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Semua Ketua Bahagian
Semua Pengarah Pendidikan Negeri

YBhg. Datuk/Datin/Tuan/Puan,

SURAT PEKELILING IKHTISAS KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
BILANGAN 1 TAHUN 2019

PANDUAN PENGURUSAN REKOD SISTEM KEHADIRAN MURID DI SEKOLAH
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

TUJUAN

Surat pekeliling ikhtisas ini dikeluarkan bertujuan untuk memaklumkan berkenaan
Panduan Pengurusan Rekod Sistem Kehadiran Murid Di Sekolah yang perlu
dilaksanakan di semua sekolah Kerajaan dan sekolah bantuan Kerajaan di bawah
Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM).

LATAR BELAKANG

2 Pengurusan rekod kehadiran murid merupakan salah satu aspek penting dan
utama dalam pengurusan Hal Ehwal Murid di sekolah. Rekod kehadiran setiap murid
dicatat setiap hari persekolahan berdasarkan takwim persekolahan. Rekod ini dapat
membantu pihak pengurusan sekolah membuat keputusan dengan tepat berkaitan
perancangan dan strategi pengurusan pengajaran dan pembelajaran mereka di sekolah.

3. Selain itu, rekod kehadiran murid juga adalah rekod rasmi sekolah yang periu
diurus dan ditadbir dengan baik, cekap, kemas serta sistematik bagi memastikan rekod

tersebut dapat digunakan untuk membantu pihak pengurusan sekolah membuat



keputusan dan tindakan berkaitan pembangunan, kebajikan, keselamatan termasuk

kesejahteraan murid.

4. Pada masa kini, pengurusan sekolah dikehendaki menggunakan Jadual
Kedatangan Murid (JKM) dan Sistem Kehadiran Murid (eKehadiran) bagi
merekodkan kehadiran murid. Selari dengan perkembangan teknologi maklumat dan
komunikasi (TMK) semasa, KPM bersetuju bahawa kehadiran murid hanya direkod
menggunakan Sistem Kehadiran Murid sahaja.

PELAKSANAAN

5.  Sehubungan dengan itu, KPM telah memutuskan bahawa mulai tahun 2019,
semua rekod kehadiran murid di sekolah hendaklah direkodkan oleh guru kelas
dengan menggunakan Sistem Kehadiran Murid. Ini bermakna, sekolah tidak perlu
lagi merekodkan kehadiran murid di dalam Jadual Kedatangan Murid (JKM).

6. Walau bagaimanapun, bagi sekolah-sekolah di kawasan yang tiada capaian
internet, pihak sekolah perlu memohon kelulusan kepada Pegawai Pendidikan Daerah
atau Pengarah Pendidikan Negeri (bagi negeri yang tiada pejabat pendidikan daerah)
untuk menggunakan Jadual Kedatangan Murid (JKM) bagi merekodkan kehadiran
murid.

7. Jika sekolah mengalami gangguan capaian internet, kehadiran murid perlu dicatat
menggunakan Borang Kehadiran Sementara seperti di Lampiran B. Kehadiran perlu
dikemaskini ke dalam Sistem Kehadiran Murid setelah capaian internet pulih seperti
sedia kala.

8. Guru kelas juga hendaklah mengemaskini kehadiran murid di dalam Sistem
Kehadiran Murid atau Jadual Kedatangan Murid (JKM) sebelum tamat sesi
persekolahan hari berkenaan. Analisis bulanan kehadiran murid setiap kelas perlu
disemak, dicetak, disah dan difail pada hari terakhir bagi setiap bulan. Penolong Kanan



Hal Ehwal Murid (HEM) pula hendaklah menyemak pelaksanaan perekodan kehadiran
murid di sekolah masing-masing.

9. Sistern Kehadiran Murid boleh diakses melalui https://apdm.moe.gov.my/ atau
aplikasi mudah alih (mobile app) eKehadiran Murid. Bersama-sama dengan ini
disertakan Garis Panduan Pelaksanaan Sistem Kehadiran Murid seperti di
Lampiran A untuk rujukan dan tindakan pihak sekolah.

