
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Sebarang bahagian daripada manual ini adalah dilarang untuk disalin, diedarkan atau diserahkan dalam bentuk apa jua 
sama ada elektronik, mekanikal, fotokopi, merekod dan sebagainya atau  disimpan di dalam pangkalan data atau sistem 

dalam bentuk apa jua tanpa keizinan daripada Universiti Teknologi Malaysia. 
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1. Pengenalan 

 
Sistem Kaunseling merupakan salah satu modul di bawah sistem utama iaitu Psychological 

& Counselling System (PsyCare) yang dibangunkan oleh Pusat Perkhidmatan Psikologi Dan 
Kaunseling (UTMPeace) dengan kerjasama Jabatan Perkhidmatan Digital (UTMDigital). Ia akan 
menjadi satu platform pengurusan kaunseling di UTM termasuk proses pendaftaran, 
permohonan, pengesahan, pemantauan dan pelaporan. Melalui sistem ini, pihak urusetia dan 
klien akan dapat mencapai semua maklumat yang diperlukan dengan mudah dan terkini selain 
meningkatkan penyampaian perkhidmatan yang berkesan dan berkualiti. 

 
Manual pengguna ini dirangka bagi memudahkan proses permohonan temujani dan 

mengemaskini maklumat peribadi yang dibuat oleh klien. Matlamat utama adalah untuk 
memastikan bahawa setiap kemasukan data memenuhi keperluan seperti yang dikehendaki 
bagi memastikan sistem beroperasi dengan lancar dan konsisten. 
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2. Login 
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Untuk capai dan login ke dalam sistem, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Masukkan URL: https://my.utm.my  melalui pelayar dan skrin login akan dipaparkan. 
Masukkan UTMID dan Password pada skrin tersebut. Kemudian klik butang Login. 

2. Untuk staf, klik pautan Working at UTM > PsyCare pada menu di sebelah kiri. 
3. Untuk pelajar, klik pautan Campus Life > PsyCare pada menu sebelah kiri. 
4. Skrin Sistem Pengurusan Psikometrik dipaparkan. Klik pautan Kaunseling pada 

bahagian atas dan Dashboard Sistem Pengurusan Kaunseling akan dipaparkan. 
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3. Dashboard 

 

 
 

1. Pastikan Nama pengguna yang dipaparkan adalah betul. 
2. Pastikan menu berikut ada dipaparkan: 

i. Dashboard 
ii. Pendaftaran 

• Perkhidmatan 
•  

iii.  
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4. Permohonan 

 
a. Borang Temujanji 

 

 
 
Untuk membuat permohonan temujanji, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik pautan Permohonan > Borang Temujanji pada menu di sebelah kiri. 
2. Klik butang Mohon Temujanji dan skrin borang permohonan dipaparkan. 
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3. Semak maklumat klien yang dipaparkan. 
4. Masukkan maklumat temujanji pada medan yang disediakan. 
5. Jadual temujanji akan dijana secara rawak berdasarkan kekosongan PPsi pada 

kalendar. 
6. Pilih slot pada kalendar dengan klik pada bahagian bewarna Hijau. 
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7. Tarikh dan slot yang dipilih dipaparkan pada bahagian kanan. Pilih Masa temujanji 
berdasarkan slot yang dipilih. 

8. Masukkan maklumat lampiran pada medan yang disediakan. 
9. Untuk pilih fail dari local hardisk, klik butang Browse dan pilih fail dalam format *.pdf 

atau *.jpg sahaja. 
10. Klik butang Simpan. 
11. Fail yang telah dimuatnaik dipaparkan pada senarai. Klik pada pautan nama fail 

lampiran untuk papar semula lampiran tersebut. 
12. Masukkan Catatan pada medan yang disediakan. 
13. Klik butang Hantar untuk menghantar borang temujanji. 
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5. Perkhidmatan 

 
a. Maklumat Klien 

 

 
 
Untuk memaparkan atau mengemaskini Maklumat Klien, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik pautan Perkhidmatan > Maklumat Klien pada menu di sebelah kiri. 
2. Nama klien dipaparkan pada skrin. Klik butang Tindakan dan skrin Maklumat Klien 

akan dipaparkan.  
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i. Maklumat Peribadi 

 

 
 
Untuk mengemaskini Maklumat Peribadi, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik tab Maklumat Peribadi. 
2. Masukkan maklumat Keluarga dan Lain-lain pada medan yang disediakan. 
3. Kemudian klik butang Simpan. 
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ii. Maklumat Pengajian / Perkhidmatan 

 

 
 
Jika pelajar, untuk memaparkan Maklumat Pengajian, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik tab Maklumat Pengajian. 
2. Semak maklumat pengajian yang dipaparkan. Maklumat tersebut ditarik dari Sistem 

MyAIMS. 
 

 
 
Jika staf, untuk memaparkan Maklumat Perkhidmatan, sila ikut arahan berikut: 
 

3. Klik tab Maklumat Perkhidmatan. 
4. Semak maklumat perkhidmatan yang dipaparkan. Maklumat tersebut ditarik dari 

Sistem UTMHR. 
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iii. Maklumat Perkahwinan 

 

 
 
Jika pelajar, untuk masukkan maklumat perkahwinan, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik tab Maklumat Perkahwinan. 
2. Masukkan maklumat pasangan dan anak pada medan yang disediakan. 
3. Kemudian klik butang Simpan. 

 

 
 
Jika staf, untuk memaparkan maklumat perkahwinan, sila ikut arahan berikut: 
 

4. Klik tab Maklumat Perkahwinan. 
5. Semak maklumat pasangan dan anak yang dipaparkan. Maklumat tersebut ditarik 

dari Sistem UTMHR. 
 
 
  

2 

3 

1 

5 

4 



13 
 

iv. Sejarah Kesihatan 

 

 
 
Untuk masukkan maklumat sejarah kesihatan, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik tab Sejarah Kesihatan. 
2. Masukkan maklumat sejarah kesihatan pada medan yang disediakan. 
3. Kemudian klik butang Simpan. 
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v. Pengesahan 

 

 
 
Untuk membuat pengesahan bagi Maklumat Klien, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik tab Pengesahan. 
2. Klik Checkbox dan baca perakuan yang dipaparkan. 
3. Kemudian klik butang Hantar. 

 
 
  

3 

1 

2 



15 
 

b. Perakuan Klien 

 

 
 
Untuk membuat pengesahan Perakuan Klien, sila ikut arahan berikut: 
 

1. Klik pautan Perkhidmatan > Perakuan Klien pada menu di sebelah kiri. 
2. Nama klien dipaparkan pada skrin. Klik butang Tindakan dan skrin Perakuan Klien 

akan dipaparkan.  
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3. Semak maklumat pada perakuan yang dipaparkan. 
4. Klik butang Pengesahan untuk pengesahan sebagai klien. 
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6. Kesimpulan 

 
Sistem Kaunseling dibangunkan khusus secara fleksibel bagi membolehkan pengguna 

(Klien) membuat permohonan temujanji di UTMPeace dan mengemaskini maklumat peribadi 
secara online. Walau bagaimanapun, pengguna diminta agar mengisi kesemua maklumat yang 
diperlukan dengan betul, bersistematik dan mengikut prosedur bagi melicinkan operasi 
Sistem Kaunseling. Sebarang tindakan yang tidak beretika seperti penipuan dan sebagainya 
amatlah ditegah sama sekali dan sekiranya didapati bersalah pengguna tersebut bakal 
dikenakan tindakan yang tegas. 
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