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Semua Pengarah Pendidikan
Jabatan Pendidikan Negeri

YBhg. Datuk/Tuan/Puan,

PENAMBAHBAIKAN PENGOPERASIAN PELAKSANAAN eKEHADIRAN MURID
MELALUI MODUL PENGURUSAN MURID:: (MPM) BAGI KOMPONEN
DASHBOARD PEJABAT PENDIDIKAN DAERAH (PPD) DAN JABATAN
PENDIDIKAN NEGERI (JPN)

Dengan segala hormatnya surat KP(BPSH-SPKD) 602/01 (89) bertarikh 15 Februari
2013 dan perkara di atas adalah dirujuk.

2. Mesyuarat Susulan Jemaah Menteri Bil.2/2017 pada 18 Januari 2017 telah
memutuskan supaya penambahbaikan pengoperasian kepada Prosedur Operasi
Standard (SOP) eKehadiran Murid dilaksanakan. Bersama-sama ini disertakan SOP
yang telah dibuat penambahbaikan seperti di Lampiran A.

3. Sehubungan itu, semua sekolah perlu mematuhi dan akur kepada SOP terkini
dan disertakan juga Manual Pengguna Pengoperasian eKehadiran Murid ini seperti di
Lampiran B.

4, YBhg. Datuk/Tuan/Puan diminta memaklumkan kandungan surat pelaksanaan
ini kepada semua sekolah di bawah kawalan Bahagian, Jabatan Pendidikan Negeri
(JPN) dan Pejabat Pendidikan Daerah (PPD).

DATO’ HAJI AHMAD TAJUDIN
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LAMPIRAN A

PROSEDUR OPERAS| STANDARD PELAKSANAAN eKEHADIRAN MURID

. PENDAHULUAN

Selari dengan perkembangan ICT, perlu adanya penambahbaikan dalam pengurusan
kehadiran murid di sekolah. Oleh itu, Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM) telah
memperkenalkan eKehadiran dalam Modul Pengurusan Murid. Kehadiran murid dalam
Modul Pengurusan Murid (MPM) telah mula dilaksanakan pada tahun 2013 menerusi surat
arahan pelaksanaan KP(BPSH-SPKD) 602/01 (89) bertarikh 15 Februari 2013, selaras
dengan pelaksanaan Program Transformasi Pendidikan Daerah {DTP) dalam Gelombang
1 Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (PPPM). Walau bagaimanapun, Jadual
Kedatangan Murid tetap diguna pakai sebagai dokumen rasmi.

. PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB SEKOLAH
&. Pengetua/Guru Besar o e

i. Pentadbir Utama bagi Modui Pengurusan Murid.

ii. Melantik Pembantu Tadbir yang bertanggungjawab merekod eKehadiran murid.

ii. Memantau dan melihat status pengisian kehadiran murid di dalam sistem.

iv. Merancang pelaksanaan intervensi bagi menangani masalah ketidakhadiran
murid.

v. Mengesahkan laporan bulanan eKehadiran murid.

vi. Memberikan arahan kepada PK HEM/Pembantu Tadbir/Guru Kelas dari semasa
ke semasa mengikut keperluan sekolah

b. Penolong Kanan Hal Ekwal Murid

i. Mendaftar maklumat pembarntu tadbir ke dalam Modul Pengurusan Murid selaku
pegawai yang bertanggungjawab untuk log masuk eKehadiran murid.

ii. Memantau dan melihat status pengisian eKehadiran murid di daiam sistem————
setiap hari.

iii. Memadamkan data murid yang bertukar sekolah dan berhenti sekolah.

iv. Melaksanakan tindakan susulan terhadap langkah intervensi mengatasi masalah
ketidakhadiran murid.

v. Melaksanakan arahan Pengetua/Guru Besar dari semasa ke semasa.

c. Guru Kelas

i. Merekod kehadiran murid dalam buku Jadual Kedatangan Murid setiap hari.

i—Guru—kelas—perlu-merekod-eKehadiran-murid-bagi-kelasnyajika-sekolah-tidak
mempunyai Pembantu Tadbir.

ii. Mengemaskini sebab ketidakhadiran murid dalam eKehadiran berdasarkan
dokumen yang diserahkan oleh murid sebaik sahaja hadir ke sekolah pada hari
berikut.



iv. Menandatangani pengesahan analisis bulanan eKehadiran yang dicetak oleh
Pembantu Tadbir.

v. Memastikan setiap profil murid yang bertukar masuk dan keluar berada di dalam
kelasnya pada tarikh yang tepat.

vi. Melaksanakan arahan Pengetua/Guru Besar dari semasa ke semasa.

d. Pembantu Tadbir

i. Mengisi eKehadiran murid bagi setiap kelas berpandukan Jadual Kedatangan
Murid yang telah ditanda oleh guru kelas atau sebarang mekanisme lain atas
inisiatif sekolah.

ii. Mencetak analisis bulanan kehadiran murid, mendapatkan pengesahan
tandatangan guru kelas serta Pengetua/Guru Besar dan memfailkannya.

ii. Melaksanakan arahan Pengetua/Guru Besar dari semasa ke semasa.