TARIKH KUAT KUASA

10.  Surat pekeliling ikhtisas ini berkuat kuasa mulai tarikh surat ini dikeluarkan.

PEMBATALAN

11. Dengan berkuatkuasanya surat pekeliling ikhtisas ini, maka surat arahan
terdahulu seperti berikut adalah dibatalkan:

i KP(BPSH-SPKD) 602/01 (89) bertarikh 15 Februari 2013 bertajuk
Pelaksanaan eKehadiran Melalui Aplikasi Pangkalan Data Murid (APDM)
Bagi Komponen Dashboard Pejabat Pelajaran Daerah (PPD) dan
Jabatan Pelajaran Negeri (JPN) di Bawah GTP 2.0; dan

ii. KPM.100-11/2/2 Jid.3 (29) bertarikh 6 Mac 2017 bertajuk
Penambahbaikan Pengoperasian Pelaksanaan eKehadiran Murid
melalui Modul Pengurusan Murid (MPM) Bagi Komponen Dashboard
Pejabat Pendidikan Daerah (PPD) dan Jabatan Pendidikan Negeri (JPN).



TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

12. YBhg. Datuk/Datin/Tuan/Puan hendaklah mengambil tindakan memaklumkan
kandungan surat pekeliling ikhtisas ini kepada pegawai yang bertanggungjawab di
bahagian-bahagian KPM, Jabatan Pendidikan Negeri, Pejabat Pendidikan Daerah dan
sekolah di bawah pentadbiran YBhg. Datuk/Datin/tuan/puan.

Sekian. Terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menjalankan amanah,

rtr——

—

DATUK Dr. AMIN BIN SENIN
Ketua Pendaftar Institusi Pendidikan dan Guru
merangkap Ketua Pengarah Pelajaran Malaysia

sk. 1. Menteri Pendidikan Malaysia
.5 Timbalan Menteri Pendidikan

3. Ketua Setiausaha
Kementerian Pendidikan Malaysia

4. Ketua Pengarah
Sektor Pengajian Tinggi

5. Timbalan-timbalan Ketua Setiausaha
Kementerian Pendidikan Malaysia

6. Timbalan-timbalan Ketua Pengarah Pelajaran Malaysia
Kementerian Pendidikan Malaysia

¥ Rektor
Institut Pendidikan Guru Malaysia

a4



10.

Ketua Nazir Sekolah
Jemaah Nazir dan Jaminan Kualiti

Penasihat Undang-undang
Kementerian Pendidikan Malaysia

Ketua Komunikasi Korporat
Unit Komunikasi Korporat



LAMPIRAN A

GARIS PANDUAN PENGURUSAN REKOD SISTEM KEHADIRAN MURID DI

SEKOLAH KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

1. PENDAHULUAN

Pengurusan rekod kehadiran murid merupakan salah satu aspek penting dan utama
dalam pengurusan Hal Ehwal Murid di sekolah. Rekod kehadiran setiap murid dicatat
setiap hari persekolahan berdasarkan takwim persekolahan. Rekod ini dapat membantu
pihak pengurusan sekolah membuat keputusan dengan tepat berkaitan perancangan dan
strategi pengurusan pengajaran dan pembelajaran mereka di sekolah.

Selari dengan perkembangan teknologi maklumat dan komunikasi (TMK) semasa,
Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM) bersetuju bahawa kehadiran murid hanya
direkod menggunakan Sistem Kehadiran Murid.

Namun begitu, bagi sekolah-sekolah yang tidak mempunyai capaian internet, dibenar
menggunakan Jadual Kedatangan Murid (JKM) untuk merekod kehadiran murid.

2. PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

i

¥

Pegawai Pendidikan Daerah / Pengarah Pendidikan Negeri (bagi negeri yang
tiada PPD)

L

Menerima, menyemak, memproses dan meluluskan permchonan daripada
pihak sekolah untuk menggunakan JKM bagi merekod kehadiran murid.
Membantu dan membimbing pihak sekolah dalam pengurusan rekod Sistem
Kehadiran Murid.

Menerima analisis bulanan kehadiran murid bagi sekolah yang menggunakan
JKM.

Sekiranya sekolah telah menerima capaian internet, PPD/JPN perlu
membatalkan kelulusan penggunaan JKM dan sekolah tersebut
hendaklah merekod kehadiran murid melalui Sistem Kehadiran Murid.

Pengetua/Guru Besar

Pentadbir Utama bagi Aplikasi Pangkalan Data Murid (APDM) di dalam Modul
Pengurusan Murid

Memastikan takwim cuti peristiwa, bencana dan ganti dikemaskini dalam
eOperasi (boleh dibantu oleh Penolong Kanan Pentadbiran) supaya paparan
cuti atau hari ganti persekolahan termasuk dalam kalendar kehadiran.
Memantau dan melihat status pengisian kehadiran murid di dalam Sistem
Kehadiran Murid atau JKM (bagi sekolah yang menggunakan JKM).
Merancang pelaksanaan intervensi bagi menangani masalah ketidakhadiran
murid.



3.

i,

vii.

vili.

Mengesahkan laporan bulanan Sistem Kehadiran Murid atau JKM bagi setiap
kelas.

