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1) PENDAHULUAN 
 

Panduan ini bertujuan memberi panduan kepada para pengguna sistem iClaim@PERDA 

yang terdiri daripada pegawai PERDA dan guru-guru pembimbing PERDA. Tujuan 

iClaim@PERDA ini dibangunkan adalah untuk mengantikan proses tuntutan elaun 

pembimbing secara manual kepada aplikasi sistem atas talian. 

 

 

2) PENGGUNA SISTEM 
 

Dalam sistem ini terdapat dua kategori pengguna sistem iaitu : 

a) Penyelaras dan Pembimbing (kedua-duanya) 

b) Pengetua / Guru Besar 
 

 

3) LOG MASUK 
 

a) Sila layari halaman iclaim.perda.gov.my untuk log masuk ke sistem. Para pengguna 

boleh log masuk dengan masukkan maklumat yang dikehendaki seperti gambar di 

bawah. 

 

 
Gambar 1: Tekan butang Masuk untuk masuk. 

 

b) Selepas berjaya log masuk, anda akan dibawa ke halaman utama pengguna. 

Paparan utama setiap pengguna berbeza mengikut jenis kategori pengguna. 

 

 

4) PENYELARAS & PEMBIMBING 
 

Pada paparan pengguna Penyelaras & Pembimbing terdapat 3 kategori menu iaitu Menu 

Utama, Tetapan Sekolah dan Tetapan Tuisyen. Setiap kategori menu ini mempunyai fungsi 

yang berbeza. 

http://iclaim.perda.gov.my/
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a) TETAPAN SEKOLAH 
 

Pada menu Tetapan Sekolah terdapat submenu yang MESTI diisi oleh pengguna 

Penyelaras & Pembimbing untuk menetapkan beberapa tetapan sebelum dapat 

menggunakan sistem ini. Tetapan menu ini hanya diperlukan pada permulaan sahaja, 

setelah selesai pengisian maklumat, menu ini boleh dibiarkan. 

 

 

i) SEKOLAH 
 

(1) Menu ini akan memaparkan maklumat berkaitan sekolah. Pengguna 

dikehendaki memasukkan maklumat lengkap sekolah di ruangan 

kosong ‘Maklumat Sekolah’, sila tekan butang Kemaskini seperti gambar di 

bawah untuk mengemaskini maklumat sekolah. 

 

Gambar 2: Paparan maklumat sekolah. 

 

 

ii) PENGETUA 
 

(1) Gambar di bawah memaparkan menu Pengetua / Guru Besar. Untuk 

menambah pengguna baru, sila masukkan maklumat yang berkaitan di 

ruangan kosong ‘Tambah Pengetua’, kemudian tekan butang biru untuk 

simpan. 
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Gambar 3: Paparan tambah pengetua. 

 

(2) Untuk mengemaskini maklumat Pengetua / Guru Besar, sila tekan butang 

hijau seperti di dalam gambar. Kemaskini maklumat yang berkaitan, tekan 

butang Simpan untuk menyimpan maklumat tersebut. Jika hendak 

memadam data tersebut, tekan butang berwarna merah seperti gambar di 

bawah. 

 

Gambar 4: Paparan kemaskini pengetua. 

 

 

iii) GURU 
 

(1) Sebagai pengguna Penyelaras & Pembimbing, anda dikehendaki 

menambah senarai guru Pembimbing di bawah seliaan anda. Anda boleh 

memilih memuat naik senarai guru atau menambah satu per satu senarai 

guru dalam sistem ini. 
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Gambar 5: Paparan senarai guru. 

 

(2) Jika memilih cara pertama untuk memuat naik senarai guru, anda 

dikehendaki memuat turun templat Excel (.xlsx) dahulu ke komputer. Caranya 

dengan menekan butang Templat Excel yang berwarna kuning seperti 

gambar di atas. 

 

(3) Isikan senarai guru dalam templat excel tersebut dengan memasukkan 

maklumat seperti gambar di bawah. 

 

Gambar 6: Templat Excel senarai guru. 

 

(4) Setelah selesai isi senarai guru, simpan templat tersebut. Pergi semula ke 

halaman guru untuk memuat naik kembali templat ini ke dalam sistem. Tekan 

butang Choose File / Browse dan pilih templat tersebut dari komputer anda. 