3. PERANAN DAN TANGGUNGJAWARB PEJABAT PENDIDIKAN DAERAH (PPD) DAN
JABATAN PENDIDIKAN NEGERI (JPN)

a.

Bahagian-Bahagian Sektor Opera5| Pendidikan, Kementerian Pendidikan
Malaysia

i. Memantau dan melihat status pengisian eKehadiran murid di dalam Modul
Pengurusan Murid menerusi log masuk ID pengguna dan kata laluan Bahagian.

ii. Melaksanakan tindakan susulan terhadap langkah intervensi mengatasi rnasalah
ketidakhadiran murid bagi sekolah-sekolah dalam kawalannya.

b. Jabatan Pendidikan Negeri (JPN)

c.

i. Memantau dan melihat status pengisian eKehadiran murid di dalam Modul
Pengurusan Murid menerusi log masuk 1D pengguna dan kata laluan JPN.

ii. Melaksanakan tindakan susulan terhadap langkah intervensi mengatasi masalah
ketidakhadiran murid bagi sekolah-sekolah dalam negerinya.

Pejabat Pendidikan Daerah (PPD)

i. Memantau dan melihat status pengisian ekehadiran murid di dalam Modul
Pengurusan Murid menerusi log masuk 1D pengguna dan kata laluan PPD.

ii. Melaksanakan tindakan susulan terhadap langkah intervensi mengatasi masalah
ketidakhadiran murid bagi sekolah-sekolah dalam daerahnya.

4. TEMPOH MASA PENGISIAN KEHADIRAN MURID

a.

Guru kelas perlu merekod kehadiran murid secara manual dalam Jadual Kedatangan

b.

c.

Murid-sebelum-tamat-walktu-ketiga-sesi-pembelajaran-setiap-hari-persekelahan:
eKehadiran perlu direkod oleh pembantu tadbir setiap hari atau selewat-lewatnya
pada hari terakhir minggu tersebut.

Sebab ketidakhadiran murid dalam eKehadiran perlu dikemaskini oleh guru kelas
pada setiap minggu.



d. Semua maklumat berkaitan kehadiran murid dalam eKehadiran perlu dilengkapkan
pada setiap akhir bulan oleh Pembantu Tadbir sebelum cetakan analisis bulanan.

6. SEBAB-SEBAB TIDAK HADIR

Aktiviti Sekolah

Ancaman Keselamatan

Bencana Alam

Cuti Sakit

Lain-lain Sebab

Masalah peribadi

Murid tidak didaftarkan di sekolah
Tiada Sebab

Urusan Keluarga

mSe@mooap g

6. PEGAWAI YANG BOLEH DIHUBUNGI
a. Teknikal Modul Pengurusan Murid (APDM)

Unit ICT

Bahagian Pengurusan Sekolah Harian
Kementerian Pendidikan Malaysia
Telefon :

E-mel : apdm.team@meoe.gov.my

b. Pelaksanaan Kehadiran Murid (eKehadiran)

Unit Disiplin

Bahagian Pengurusan Sekolah Harian
Kementerian Pendidikan Malaysia
Telefon :

E-mei :

c. Teknikal JPN
i. Sektor Pengurusan Maklumat JPN
ii. APDM — Pegawai Unit HEM (Biasiswa) JPN
iii. eKehadiran — Pegawai Unit HEM (Disiplin) JPN

d. Teknikal PPD
i. UnitICT PPD
i. APDM — Penyelia Kanan HEM PPD
ii. eKehadiran — Penolong PPD HEM / Pembangunan Kemanusiaan

7. PENUTUP

Pelaksanaan—Kehadiran-Murid-dalam-Medul-Rengurusan-Murid-adalah-sebagai-salah
satu usaha bagi memastikan murid mencapai lima (5) aspirasi seperti yang terkandung
dalam Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (FPFPM} 2013-2025 iaitu Akses, Kualiti,
Ekuiti, Perpaduan dan Kecekapan.
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rurid hadir per bilangan jumlah sebenar

S T ——

Tahun [_2_(51_‘{
Refes [PPa-2or ¥ | [Fapmr] murid dalam kelas tersebut

115 | 1948 | 158 | iMe
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