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MANUAL PENGGUNA PENSYARAH PEMBIMBING 
 

1. Rajah di bawah menunjukkan paparan utama MyPOROMS. 
 

 
2. Klik pada PENSYARAH. 
 

 
 
3. Masukkan ID Pengguna dan Kata Laluan, kemudian klik pada butang Login. 
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4. Paparan di bawah menunjukkan paparan Pensyarah. 
  

 
 
5. Pada tabs Maklumat, anda boleh memaparkan maklumat Institut, Jabatan dan Program serta 

anda boleh mengemaskini maklumat Diri anda. 
  

 
 
 
A. Mengemaskini Maklumat Diri 
 
1. Klik pada Maklumat, pilih Diri dan klik. 
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2. Kemaskini maklumat yang tertera, kemudian klik pada butang Kemaskini. 
 

 
 
3. Anda dinasihatkan agar memasukkan maklumat email dengan tepat. Email yang didaftarkan ini 

akan digunakan untuk membolehkan anda mencipta ID Pengguna dan Kata Laluan baharu 
sekiranya anda lupa kata laluan. Langkah untuk mencipta ID Pengguna dan Kata Laluan baharu 
akan diterangkan dalam tutorial yang berikut. 

 
 
B. Merekod Semakan Portfolio / Praseliaan 
 
1. Rekod Semakan Portfolio atau Praseliaan merupakan tanggungjawab dan peranan Pensyarah 

Penyelia Major. Klik pada Rekod, Semakan Portfolio / Praseliaan. 
 

 
 
2. Anda boleh menggunakan tiga kaedah untuk Carian, masukkan No. KP. Pelajar yang diselia atau 

masukkan Nama Pelajar atau Carian melalui Program Pelajar. Kemudian klik butang Carian. 
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3. Pilih Fasa Praktikum, kemudian klik pada butang Teruskan. 
 

 
 
4. Paparan di bawah merupakan paparan merekod Semakan Portfolio / Praseliaan. 
 

 
 
5. Pada Paparan ini, klik SENARAI SEMAK untuk membolehkan anda memuat turun Senarai Semak. 
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6. Untuk merekod Senarai Semak Portfolio / Praseliaan, anda diminta untuk melengkapkan 
maklumat Nama & Alamat Sekolah, Tarikh Praseliaan, Masa, Guru Pembimbing serta Pensyarah 
Pemantau. Pastikan anda memilih Pensyarah Pemantau daripada senarai yang diberikan dengan 
betul. Kemudian, tandakan pada semua aspek Profil Pelajar samada Lengkap, Kurang Lengkap 
atau Tiada. Setelah semua aspek telah dinilai, klik pada butang Teruskan. 
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7. Paparan Senarai Semak Portfolio / Praseliaan akan kelihatan seperti di rajah bawah. Paparan ini 

membolehkan anda menyemak kesemua ruang yang perlu diisi. Sekiranya terdapat ruang yang 
belum lengkap, perkataan Tidak Lengkap dalam warna merah akan tertera. Sila klik butang 
Menu Sebelum untuk kembali ke halaman mengedit atau memasukkan data. Manakala 
sekiranya semua ruang telah dilengkapkan, anda boleh klik pada butang Hantar. 
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8. Sebaik sahaja anda klik pada butang Hantar, paparan di bawah akan kelihatan, menunjukkan 

bahawa data telah berjaya disimpan. Klik pada Kembali. 
 

 
 
9. Klik pada PAPAR untuk memapar dan mencetak Senarai Semak Portfolio / Praseliaan. 
 

 
 
 
10. Untuk makluman, proses merekod Senarai Semak Portfolio / Praseliaan boleh dilakukan 

seberapa banyak kali yang mampu, Pensyarah Penyelia boleh melakukan semakan terhadap 
Portfolio pelajar setiap kali mereka melakukan lawatan dan merekodkan hasil semakan ke dalam 
sistem MyPOROMS.  

11. Untuk merekod kali kedua Senarai Semak Portfolio, anda perlu ulangi langkah Rekod, Senarai 
Semak Portfolio / Praseliaan yang telah anda pelajar, sebaik sahaja paparan senarai semak 
portfolio muncul, anda akan mendapati rekod dahulu akan dikekalkan. Anda cuma perlu 
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mengubah Tarikh Semakan Portfolio / Pra-Penyeliaan dan Masa Semakan Portfolio dilakukan. 
Selepas itu, ubah senarai semak portfolio mengikut tahap lengkapnya maklumat yang disemak. 

