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Pengenalan sistem kehadiran atas talian (Web Attendance) 
 

Tujuan 

Sistem kehadiran bertujuan untuk untuk merekod masa masuk dan keluar 

kakitangan Universiti Malaysia Sabah secara atas talian. 

 

Kelebihan 

• Boleh merekod kehadiran dimana sahaja didalam kawasan universiti (Network UMS).  

• Staf tidak perlu lagi untuk pergi ke Mesin Perakam Waktu (Punch Card). 

• Kehadiran yang direkodkan adalah ‘Real-Time’. 

• Pegawai boleh memantau kehadiran staf dengan mudah (laporan kehadiran). 

• Berintegrasi dengan Sistem Hronline, Cuti, Keluar Pejabat dan IOT. 

• Kos Penyelengaraan yang lebih murah. 

• Mengurangkan beban tugas penyelia Kehadiran JFPIU(Konfigurasi sistem secara 

berpusat). 

 

Features 

• Single click Clock In & Clock Out. 

• Staff boleh mohon Perubahan Waktu Berkerja Berperingkat (WBB) secara atas talian. 

• Laporan Kehadiran. 

• Pengurusan Warna Kad Kehadiran(Kuning, Hijau, Merah). 

• Antaramuka sistem adalah mesra Smartphones. 
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Pengenalan kepada warna kad kehadiran 
 

Pengurusan warna kad kehadiran diperkenalkan semula pada sistem kehadiran atas 

talian (Web Attendance).  

Berikut dilampirkan gambarajah pengurusan warna kad kehadiran :- 
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Jenis-jenis ketidakpatuhan / Kesalahan 
 

Berikut adalah senarai jenis ketidakpatuhan yang ada didalam sistem Web 

Attendance :- 

1. LATE IN  - Ketidakpatuhan yang disebabkan oleh kelewatan staf merekod masa 

masuk (Clock In) melebihi masa sebenar masuk Waktu Berkerja (WP).  
 

2. EARLY OUT – Ketidakpatuhan yang disebabkan oleh staf yang merekod masa 

keluar (Clock Out) lebih awal daripada masa sebenar keluar Waktu Berkerja 

(WP).  
 

3. Incomplete – Ketidakpatuhan yang disebabkan oleh staf tidak/lupa untuk 

merekod masa keluar (Clock Out).  
 

4. ABSENT – Ketidakpatuhan yang disebabkan oleh staf yang tidak merekod masa 

bekerja / tidak mengisi permohonan cuti / tidak mengisi permohonan Keluar 

Pejabat / tidak hadir berkerja. 
 
5. EXTERNAL – Ketidakpatuhan yang disebabkan oleh staf yang merekod masa 

(Clock In / Clock Out) tetapi tidak berada di kawasan zon – zon  yang telah 

ditetapkan oleh di dalam sistem. 
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Log masuk ke Sistem HRONLINE v4.0 
 

Sistem boleh diakses melalui pautan berikut :- 

https://registrar.ums.edu.my 

1. Paparan Laman Log-masuk Sistem 

 
2. Sistem boleh diakses menggunakan Active Directory atau menggunakan akaun 

HRONLINE anda.  
3. Paparan Laman Utama Web Attendance (Desktop View) 
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4. Paparan Laman Utama Web Attendance (Mobile View) 
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Merekod masa masuk dan keluar (Clock In & Clock Out) 
 

1. Merekod masa masuk. Klik pada butang ‘Clock In’. 

 
2. Amaran Lewat akan terpapar sekiranya masa masuk melebihi waktu WP anda.  

Anda wajib untuk membuat catatan alasan/sebab atas ketidakpatuhan tersebut. 
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3. Pilih alasan / sebab dan sila buat sedikit catatan di ruangan catatan. Klik Hantar. 

 
4. Clock In berjaya dan masa masuk anda akan terpapar pada butang ‘Clock In’. 

Sekiranya terlewat.. status ketidakpatuhan akan terpapar “LATE_IN”. 
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Mengaktifkan Geo-Lokasi 
1. Web Browser terbaik untuk digunakan untuk sistem ini ada Google Chrome. 

Google Chrome akan secara automatik meminta untuk membenarkan lokasi anda. Klik pada 

butang “Allow”. 

 

 

2. Icon lokasi akan terpapar pada “Address Bar”. 
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Permohonan Waktu Berkerja Berperingkat (WBB) 
 

1. Klik pada menu Tindakan Individu > Permohonan WBB. 

 

2. Paparan Senarai WBB dan Borang Permohonan. 
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3. Pilih Jenis WP dan isikan sebab perubahan. Dan Klik “Hantar”. 

 

4. Permohonan akan dihantar kepada pegawai memperaku dan seterusnya pada pegawai 

melulus. 
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Laporan Kehadiran Individu 
1. Klik pada menu Tindakan Individu > Laporan Kehadiran 

 

2. Paparan dan carian laporan. Pilih tahun / bulan untuk memaparkan laporan. 
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3. Paparan Laporan kehadiran individu. 

 

4. Klik pada butang “Perincian” untuk perincian maklumat kehadiran pada hari tersebut 
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Pengesahan pegawai bagi tindakan ketidakpatuhan staf seliaan 
 

1. Klik pada menu Tindakan Pegawai > Tindakan ketidakpatuhan 

Nombor pada tindakan pegawai adalah jumlah tindakan yang belum dibuat. 

 

2. Paparan senarai pengesahan ketidakpatuhan kehadiran. Klik pada “pengesahan” 

 

3. Pilih Status Pengesahan > Catatan Pengesahan > Hantar 
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Memantau warna kad staf seliaan pegawai 
 

1. Klik pada menu Tindakan Pegawai > Pantau Warna Kad Staff 
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Memantau Kehadiran staf seliaan pegawai 
1. Klik pada menu Tindakan Pegawai > Pantau kehadiran Staf. 

 

Lokasi : Untuk melihat lokasi clock in / clock out. 

Perincian : Untuk melihat maklumat terperinci bagi kehadiran pada hari tersebut. 

Senarai Kesalahan : Unutk melihat senarai kesalah lampau staf tersebut. 
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Statistik kehadiran staf seliaan pegawai 
 

1. Klik pada menu Tindakan Pegawai > Monthly Summary 

 

  



18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-TAMAT- 