Memberi arahan kepada Penolong Kanan Hal Ehwal Murid (HEM) dan Guru
Kelas dari semasa ke semasa mengikut keperluan sekolah

Membuat permohonan kepada pihak PPD/JPN untuk menggunakan JKM
kerana tiada capaian internet

Menghantar analisis bulanan kehadiran murid bagi sekolah yang
menggunakan JKM kepada pihak PPD/JPN

2.3. Penolong Kanan Hal Ehwal Murid (HEM)

vii.

viii.

Berperanan sebagai Pentadbir Sistem APDM.

Mendaftar dan menyemak maklumat guru kelas bersama Penolong Kanan
Pentadbiran di dalam APDM selaku pegawai yang bertanggungjawab untuk
log masuk Sistem Kehadiran Murid.

Memantau dan melihat status pengisian Sistem Kehadiran Murid atau JKM
bagi setiap kelas pada setiap hari.

Memadam data murid yang bertukar sekolah dan berhenti sekolah.
Melaksanakan tindakan susulan terhadap langkah intervensi mengatasi
masalah ketidakhadiran murid.

Memastikan guru kelas membuat cetakan analisis kehadiran murid di dalam
Sistem Kehadiran Murid pada setiap akhir bulan

Menyemak dan menandatangani analisis bulanan Sistem Kehadiran Murid
setiap kelas.

Menyelaras dan memastikan rekod kehadiran harian murid direkodkan dalam
Sistem Kehadiran Murid atau JKM bagi kelas yang ketiadaan guru kelas
disebabkan bercuti atau menjalankan tugas di luar pejabat

2.4. Guru Kelas

il.

Merekod kehadiran murid sebelum tamat sesi persekolahan setiap hari.
Mengemaskini sebab ketidakhadiran murid dalam Sistem Kehadiran Murid
berdasarkan dokumen yang diserahkan oleh murid sebaik sahaja hadir ke
sekolah pada hari berikutnya.

Mencetak, menandatangani dan memfailkan analisis bulanan Sistem
Kehadiran Murid.

Mendaftarkan murid ke kelasnya setelah menerima arahan daripada
Penolong Kanan HEM.

Memastikan Tarikh Masuk Kelas dalam Sistem APDM bagi setiap murid
adalah tepat supaya tidak menjejaskan rekod kehadiran dalam Sistem
Kehadiran Murid.

KRITERIA SEKOLAH YANG DIBENAR MENGGUNAKAN JKM

i.
i.

Tiada talian internet.
Gangguan capaian internet yang kerap, berterusan dan sepanjang masa.



iii. Telah mendapat kelulusan dan kebenaran untuk menggunakan JKM daripada
PPD/JPN

4. BORANG KEHADIRAN SEMENTARA

i. Borang ini digunakan sekiranya terdapat gangguan capaian internet.
ii. Guru kelas perlu merekod kehadiran murid ke dalam Sistem Kehadiran Murid
setelah capaian internet pulih seperti sedia kala.
iii. Format borang seperti di Lampiran B.

5. SEBAB-SEBAB TIDAK HADIR

i. Aktiviti Sekolah
ii. Ancaman Keselamatan
iii. Bencana Alam
iv. Cuti Sakit
v. Lain-lain Sebab
vi. Masalah peribadi
vii. Tiada Sebab
viii.  Urusan Keluarga

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

Unit ICT
Bahagian Pengurusan Sekolah Harian
Kementerian Pendidikan Malaysia

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

6.2. Pelaksanaan Kehadiran Murid (Sistem Kehadiran Murid)

Unit Disiplin

Bahagian Pengurusan Sekolah Harian
Kementerian Pendidikan Malaysia
E-mel : apdm.team@moe.gov.my

6.3. Teknikal dan pegawai meja JPN
i. Sektor Pengurusan Maklumat JPN - Teknikal
i. APDM - Pegawai Unit HEM (Biasiswa) JPN — Pegawai Meja
ii. Sistem Kehadiran Murid — Pegawai Unit HEM (Disiplin) JPN — Pegawai Meja

6.4. Teknikal dan pegawai meja PPD
i. Unit ICT PPD - Teknikal
ii. APDM - Penyelia Kanan HEM PPD — Pegawai Meja
i Sistem Kehadiran Murid — Penolong PPD HEM / Pembangunan Kemanusiaan
- Pegawai Meja



