyemak emel yang telah dihantar 
seperti dibawah. 

 

 

 

5. Peserta akan menerima emel untuk menetapkan semula kata laluan seperti dibawah dan klik 
butang “Tukar Kata Laluan”. 
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6. Seterusnya, peserta akan dibawa ke halaman penukaran kata laluan seperti dibawah. 

 

7. Selepas mengisi semua medan, peserta boleh klik pada butang “Set Semula 

Katalaluan” bagi mengesahkan kata laluan baharu. 

8. Paparan log masuk akan muncul bersama mesej yang menunjukkan peserta telah berjaya 

menetapkan semula kata laluan baharu seperti dibawah. 
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3.0 LOG MASUK 

Seksyen ini menerangkan langkah-langkah untuk peserta log masuk ke dalam sistem dan mengakses 
laman utama. 

 
 

 
 
 

1. Masukkan “No. Kad Pengenalan/No. Passport” dan “Kata laluan” 

2. Tekan butang “Log Masuk” untuk mengakses ke akaun. 

3. Selepas berjaya log masuk, peserta akan dibawa ke paparan laman utama seperti dibawah. 
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4.0 PERMOHONAN KURSUS 

Seksyen ini menerangkan langkah-langkah untuk membuat permohonan kursus melalui katalog. 
Selain itu, peserta juga boleh menyemak senarai kursus yang ditawarkan oleh institusi latihan 
atau cawangan. 

 

 

1. Pada halaman utama, peserta boleh klik pada menu “Katalog” untuk menyemak senarai 
kursus yang ditawarkan serta membuat permohonan kursus baharu.. 

2. Kemudian, peserta akan dibawa terus ke halaman katalog yang memaparkan senarai 
kursus yang ditawarkan seperti di bawah. 
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3. Peserta boleh klik butang “Mohon Kursus” untuk melihat maklumat lengkap berkaitan 

kursus yang dipilih. 

4. Bagi meneruskan proses permohonan, peserta boleh klik butang “Daftar Kursus” untuk 

memohon kursus yang ditawarkan oleh institusi latihan seperti gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

5. Seterusnya, peserta perlu mengisi semua medan yang disediakan bagi melengkapkan proses 
permohonan kursus.  
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6. Klik butang “Hantar” untuk hantar permohonan yang telah diisi. 

7. Paparan notifikasi akan muncul setelah permohonan berjaya dihantar, dan peserta akan 
dibawa semula ke laman utama. 
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8. Halaman utama dibawah ini memaparkan senarai permohonan kursus yang telah dihantar 
oleh peserta . 

 

 

 

9. Klik butang “Lihat” untuk menyemak semula maklumat permohonan yang telah diisi. 

10. Klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini maklumat permohonan. Butang ini hanya 
akan dipaparkan sekiranya status permohonan adalah “Dalam Proses”. 
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5.0 PERMOHONAN BERJAYA  

 
Halaman ini menujukkan senarai permohonan yang telah dimohon oleh peserta. Sekiranya 
permohonan berjaya, butang “Surat Tawaran” akan tersedia untuk dimuat turun oleh peserta yang 
berjaya ditawarkan mengikuti kursus tersebut seperti dibawah. 
 

 
 

1. Klik butang “Lihat” untuk melihat butiran lengkap permohonan yang telah dihantar. 

2. Klik butang “Surat Tawaran” untuk memuat turun surat tawaran dan borang pengesahan 
kehadiran. 

3. Klik butang “RSVP” untuk mengemaskini maklumat kehadiran.  

4. Setelah klik butang “RSVP”, paparan akan memaparkan maklumat seperti nama kursus, 
bidang, tempat, tarikh, nama peserta, dan maklumat kehadiran (hadir atau tidak hadir). 
Peserta perlu menanda pilihan pada ruangan kehadiran, kemudian klik butang “Hantar 
Status Kehadiran”. 

 

 

1 2 3 
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5. Jika peserta tidak dapat hadir, mereka perlu mengisi di ruangan “Sebab Penolakan” dan 
klik butang “Hantar Status Kehadiran” untuk menghantar. 

 

 

 

6. Seterusnya, peserta yang memilih untuk hadir perlu memuat naik borang pengesahan 
kehadiran yang diterima bersama surat tawaran, kemudian klik butang “Hantar Dokumen 
Pengesahan”. 
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7. Status kehadiran “Hadir” akan dipaparkan bagi peserta yang telah memilih untuk mengikuti 
kursus tersebut. 

