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1. Pengenalan 

Sistem UTM ACAD – UTMCPS (UTM College Parcel Services) merupakan satu sistem 

berasaskan web yang dibangunkan bersama pihak Pejabat Hal Ehwal Pelajar (HEMA) dan 

Pusat Teknologi Maklumat dan Komunikasi (CICT) dengan . Ia akan menjadi satu platform 

mengandungi pelbagai maklumat termasuk kebolehan pengguna untuk membuat 

kemasukan maklumat bungkusan, carian pelajar mengikut kolej, kemaskini maklumat 

bungkusan dan pelaporan. 

 

Manual Pengguna UTMCPS ini dirangka bagi memudahkan pentadbir kolej membuat 

pengagihan bungkusan dan pemantau pengagihan bungkusan. Selain dari itu, ia disediakan 

sebagai panduan kepada pengguna berkaitan tatacara penggunaan UTMCPS. Matlamat 

utama adalah untuk memastikan bahawa setiap kemasukan data memenuhi keperluan 

seperti yang dikehendaki bagi memastikan sistem beroperasi dengan lancar dan konsisten. 

  

Proses Kerja College Parcel Services (CPS)

Pelajar Pen Pengurus Asrama Pengurus AsramaCourier

P
h

as
e

· Terima bungkusan
· Daftar nama penerima 

bungkusan
· Kemaskini maklumat 

bungkusan (Colected/
Return)

· Semak pelaporan

· Terima notifikasi 
email dan paparan 
pada myprofile

· Mengambil 
bungkusan

· Pelaporan

Dashboard Admin Kolej Dashboard Pelajar Dashboard Admin Kolej

· Hantar bungkusan
· Terima barang 

yang melebihi 
tarikh luput

· Terima barang 
yang bukan milik 
pelajar utm

 

 

 

a) Courier 

Tugas Courier adalah menghantar bungkusan, menerima bungkusan yang telah 

melebihi tempoh dan menerima bungkusan yang bukan di miliki oleh pelajar utm. 

 

b) Penolong Pengurus Asrama  

Tugas Penolong Pengurus Asrama adalah membuat carian nama pemilik 

bungkusan,  mendaftarkan maklumat bungkusan dan membuat penyerahan 

bungkusan kepada pelajar. 

 

 

 

 



c) Pelajar 

Pelajar akan mendapat notifikasi email berkenaan penerimaan bungkusan dan 

sistem akan memaparkan maklumat bungkusan yang diterima kedalam dashboard 

Myprofile . 

 

d) Pengurus Asrama 

Pengurus asrama boleh membuat pemantauan pergerakan bungkusan dan capaian 

maklumat pelaporan agihan bungkusan kepada semua kolej pelajar. 

 

 

2. Keperluan Minima 

Persekitaran pembangunan yang digunakan mempunyai konfigurasi seperti berikut : 

 

Jadual 2.1: Keperluan Minima 

Jenis Keperluan Aplikasi 

Sistem Pengoperasian 1. Semua jenis sistem pengoperasian Windows. 

2. Minimum CPU Core 2 Duo Processor 2.0 Ghz ke atas 

3. Minimum 2 GB RAM 

Perisian 1. Mozilla Firefox 3.0 ke atas  

2. Resolusi terbaik 1024x768  

3. Adobe Reader 8.0 ke atas 

Kemudahan Rangkaian 

(Network/Broadband) 

1. Minimum 512 Kbps (recommended high speed 4G or 

Streamyx ). 

Pencetak 1. Pencetak Laser atau Ink 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Tatacara pengguna 

 

2.1 Login 

 

Pengguna dikehendaki login ke dalam sistem mengguna id pengguna dan kata 

laluan yang telah diberi. Langkah-langkah untuk log masuk ke dalam sistem adalah: 

i. Pengguna memasukkan alamat pada pelayar iaitu: 

http://academic.utm.my/AcadLogin.aspx 

ii. Pengguna masukkan Nama Pengguna sperti di Rajah 1. 

iii. Pengguna masukkan Kata Laluan. 

iv. Pengguna klik pada butang Log Masuk. 

 

Rajah 1 : Skrin kemasukan userid pengguna 

 

 

2.2 Skrin Parcel 

 

Skrin Rajah 2 di bawah adalah skrin utama di sistem CPS. Maklumat yang 

dipaparkan adalah maklumat penerima bungkusan yang telah didaftarkan oleh 

Penolong Pengurusan Asrama. Bagi membuat pendaftaran bungkusan sila klik pada 

ikon Add Parcel.  



 

Rajah 2 : Skrin senarai pelajar yang menerima bungkusan 

 

2.2.1 Skrin Add Parcel  Carian Pelajar 

 

Apabila pengguna klik ikon Add Parcel , Rajah 3 akan dipaparkan.  

Tatacara penggunaan : 

i. Pengguna memasukan maklumat No Kad Pengenalan atau  No Matrik 

atau nama pelajar dan klik ikon cari .  

ii. Maklumat carian akan dipaparkan selepas pengguna klik ikon cari. Sila 

klik pada ikon  bagi proses pendaftaran bungkusan  . Pengguna hanya 

boleh membuat pendaftaran bungkusan jika ikon   dipaparkan. 

Sistem ini secara automatik telah mengawal  capaian maklumat 

mengikut userid pengguna. Jika pelajar yang dicari berada di bawah kolej 

pengguna, ikon akan dipaparkan dan pengguna boleh membuat 

proses seterusnya.  