 

 
 
 
C. Merekod Bimbingan Praktikum (Borang PR1, PR1/MP, PR1/PRA, PR1/PEMULIHAN, PR1/MD, 

PR1/ML, PR1/ B&K) BAGI AMBILAN JUN 2014 ke bawah sahaja. 
 
1. Terdapatnya 7 jenis bimbingan praktikum yang perlu dipilih oleh pensyarah penyelia untuk 

pelajar Ambilan Jun 2014, antaranya terdiri daripada Borang PR1, Borang PR 1/MP, Borang 
PR1/PRA dan Borang PR1/Pemulihan. Klik pada salah satu pilihan tersebut. 

2. Bagi pensyarah penyelia yang menyelia pelajar ambilan JUN 2014 perlu klik menu dibawah 
sahaja. 

 

 
 
 

Klik menu ini sahaja 

sekiranya pensyarah 

menyelia pelajar Amb. 

Jun 2014 sahaja. 
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3. Anda boleh menggunakan tiga kaedah untuk Carian, masukkan No. KP. Pelajar yang diselia atau 
masukkan Nama Pelajar atau Carian melalui Program Pelajar. Kemudian klik butang Carian. 

 

 
 
4. Klik pada Fasa Praktikum, kemudian klik butang Teruskan. 
 

 
 
5. Lengkapkan maklumat yang diperlukan, pastikan anda klik Pensyarah Pemantau daripada 

senarai dengan betul. Setelah semua maklumat lengkap, klik pada butang Teruskan. Anda 
sebenarnya boleh merekod data secara berperingkat iaitu dengan merekod sebahagian daripada 
borang tersebut, kemudian klik pada butang Teruskan.  
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6. Paparan Borang PR 1 akan kelihatan, anda akan mendapati sekiranya terdapat ruang yang belum 

diisi ia akan dilabelkan sebagai Tidak Lengkap dalam tulisan berwarna merah. Untuk mengisi 
ruang tersebut anda perlu klik pada butang Menu Sebelum. Manakala sekiranya semua ruang 
telah diisi dengan lengkap, klik pada butang Hantar. Sebaik sahaja butang Hantar ditekan, proses 
mengubah suai data tidak akan dibenarkan lagi. 

 

 
 

 
 
7. Paparan di bawah akan kelihatan sekiranya semua ruang dalam Borang Bimbingan contohnya 

Borang PR 1 telah diisi secara lengkap. Klik pada butang Kembali. 
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8. Klik pada PAPAR untuk memapar dan mencetak Borang PR 1. Manakala butang KEMASKINI 
bertujuan untuk mengedit data seperti Nam & Alamat Sekolah, Fasa, Masa, Tarikh Penyeliaan, 
Tahun, Mata Pelajaran, Tajuk, Guru Pembimbing, Kategori Penyarah dan Pensyarah Pemantau. 

 

 
 
D.  Merekod Bimbingan Praktikum (Borang PR1 Bidang Teras PR1/MP Bidang Teras, PR1/ MD 

Bidang Teras, PR1/PAKK Bidang Teras, PR1/MD Bidang Teras, PR1/ML Bidang Teras, PR1/ B&K 
Bidang Teas dan PR1/PEMULIHAN) Dan (Borang PR1 Elektif Teras) BAGI PELAJAR AMBILAN JUN 
2015 ke atas sahaja. 

 
1. Terdapatnya 8 jenis bimbingan praktikum yang perlu dipilih oleh pensyarah penyelia untuk 

pelajar Ambilan Jun 2015. 7 borang bidang teras iaitu Borang PR1 Bidang Teras PR1/MP Bidang 
Teras, PR1/ MD Bidang Teras, PR1/PAKK Bidang Teras, PR1/MD Bidang Teras, PR1/ML Bidang 
Teras, PR1/ B&K Bidang Teas dan PR1/PEMULIHAN dan 1 borang elektif teras iaitu PR1 Elektif 
Teras. Klik pada salah satu pilihan tersebut. 

2. Bagi pensyarah penyelia yang menyelia pelajar ambilan JUN 2015 perlu klik menu seperti 
dibawah sahaja dan pilih borang. Kesilapan anda memilih ambilan pelajar akan mengakibatkan 
borang yang akan digunakan juga salah. Harap maklum. 