Tekan butang Muat Naik untuk memuat naik templat tersebut ke dalam 

sistem. 
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Gambar 7: Memuat naik templat Excel. 

 

(5) Cara kedua untuk menambah guru ialah dengan menambah satu per satu 

senarai guru. Sila masukkan maklumat yang betul di ruangan kosong seperti 

gambar di bawah. Tekan butang Simpan untuk menyimpan guru tersebut. 

 

Gambar 8: Tambah senarai guru. 

 

(6) Setelah berjaya menambah guru, anda akan dibawa ke halaman baru iaitu 

senarai guru seperti gambar di bawah. 
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Gambar 9: Maklumat lengkap guru. 

 

(7) Anda juga boleh mengemaskini senarai guru iaitu dengan menekan butang 

berwarna hijau. Paparan kemaskini guru seperti gambar di bawah. Selesai 

kemaskini, tekan butang Simpan untuk menyimpan maklumat tersebut. Jika 

hendak memadam senarai guru, sila tekan butang berwarna merah. 

 

Gambar 10: Paparan kemaskini guru. 

 

 

iv) KELAS 
 

(1) Pada halaman ini anda boleh menambah senarai kelas. Masukkan maklumat 

di ruangan kosong ‘Tambah Kelas’, tekan butang Simpan untuk menyimpan 

maklumat tersebut. 
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Gambar 11: Paparan tambah kelas. 

 

(2) Untuk mengemaskini kelas, sila tekan butang hijau seperti gambar di 

bawah. Selesai kemaskini, tekan butang Simpan untuk menyimpan. Anda 

juga boleh memadam senarai kelas iaitu dengan menekan butang merah 

pada pilihan kelas yang hendak dipadam. 

 

Gambar 12: Paparan kemaskini kelas. 

 

 

b) TETAPAN TUISYEN 
 

Setelah selesai membuat tetapan pada menu Tetapan Sekolah, pengguna MESTI 

mengisi maklumat pada menu ini. Jika tidak mengisi maklumat yang dikehendaki, 

pengguna tidak boleh membuat tuntutan elaun. Tetapan menu ini hanya diperlukan pada 

permulaan sahaja, setelah selesai pengisian maklumat, menu ini boleh dibiarkan. 
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i) TUISYEN 
 

(1) Pada menu ini, pengguna harus menetapkan tuisyen apa yang diajar di 

sekolah. Untuk tambah tuisyen, sila pilih maklumat yang berkaitan dengan 

tuisyen diajar di ruangan kosong ‘Tambah Tuisyen’. Tekan butang Simpan 

untuk menyimpan tuisyen pilihan. 

 

Gambar 13: Tambah senarai tuisyen. 

 

(2) Anda juga boleh mengemaskini senarai tuisyen dengan menekan butang 

hijau. Setelah selesai mengemaskini tuisyen, tekan butang Simpan seperti 

gambar dibawah untuk menyimpan maklumat tersebut. Jika ingin memadam 

senarai tuisyen, sila tekan butang merah pada pilihan tuisyen yang hendak 

dipadam. 

 

Gambar 14: Kemaskini senarai tuisyen. 
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ii) PELAJAR 
 

(1) TAMBAH PELAJAR 
 

(a) Anda boleh memilih memuat naik senarai pelajar atau menambah satu 

per satu senarai pelajar dalam sistem ini. 

 

Gambar 15: Paparan menu tambah pelajar. 

 

(b) Cara pertama ialah memuat naik senarai pelajar ke dalam sistem. Anda 

dikehendaki memuat turun templat Excel (.xlsx) dahulu dengan menekan 

butang Templat Excel yang berwarna kuning seperti gambar di atas. 

 

(c) Isikan senarai pelajar dalam templat excel tersebut dengan memasukkan 

maklumat seperti gambar di bawah. 

 

Gambar 16: Templat Excel senarai pelajar. 
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(d) Simpan templat tersebut. Pergi semula ke halaman tambah pelajar untuk 

memuat naik kembali templat ini. Pilih pilhan kelas tuisyen kemudian 

tekan butang Choose File / Browse dan pilih templat tersebut dari 

komputer anda. Tekan butang Muat Naik untuk memuat naik templat 

tersebut ke dalam sistem. 