7. PENUTUP

Pelaksanaan Kehadiran Murid dalam Modul Pengurusan Murid adalah salah satu usaha
bagi memastikan murid mencapai lima (5) aspirasi seperti yang terkandung dalam Pelan
Pembangunan Pendidikan Malaysia (PPPM) 2013-2025 iaitu Akses, Kualiti, Ekuiti,
Perpaduan dan Kecekapan.
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PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikon Berkualiti inson Terdidik Negara Sejahtera

skt 8. |Klik Cetak La uk
1 . unt
Laporan analisa bulanan akan :%‘_ mencetak Ia:::: dalam
memaparkan jumlah Peratus Ly T D bentuk dokumen pdf
hadir dan Jumlah Hadir murid
mengikut bulan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Berkualiti insan Terdidik Megara Sejohiera
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PENDIDIEKAN MALAYSIA

Pendidikon Berkuaoliti Insan Terdidik Megara Sejahtera

11. | Klik bulan untuk
memaparkan kehadiran
murid secara individu
mengikut tarikh

PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Berkualiti Insan Terdidik Megara Sejahiera
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Klik pada link untuk melihat
sebab murid Tidak Hadir dan
sebab-sebab lain yang berkaitan




PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Berkuaiiti Insaon Terdidik Negara Sejahtera
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Aplikasl Pengkalan Data Murid (APDM)

13, Laporan Keseluruhan akan memaparkan
analisa kehadiran murid dalam kelas tersebut

Klik Cetak Laporan untuk
mencetak laporan dalam
bentuk dokumen pdf

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Beroualiti iInson Terdidik Negora Sejahtera
el

Aplikasi Pengkalan Data Murid

et

(APDM)

LOGIN MASUK : GURU KELAS
Makluman Kepada Semua
1. [Log Masuk sebagai Guru Kelas | pmemm® T
Sy sk robict t' ¢ Pengemaskinisn Makbomat Medsl Penger

1 iwngerankinien deis mund den pesssags
S s urviek et bt uret ke -
4 Psmobenan Pansmpaian il Berbges

L T

B I Klik menu Kehadiran r ::::.::
-_-""'-b s 8. Flisria 2




PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikon Berkualiti Insan Terdidik Negara Sejahtera

1 Dola Murid (APDM)

4, | Sila pilih tarikh
untuk mengunci

masuk kehadiran
FTY F1 ro ] 6
3. | Klik menu Kehadiran i a
diin] s s 5. | Sila pilih Sebab
30 31 1 Ketidakhadiran jika
: (TS | o murid Tidak Hadir

AMDREW LIEW Si I8

ALPETIRN VoSG VOOMNG SHIAN

CHAL TLAMN FING

| Etam i S

CHONG YOSE VING

-
-

-

- | crmare van vires
= !

s [Lr]

IBCAATM S0
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Pendidikon Berkualiti Insan Terdidik Negara Sejahtera
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PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Berkualiti Insan Terdidik Negara Sejahtera
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PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Berkualiti Insan Terdidik Negara Sejahtera
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Pendidikan Berkualiti Insan Terdidik Negora Sejahtera

13. Laporan Keseluruhan akan memaparkan
analisa kehadiran murid dalam kelas tersebut

Klik Cetak Laporan untuk
mencetak laporan dalam
bentuk dokumen pdf
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Muat turun dan
pasang (install)
aplikasi mudah
alih ekehadiran
Murid di
Google Play
atau App Store
ke dalam
telefon bimbit.

EKEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

10 Perigguns

# st Lshusn

Guru kelas
memasukkan ID
Pengguna dan
Kata Laluan
seperti dalam
Aplikasi
Pangkalan Data
Murid (APDM).

Pilih tarikh
perekodan
kehadiran
rmurid.
Senarai nama
murid akan
dipaparkan.
Tetapan lalai
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kehadiran
adalah Hadir.
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EKEMENTERIAN PENDIDIKEAN MALAYSIA
Pendidikon Berkualili Inson Terdidik Negora Sejahlera

Jika murid
tidak hadir,
guru kelas
perlu untick
pada kotak
hadir. Klik
seterusnya jika
telah selesai
merekodkan
kehadiran.
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Pendidikan Berkualifi insan Terdidik Negara Sejohtera

BAHAGIAN PENGURUSAN Kiik Hubungi

Kiik Rekod untuk SEKDLAH HARIAN (BPSH) untuk

melihat rekod N X mendapatkan
kehadiran murid bantuan

bagi 30 hari dari pegawal meja.
tarikh semasa.
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LAMPIRAN B
BORANG KEHADIRAN SEMENTARA

T T T T e A S At

1. Ali bin Abu ]
2. Ahmad bin Kassim ! o
a Azura binti Selamat (] ]

Catatan : Senarai nama murid boleh dimuat turun daripada Aplikasi Pangkalan Data Murid (APDM)
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