 

 
 
3. Ikuti langkah C.3 dan C.4 untuk mencari pelajar. 

 
4. Lengkapkan maklumat yang diperlukan, pastikan anda klik Pensyarah Pemantau daripada 

senarai dengan betul. Setelah semua maklumat lengkap, klik pada butang Teruskan. Anda 
sebenarnya boleh merekod data secara berperingkat iaitu dengan merekod sebahagian 
daripada borang tersebut, kemudian klik pada butang Teruskan.  

 
 
 
 

Klik menu ini sahaja 

sekiranya pensyarah 

penyelia bagi pelajar 

Amb. Jun 2015 ke atas 
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5. Paparan Borang PR 1 Bidang/PR 1 Elektif Teras akan kelihatan, anda akan mendapati sekiranya 

terdapat ruang yang belum diisi ia akan dilabelkan sebagai Tidak Lengkap dalam tulisan 
berwarna merah. Untuk mengisi ruang tersebut anda perlu klik pada butang Menu Sebelum. 
Manakala sekiranya semua ruang telah diisi dengan lengkap, klik pada butang Hantar. Sebaik 
sahaja butang Hantar ditekan, proses mengubah suai data tidak akan dibenarkan lagi. 
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6.  Paparan di bawah akan kelihatan sekiranya semua ruang dalam Borang Bimbingan contohnya 

Borang PR 1/ Bidang Teras Dan Elektif Teras telah diisi secara lengkap. Klik pada butang 
Kembali. 

 

 
 
7.  Klik pada PAPAR untuk memapar dan mencetak Borang PR 1. Manakala butang KEMASKINI 

bertujuan untuk mengedit data seperti Nam & Alamat Sekolah, Fasa, Masa, Tarikh Penyeliaan, 
Tahun, Mata Pelajaran, Tajuk, Guru Pembimbing, Kategori Penyarah dan Pensyarah Pemantau. 
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E. Merekod Penilaian Praktikum (Borang PR 2 atau Borang PR 1/P) 
 
1. Terdapatnya 2 jenis bimbingan praktikum yang perlu dipilih oleh pensyarah penyelia, antaranya 

terdiri daripada Borang PR2 dan Borang PR 1/P. Klik pada salah satu pilihan yang berkenaan. 
 

 
 
2. Anda boleh menggunakan tiga kaedah untuk Carian, masukkan No. KP. Pelajar yang diselia atau 

masukkan Nama Pelajar atau Carian melalui Program Pelajar. Kemudian klik butang Carian. 
 

 
 
 
2. Klik pada Fasa Praktikum, kemudian klik butang Teruskan. 
 

 
 
3. Lengkapkan maklumat yang diperlukan, pastikan anda klik Pensyarah Pemantau daripada 

senarai dengan betul.  
4. Klik pada "radio button" di bahagian TAHAP, terdapat 5 tahap untuk dipilih, sebaik sahaja anda 

klik, anda akan mendapati julat markah diisi pada ruang MARKAH dan ulasan berhubung dengan 
aspek yang dinilai mengikut tahap yang dipilih akan dilengkapkan di bahagian ULASAN. Ulasan ini 
adalah merujuk kepada Rubrik Penilaian Pratikum. 

5. Klik pada bahagian julat markah dan isikan markah yang ingin diberikan. Contohnya untuk tahap 
4, julat marakah ialah 6.5 - 7.9, isikan markah yang dikehendaki contohnya 7.2. Pengisian markah 

Klik menu ini sahaja 

sekiranya pensyarah 

menyelia pelajar Amb. 

Jun 2014 sahaja. 
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yang tidak berada dalam lingkungan julat akan dimaklumkan oleh sistem sebagai Julat Markah 
Yang Dimasukkan Tidak Betul dalam tulisan merah selepas anda klik pada butang Teruskan. 

6. Anda perlu mengubah Ulasan mengikut kesesuaian penilaian sendiri. Setelah semua maklumat 
telah lengkap diisi, klik pada butang Teruskan. Anda sebenarnya boleh merekod data secara 
berperingkat iaitu dengan merekod sebahagian daripada borang tersebut, kemudian klik pada 
butang Teruskan.  

 

 
 
8. Paparan di bawah menunjukkan Borang PR2. Anda akan mendapati perkataan Tidak Lengkap 

akan tertera pada ruang yang belum dilengkapkan. 
 