 

Gambar 17: Memuat naik templat Excel. 

 

(e) Cara kedua untuk menambah pelajar ialah dengan menambah satu per 

satu senarai pelajar. Masukkan maklumat yang berkaitan di ruangan 

kosong ‘Tambah Pelajar’, tekan butang Simpan untuk simpan maklumat. 

 

Gambar 18: Tambah senarai pelajar. 
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(2) SENARAI PELAJAR 
 

(a) Halaman ini akan memaparkan senarai pelajar mengikut kelas pilihan 

semasa proses menambah pelajar di menu tambah pelajar. Anda boleh 

kemaskini maklumat pelajar dengan menekan butang hijau seperti 

gambar dibawah. Jika hendak memadam pelajar, tekan butang merah 

pada pilihan pelajar. 

 

Gambar 19: Halaman senarai pelajar. 

 

(b) Halaman baru akan muncul setelah menekan butang hijau, iaitu halaman 

kemaskini pelajar. Selesai kemaskini, tekan butang Simpan untuk 

menyimpan maklumat tersebut. 

 

Gambar 20: Halaman senarai pelajar. 
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c) MENU UTAMA 
 

Setelah selesai membuat semua tetapan pada menu Tetapan Sekolah dan Tetapan 

Tuisyen, pengguna sudah boleh membuat proses tuntutan elaun pada submenu dalam 

Menu Utama. Pada menu ini akan digunakan setiap kali pengguna hendak melakukan 

proses tuntutan elaun. 

 

 

i) UTAMA 
 

(1) Ini adalah paparan utama bagi kategori Penyelaras dan Pembimbing. 

Paparan ini akan memaparkan beberapa statistik data yang diperoleh dari 

sistem setelah berjaya log masuk. 

 

Gambar 21: Paparan utama panel penyelaras dan pembimbing. 

 

 

ii) ELAUN 
 

(1) ELAUN PEMBIMBING 
 

(a) Untuk membuat tuntutan elaun pembimbing, sila masukkan maklumat 

yang berkaitan pada ruangan kosong ‘Tambah Tuntutan’, tekan butang 

Simpan untuk menyimpan tuntutan. 
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Gambar 22: Tambah tuntutan pembimbing. 

 

(b) Anda juga boleh mengemaskini senarai tuntutan iaitu dengan menekan 

butang hijau seperti gambar di bawah pada menu Senarai Elaun 

Pembimbing. Jika ingin memadam tuntutan, tekan butang merah seperti 

gambar dibawah. 

 

Gambar 23: Senarai tuntutan pembimbing. 

 

 

(2) ELAUN PENYELARAS 
 

(a) Untuk membuat tuntutan elaun penyelaras, sila masukkan maklumat 

yang berkaitan pada ruangan kosong ‘Tambah Tuntutan’, tekan butang 

Simpan untuk menyimpan tuntutan. 
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Gambar 24: Tambah tuntutan penyelaras. 

 

(b) Jika ingin memadam tuntutan, tekan butang merah seperti 

gambar dibawah. 

 

Gambar 25: Kemaskini tuntutan penyelaras. 

 

 

iii) KEHADIRAN 
 

(1) Halaman ini akan memaparkan senarai ketidakhadiran pelajar dalam kelas 

tuisyen. Sila pilih kelas tuisyen, bulan dan tarikh untuk memaparkan 

ketidakhadiran untuk kelas tuisyen pilihan. 
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Gambar 26: Paparan senarai kehadiran pelajar. 

 

(2) Paparan di bawah menunjukkan senarai kehadiran pelajar mengikut kelas 

tuisyen pilihan. Hanya tanda pelajar yang hadir sahaja di kotak kecil seperti 

gambar di bawah. Tanda kotak kecil bersebelahan ‘Hadir Sahaja’ untuk 

menanda semua pelajar. Tekan butang Simpan untuk mengemaskini status 

ketidakhadiran pelajar. 

 

Gambar 27: Tandakan pelajar yang hadir sahaja. 