 

Rajah 3 : Skrin carian maklumat pelajar 
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2.2.1.1 Skrin kemasukan maklumat bungkusan  

 

Tatacara penggunaan : 

i. Pengguna masukkan nombor rujukan bungkusan (Tracking 

No.), maklumat courier , lokasi bungkusan disimpan, dan tarikh 

bungkusan sampai seperti Rajah 4. 

ii. Apabila pengguna klik butang save dan sistem akan paparkan 

kotak mesej yang memaklumkan maklumat telah berjaya 

dimasukkan seperti di Rajah 5.  

iii. Apabila pengguna klik butang OK sistem akan secara 

automatik ke skrin sejarah bungkusan yang pernah diterima 

pelajar (history). Rujuk Rajah 6. 

iv. Pelajar akan secara automatik akan menerima email 

pemakluman mengatakan ada bungkusan yang akan diterima. 

Rujuk Rajah 7. 

 

Rajah 4 : Skrin kemasukan maklumat bungkusan 

2 



 

Rajah 5 : Pemakluman maklumat berjaya disimpan 

 

 

Rajah 6 : Skrin sejarah penerimaan bungkusan 

 

 

Rajah 7 : Skrin notifikasi ke email pelajar 

 



2.3 Skrin senarai penerimaan bungkusan 

 

Skrin ini memaparkan maklumat senarai penerima bungkusan. Jika pelajar 

datang untuk mengambil bungkusan, pengguna perlu membuat carian melalui 

nama atau nombor rujukan bungkusan (Tracking Number). 

 

Tatacara penggunaan : 

i. Pengguna membuat carian melalui nama atau nombor rujukan bungkusan 

(Tracking Number). 

ii. Setelah sistem memaparkan senarai nama carian sila klik ikon papar .  

 

Rajah 8 : Skrin senarai maklumat penerima bungkusan 

 

2.3.1 Skrin maklumat bungkusan  

 

Skrin ini akan memaparkan maklumat detail berkenaan barang yang 

diterima seperti di Rajah 9. Jika tiada sebarang masalah, pengguna boleh 

menyerahkan bungkusan kepada pelajar. Sebelum menyerahkan 

bungkusan tersebut, pengguna perlu mengemaskini maklumat status 

bungkusan dari status New kepada Collected. Pengguna perlu 

memasukkan tarikh dan masa, ketika pelajar menerima bungkusan 

tersebut. Walaubagaimanapun, sistem akan automatik memaparkan 

tarikh dan masa mengikut tarikh dan masa semasa sistem dibuka. Jika 

tiada sebarang perubahan maklumat masa dan tarikh , pengguna boleh 

klik butang save. Sistem akan secara automatik menghantar email 

3 

4 

3 



pemakluman kepada pelajar menyatakan bungkusan telah diambil. Rujuk 

Rajah 10. 

 

Skrin ini juga digunakan apabila pengguna akan memulangkan 

bungkusan kepada pihak courier. Pengguna hanya mengemaskini 

maklumat tarikh dan masa bungkusan itu dipulangkan semula kepada 

pihak Courier. 

 

Butang History digunakan apabila pengguna hendak melihat maklumat 

sejarah penerimaan barang pelajar tersebut. Manakala butang Close 

digunakan untuk ke skrin carian maklumat bungkusan seperti di rajah 8. 

 

 

Rajah 9 : Detail maklumat bungkusan 

 

 

Rajah 10 : Notifikasi email bungkusan telah di ambil oleh pelajar 



2.3.2 Fungsi Delete Parcel 

 

Fungsi ini disediakan bagi kemudahan untuk menghapuskan rekod jika 

pengguna membuat kesilapan. Pengguna hanya perlu klik ikon delete  

dan paparan mesej akan dipaparkan seperti Rajah 11. Jika pengguna 

pasti maklumat tersebut akan dihapuskan, sila klik butang OK. 

 

 

Rajah 11 : Paparan mesej menghapuskan rekod 
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2.4 Skrin Pelaporan 

 

Skrin pelaporan ini digunakan oleh pihak Pengurusan asrama bagi membuat 

pemantauan pelaksanaan pengagihan bungkusan kepada pelajar. Skrin 

pelaporan ini juga boleh membuat pelaporan mengikut pilihan pengguna. Pilihan 

yang pengguna boleh buat adalah : 

i. Tahun 

ii. Bulan 

iii. Hari 

iv. Kolej 

v. Status bungkusan 

 

Pelaporan ini mudah adalah mesra pengguna dan sesuai digunakan untuk 

pelaporan diperingkat atasan. Rujuk Rajah 12. 

 

 

Rajah 12 :  Skrin pelaporan 

 

 

 

 

 

 



 

3.0 Kesimpulan 

 

Sistem UTMCPS ini dibangunkan khusus secara fleksibel bagi memudahkan pengguna 

merekodkan maklumat bungkusan dan pemakluman kepada penerima bungkusan. 

Walau bagaimanapun, pengguna diminta agar membuat dengan betul, bersistematik 

dan mengikut prosedur bagi melicinkan operasi sistem UTM-Acad. Sebarang tindakan 

yang tidak beretika seperti penipuan dan sebagainya amatlah ditegah sama sekali dan 

sekiranya didapati bersalah pengguna tersebut bakal dikenakan tindakan yang tegas. 

 

Keupayaan dan keberkesanan UTM-Acad ini adalah bergantung sepenuhnya kepada 

sikap tanggungjawab, jujur dan amanah para penggunanya. 

 