 
 
9. Selain itu, anda juga akan mendapati Jumlah Keseluruhan Markah PR2 yang turut diberikan. 

Sekiranya anda tidak berpuas hati dengan markah serta ingin melengkapkan ruang yang belum 
diisi, klik pada butang Menu Sebelum. Manakala sekiranya sebaliknya dan berpuas hati dengan 
draf Borang PR2 ini, maka anda boleh klik pada butang Hantar. Tindakan mengedit tidak akan 
dibenarkan setelah anda klik pada butang Hantar. 
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F. Merekod Penilaian Praktikum (PR2 Bidang Teras/ PR2 Elektif Teras) 
 
1.  Terdapatnya 8 jenis penilaian praktikum yang perlu dipilih oleh pensyarah penyelia untuk 

pelajar Ambilan Jun 2015. 7 borang bidang teras iaitu Borang PR2 Bidang Teras PR2/MP Bidang 
Teras, PR2/ MD Bidang Teras, PR2/PAKK Bidang Teras, PR2/MD Bidang Teras, PR2/ML Bidang 
Teras, PR2/ B&K Bidang Teas dan PR2/PEMULIHAN dan 1 borang elektif teras iaitu PR2 Elektif 
Teras. Klik pada salah satu pilihan tersebut. 

2.  Bagi pensyarah penyelia yang menyelia pelajar ambilan JUN 2015 perlu klik menu seperti 
dibawah sahaja dan pilih borang. Kesilapan anda memilih ambilan pelajar akan mengakibatkan 
borang yang akan digunakan juga salah. Harap maklum. 
 

 
 
1. Anda boleh menggunakan tiga kaedah untuk Carian, masukkan No. KP. Pelajar yang diselia atau 

masukkan Nama Pelajar atau Carian melalui Program Pelajar. Kemudian klik butang Carian. 
 

 
 
 

Klik menu ini sahaja 

sekiranya pensyarah 

menyelia pelajar Amb. 

Jun 2015 sahaja. 
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7. Klik pada Fasa Praktikum, kemudian klik butang Teruskan. 
 

 
 
8. Lengkapkan maklumat yang diperlukan, pastikan anda klik Pensyarah Pemantau daripada 

senarai dengan betul.  
9. Klik pada "radio button" di bahagian TAHAP, terdapat 5 tahap untuk dipilih, sebaik sahaja anda 

klik, anda akan mendapati julat markah diisi pada ruang MARKAH dan ulasan berhubung dengan 
aspek yang dinilai mengikut tahap yang dipilih akan dilengkapkan di bahagian ULASAN. Ulasan ini 
adalah merujuk kepada Rubrik Penilaian Pratikum. 

10. Klik pada bahagian julat markah dan isikan markah yang ingin diberikan. Contohnya untuk tahap 
4, julat marakah ialah 6.5 - 7.9, isikan markah yang dikehendaki contohnya 7.2. Pengisian markah 
yang tidak berada dalam lingkungan julat akan dimaklumkan oleh sistem sebagai Julat Markah 
Yang Dimasukkan Tidak Betul dalam tulisan merah selepas anda klik pada butang Teruskan. 

11. Anda perlu mengubah Ulasan mengikut kesesuaian penilaian sendiri. Setelah semua maklumat 
telah lengkap diisi, klik pada butang Teruskan. Anda sebenarnya boleh merekod data secara 
berperingkat iaitu dengan merekod sebahagian daripada borang tersebut, kemudian klik pada 
butang Teruskan.  

 

 
 
2. Paparan di bawah menunjukkan Borang PR2 Bidang Teras dan PR2 Elektif Teras. Anda akan 

mendapati perkataan Tidak Lengkap akan tertera pada ruang yang belum dilengkapkan. 
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3. Selain itu, anda juga akan mendapati Jumlah Keseluruhan Markah PR2 Bidang Teras dan PR2 

Elektif Teras yang turut diberikan. Sekiranya anda tidak berpuas hati dengan markah serta ingin 
melengkapkan ruang yang belum diisi, klik pada butang Menu Sebelum. Manakala sekiranya 
sebaliknya dan berpuas hati dengan draf Borang PR2 ini, maka anda boleh klik pada butang 
Hantar. Tindakan mengedit tidak akan dibenarkan setelah anda klik pada butang Hantar. 

 

 
 
 
G. Memapar dan Memberi Komen Terhadap Jurnal Mingguan Praktikum 
  
1. Klik pada Laporan, pilih Jurnal dan klik. 
  

 
 
2. Klik pada PAPAR JURNAL. 
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3.  Anda boleh menggunakan tiga kaedah untuk Carian, masukkan No. KP. Pelajar yang diselia atau 

masukkan Nama Pelajar atau Carian melalui Program Pelajar. Kemudian klik butang Carian. 
 