 

(3) Menu Senarai Kehadiran akan memaparkan senaraikan semua kehadiran 

pelajar mengikut kelas tuisyen dan bulan. Ikon berwarna kuning merujuk 

kepada tidak hadir, manakala ikon berwarna biru merujuk kepada hadir. 
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Gambar 28: Senarai kehadiran pelajar. 

 

 

iv) LAPORAN 
 

(1) Pada menu ini, anda boleh menambah laporan atau ringkasan aktiviti 

berkaitan kelas tuisyen yang telah diadakan. Sila pilih kelas tuisyen, bulan 

dan tarikh untuk mengisi maklumat yang lengkap di ruangan kosong 

‘Tambah Ringkasan Aktiviti’, tekan butang Simpan untuk menyimpan 

maklumat. 

 

Gambar 29: Halaman laporan pelaksanaan. 

 

(2) Untuk mengemaskini laporan anda hendaklah menekan butang hijau seperti 

gambar di bawah. Jika ingin memadam laporan, tekan butang merah seperti 

gambar dibawah. 
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Gambar 30: Halaman kemaskini laporan pelaksanaan. 

 

 

v) BORANG 
 

(1) Pada menu ini, anda boleh memuat turun borang. Sila pilih bulan, tuisyen 

dan jenis borang, kemudian sistem akan eksport maklumat yang ada ke 

dalam bentuk dokumen word (.docx) 

 

Gambar 31: Halaman borang. 

 

(2) Setelah proses eksport berjaya, muncul paparan baru di bawah tetapan 

pencarian borang. Tekan butang hijau untuk muat turun borang tersebut 

seperti gambar di bawah. 
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Gambar 32: Halaman kemaskini laporan pelaksanaan. 
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5) PENGETUA / GURU BESAR 
 

Pada paparan pengguna Penyelaras & Pembimbing terdapat 3 kategori menu iaitu Menu 

Utama, Tetapan Sekolah dan Tetapan Tuisyen. Setiap kategori menu ini mempunyai fungsi 

yang berbeza. 

 

 

a) UTAMA 
 

Ini adalah paparan utama bagi kategori Pengetua / Guru Besar. Paparan ini akan 

memaparkan beberapa statistik data yang diperoleh dari sistem setelah berjaya log 

masuk. 

 

 

Gambar 33: Paparan utama panel pengetua. 

 

 

b) ELAUN 
 

i) ELAUN PEMBIMBING 
 

(1) Tugas pengguna kategori ini ialah menyokong segala tuntutan yang dibuat 

oleh guru. Untuk menyokong, sila tekan butang kuning seperti di bawah. 
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ii) ELAUN PENYELARAS 

Gambar 34: Paparan elaun pembimbing 

 

 

(1) Untuk menyokong tuntutan penyelaras, sila tekan butang kuning seperti di 
bawah. 

 

Gambar 35: Paparan elaun penyelaras. 

 

 

iii) REKOD TUNTUTAN 
 

(1) Halaman ini memaparkan segala rekod tuntutan yang telah dibuat oleh 

guru pembimbing dan guru penyelaras. 

 

Gambar 36: Paparan rekod tuntutan. 
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c) KEHADIRAN 
 

Halaman ini memaparkan rekod senarai ketidakhadiran pelajar dalam kelas tuisyen. 

 

 

Gambar 37: Paparan rekod senarai kehadiran. 

 

 

d) LAPORAN 
 

Halaman ini memaparkan rekod senarai laporan pelaksanaan para guru. 

 

 

Gambar 38: Paparan rekod senarai laporan pelaksanaan. 
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e) SEKOLAH 
 

Halaman ini memaparkan maklumat sekolah serta jumlah peruntukan yang ada pada 

sekolah. 

 

 
Gambar 39: Paparan maklumat sekolah. 

 

 

f) GURU 
 

Halaman ini memaparkan maklumat guru penyelaras dan guru pembimbing. 

 

 
Gambar 40: Paparan maklumat guru. 

 

 

6) LOG KELUAR 
 

Jika selesai semua aktiviti dalam sistem, anda boleh log keluar dari sistem ini dengan 

menekan nama pengguna pada bahagian atas kanan, kemudian tekan butang Log 

Keluar. Anda akan dibawa ke paparan asal iaitu paparan log masuk. 