 

 

 

8. Manakala, status kehadiran “Tidak Hadir” akan dipaparkan bagi peserta yang telah memilih 
untuk tidak hadir. 
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6.0 SOALAN PRE, POST DAN PENILAIAN KURSUS 

Halaman ini menerangkan langkah-langkah untuk menjawab soalan pra-kursus (pre), pasca-

kursus (post), dan penilaian kursus yang perlu dijawab oleh peserta sebelum, semasa, dan 

selepas mengikuti kursus. Proses ini amat penting kerana sijil penyertaan hanya akan tersedia 

setelah semua soalan tersebut dihantar dengan lengkap. 

 

 
 

 

6.1. Soalan Pre 

1. Klik butang “Pre” untuk menjawab soalan pre. 

2. Sila lengkapkan semua soalan yang diberikan dan klik butang “Hantar 

Penilaian” untuk menghantar jawapan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



SISTEM ITIS MANUAL PENGGUNA ITIS 

18 

 

 

 

 

 

3. Notifikasi akan dipaparkan sebagai pengesahan sekiranya peserta 

berjaya menghantar jawapan. 
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6.2. Soalan Post 
 

 

 

1. Klik butang “Post” untuk menjawab soalan post. 

2. Sila lengkapkan semua soalan yang diberikan dan klik butang “Hantar 

Penilaian” untuk menghantar jawapan. 

 

 
 

3. Paparan notifikasi akan dipaparkan selepas peserta berjaya mengahantar 
jawapan. 
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6.3. Penilaian Kursus 
 

 

 

1. Klik butang “Penilaian” untuk menjawab soalan penilaian. 

2. Sila lengkapkan semua soalan yang diberikan dan klik butang “Hantar 

Penilaian” untuk menghantar jawapan. 

3. Paparan notifikasi akan dipaparkan selepas peserta berjaya menghantar 

jawapan. 
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7.0 SIJIL TAWARAN 

Seksyen ini memaparkan halaman yang membolehkan peserta memuat turun sijil setelah menghadiri 
kursus dan berjaya menjawab soalan Pra (Pre), Pasca (Post) dan Penilaian Kursus di dalam sistem. 
Butang muat turun sijil hanya akan tersedia selepas semua soalan tersebut dijawab dan dihantar 
dengan lengkap. 

 

 

 

1. Klik pada butang “Sijil” untuk memuat turun sijil penyertaan kursus. 
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8.0 KURSUS LUAR 

Seksyen ini memaparkan halaman untuk membolehkan peserta menambah maklumat kursus luar. 

 
 

 

1. Klik pada menu “Kursus Luar”. 

2. Klik pada butang “Tambah Baru” untuk menambah maklumat kursus luar. 

 

 

 

 

 

 



SISTEM ITIS MANUAL PENGGUNA ITIS 

23 

 

 

3. Satu borang akan dipaparkan bagi membolehkan peserta mengisi maklumat kursus luar. 

 

 

 

4. Lengkapkan setiap ruangan medan dengan maklumat yang tepat bagi memastikan maklumat 
kursus luar dipaparkan adalah betul, antaranya: 

i. Nama Kursus.  

ii. Penganjur.  

iii. Lokasi/Tempat  

iv. Tarikh Mula Kursus 

v. Tarikh Tamat Kursus  

5. Selepas menglengkapkan borang, klik butang "Cipta" untuk menyimpan maklumat dan 
notifikasi berjaya akan dipaparkan. 

6. Jika ingin terus tambah maklumat kursus luar baharu tanpa kembali ke senarai, klik “Cipta 
dan cipta yang lain” untuk  memaparkan borang kosong secara automatik. 

7. Jika tidak ingin meneruskan proses, klik butang “Batal” untuk keluar tanpa menyimpan 
sebarang maklumat. 

8. Paparan seperti di bawah akan muncul sekiranya maklumat kursus luar berjaya disimpan. 
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9. Status kehadiran “Belum Disahkan” memerlukan pengesahan daripada penyelia melalui 
emel. Setelah disahkan oleh penyelia melalui emel, status kehadiran akan berubah kepada 
“Disahkan” seperti di bawah. 

 

 

 

10. Klik butang “Lihat” untuk menyemak semula maklumat yang telah diisi 

11. Klik butang “Kemaskini” untuk mengemaskini maklumat. Kemudian, klik butang “Simpan” 
untuk menyimpan maklumat yang telah dikemaskini. 

12. Klik butang “Padam”, sahkan tindakan apabila diminta, dan sistem akan memadam rekod 
serta memaparkan mesej berjaya dipadam.  

 