 
 
4. Klik pada Fasa Praktikum, kemudian klik butang Teruskan. 
 

 
 
5. Anda akan mendapati terdapatnya senarai Jurnal Mingguan Praktikum yang telah dihasilkan oleh 

Pelajar di bawah penyeliaan anda. Di sebelah kanan pula, terdapatnya simbol / dan X bagi status 
Tindakan dan Komen. Tanda X pada status Tindakan menunjukkan bahawa pelajar belum 
membuat refeksi terhadap isu yang diutarakan dalam jurnal. Anda boleh menasihatkan pelajar 
agar membuat refleksi. Manakala pangkah X bagi status Komen pula menunjukkan bahawa anda 
belum merekod apa-apa komen terhadap Jurnal Mingguan Praktikum tersebut. Untuk 
melakukan ini, klik pada KOMEN. 
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6. Pilih Tarikh Komen dan taipkan segala komen dan ulasan yang hendak dihantar kepada pelajar, 

kemudian klik pada butang Hantar. 
 

 
 
H. Memapar dan Mencetak Laporan 
   
1. Terdapatnya beberapa laporan yang anda boleh papar dan cetak, antaranya ialah Semakan 

Portfolio / Praseliaan, Borang PR 1, PR 1/MP, PR 1/PRA, PR 1/Pemulihan, Borang PR 2, PR 3 dan 
Borang PR 1/P dan Borang PR1 Bidang Teras PR1/MP Bidang Teras, PR1/ MD Bidang Teras, 
PR1/PAKK Bidang Teras, PR1/MD Bidang Teras, PR1/ML Bidang Teras, PR1/ B&K Bidang Teas dan 
PR1/PEMULIHAN dan 1 borang elektif teras iaitu PR1 Elektif. 
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I.  Memadam Kata Laluan 
 
1. Kata Laluan boleh diperbaharui dengan klik pada Utiliti, pilih Padam Kata Laluan dan klik. Fungsi 

ini digunakan untuk membolehkan anda memadam Kata Laluan agar dapat membina ID 
Pengguna dan Kata Laluan Baharu. 

 

 
 
2. Klik pada butang Ya untuk memadam Nama Pengguna dan Kata Laluan lama. 
 

 
 
3. Masukkan No. KP Pengenalan, kemudian klik pada butang Semak. 
 

 
4. Masukkan ID Pengguna, Kata Laluan dan Kepastian Kata Laluan yang dikehendaki, kemudian klik 

pada butang Daftar. 
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5. Klik pada LOGIN untuk akses ke sistem MyPOROMS dengan menggunakan ID Pengguna dan Kata 

Laluan yang baharu. 
 

 
 
 
J. Tindakan Lupa Kata Laluan 
 
1. Sekiranya lupa ID Pengguna dan Kata Laluan, sila klik pada Lupa Kata Laluan. 
 

 
 
2. Taipkan No. Kad Pengenalan dan Alamat Emel pada ruang yang disediakan. Kemudian klik 

pada butang Semak. 
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3. Sekiranya No. KP. dan Alamat Emel yang dimasukkan adalah tepat maka paparan di bawah akan 
kelihatan. Klik pada butang Teruskan. 

 

 
 
4. Sekiranya proses berjaya dilaksanakan, paparan di bawah akan kelihatan. 
 

 
 

 
 
5. Semak folder Inbox atau Spam dalam akaun emel anda. 
 

 
 
 
6. Klik pada nama myporoms untuk memaparkan kandungan emel tersebut.  
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7. Maklumat yang anda akan terima adalah seperti paparan di bawah. Catatkan Maklumat ID 

Pengguna Baharu dan Kata Laluan Baharu untuk digunakan ketika login. Anda boleh 
menggunakan maklumat tersebut untuk login ke sistem MyPOROMS. Sekiranya anda ingin 
mengubah maklumat ID Pengguna dan Kata Laluan tersebut, sila ikuti tutorial ini dalam sub tajuk 
Memadam Kata Laluan. 
 

 
 
 
K. Memapar dan Mencetak Manual Pengguna 
 
1. Klik pada Bantuan, pilih Penggunaan Sistem dan klik. 
 

 
 
2. Manual Pengguna Pensyarah dalam format pdf akan dimuat-turun. 
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3. Paparan di bawah menunjukkan Manual Pengguna Pensyarah Pembimbing yang boleh dicetak. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


