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1.1 DAFTAR PENGGUNA 

a) Pendaftaran calon boleh dilakukan sekali sahaja 

b) Anda boleh mendaftar melalui: 

i. Klik pada ikon  di laman utama SPA Kedah menerusi url 

https://spa.kedah.gov.my 

ii. Terus ke url eSPA iaitu https://espa.kedah.gov.my 

c) Pada laman utama eSPA klik pada pautan Daftar Pengguna  Baru.  Skrin 

berikut akan dipaparkan :- 

 

 

Rajah: 1.0 Skrin Daftar Pengguna Baru 

 
d)   Pastikan semua medan diisi. 

e) Jika medan wajib isi tidak diisi sistem akan memaparkan mesej berikut: 
 

 

f) Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda  * Maklumat 

ini wajib diisi. 

g) Nombor kad pengenalan dan nama penuh mestilah sama seperti di dalam kad 

pengenalan. Isikan nombor kad pengenalan tanpa tanda - 

contoh 710602024182. 

h) Nombor telefon dan alamat emel yang dimasukkan mestilah yang masih aktif 

kerana semua penghantaran notis dan surat panggilan adalah melalui telefon 

dan emel 

i) Selepas semua medan diisi, klik butang  

j) Jika anda ingin kembali kepaparan utama, klikbutang  

k) Sekiranya anda mendapa tralat berikut, semak semula medan yang 

http://spa.kedah.gov.my/
http://corradlive.kedah.gov.my/espa
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dinyatakan :- 
 
 

Nombor Kad 

Pengenalan tidak sah 

Isikan nombor kad pengenalan 

tanpa tanda - 

contoh 710602024182 

Id Pengguna telah 

wujud ! 

Nombor KadPengenalan telah 

didaftarkan didalam sistem 

Permohonan Berjaya Anda boleh menyemak katalaluan 

Dihantar. Sila semak yang diberikan melalui emel yang anda 

emel anda untuk daftarkan. 

mendapatkan katalaluan  

Anda boleh terus log masuk ke ESPA 

menggunakan nombor kad pengenalan 

dan kata laluan yang diberikan. 

2.1 CARA MENGISI ESPA 

 
Pemohon yang telah berjaya Log Masuk sudah boleh mengisi borang ESPA dan 

pemohon juga dinasihatkan supaya membaca terlebih dahulu MaklumatJ awatan di 

Portal ESPA Kedah sebelum memohon bagi mengelakkan pemohon memohon jawatan 

yang tidak berkaitan dengan kelayakan yang dimiliki. 

 

Langkah-langkah:- 

a) Skrin Daftar Masuk ESPA 
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Rajah 2.1: Skrin Daftar Masuk ESPA 

 

 

b) Pemohon hendaklah  mengisi  Kad  Pengenalan  dan Kata Laluan  dengan betul 

dan klik pada pautan Masuk 

c)  Seterusnya, jika tiada sebarang ralat, skrin seperti di bawah akan dipaparkan:- 

 

 

Rajah 2.2: Skrin Menu Utama eSPA 

 
3.1 LUPA KATA LALUAN 

a) Anda boleh reset kata laluan dengan klik pada pautan Lupa Kata Laluan di 
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URL berikut:- 

 
https://espa.kedah.gov.my/ 

 
b)  Skrin Lupa Kata Laluan akan dipaparkan seperti di bawah: 

 

 

Rajah 3.0: Skrin Lupa Kata Laluan 
 

c) Anda perlu memasukkan maklumat MyID (Nombor kad pengenalan tanpa ‘-’) 

dan Emel. Kata laluan yang baru akan dihantar ke emel anda. 

 

d) Setelah mengisi maklumat MyID dan Emel, klik butang Hantar. Satu ‘pop-up’ 

‘permohonan berjaya dihantar’ akan terpapar. Klik ok, dan sila semak email 

anda untuk mendapatkan kata laluan baru. 

 

 

e) Anda boleh login menggunakan ID Pengguna dan Kata laluan yang baru. 

 
4.1 MAKLUMAT CALON 

1. Klik pada pautan MAKLUMAT CALON dan skrin berikut akan dipaparkan : 
 

 

Rajah 4.1: Skrin Menu Maklumat Calon 
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4.2 A – Calon 
 

a) Klik pada pautan A Calon dan skrin berikut akan dipaparkan dengan 

maklumat-maklumat tertentu telah dimasukkan secara automatik 

mengikut maklumat yang dimasukkan semasa pemohon melakukan 

proses “Daftar Pengguna Baru”:- 
 

 

Rajah 4.2: Skrin A- Calon 
 

b) Pastikan semua medan wajib diisi. 

c) Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 

 

d) Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

e) Muat naik gambar berukuran passport. Format gambar  hendaklah 

dalam bentuk imej (jpg,png,gif) . Jika anda belum ada gambar untuk 

dimuatnaik anda boleh kemaskini kemudian. 

f) Klik butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi. 
 

 
4.3 B – IbuBapa/Penjaga 

 

1. Klik pada pautan B-IBUBAPA/PENJAGA dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 
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Rajah 4.2: Skrin Maklumat Ibubapa/Penjaga 

 
2. Pemohon diminta untuk mengisikan butiran-butiran dengan tepat. 

3. Bahagian BAPA dan IBU wajib diisi oleh pemohon manakala bahagian 

PENJAGA adalah tidak diwajibkan 

4.   Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 
 

 

 

5. Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

6. Bagi kotak untuk Nama, No. Kad Pengenalan, No. Telefon dan No. H/P, 

pengguna mestilah memasukkan data secara manual. Manakala untuk 

Tempat Lahir, pemohon boleh memilih Negeri dengan mengklik pada 

butang tersebut dan paparan di bawah akan terpapar 

7. Klik butang SIMPAN setelah semua maklumat diisi. Mesej berikut 

dipaparkan dan Klik OK :- 
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4.4 C – Sekolah 
 

1. Klik pada pautan Sekolah dan skrin seperti berikut akan dipaparkan : 

 

 

Rajah 4.3-1: Skrin Maklumat Sekolah 
 

2. Sila isi semua maklumat yang diperlukan. 

3. Klik butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi. 

4. Maklumat yang diisi akan dipaparkan di senarai yang terdapat di atas. 

5. Klik butang untuk mengemaskini maklumat sekolah dan skrin seperti 

berikut akan dipaparkan:- 

 
 

 

a. Sila tekan butang SIMPAN setelah selesai mengemaskini 

maklumat sekolah 

b. Sila tekan butang KEMBALI jika tiada sebarang tindakan 

kemaskini yang diambil. 

 

6. Klik butang untuk hapus maklumat sekolah yang tidak diingini dan skrin 

seperti berikut akan dipaparkan:- 
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Rajah 4.3-3: Skrin Hapus Sekolah 

 
a. Sila tekan butang HAPUS untuk menghapus maklumat sekolah 

b. Sila tekan butang KEMBALI jika tiada sebarang tindakan  kemaskini 

yang diambil. 

 

4.5 D – Keputusan Sekolah 
 

1. Klik pada pautan MAKLUMAT CALON kemudian klik pada pautan 

KEPUTUSAN SEKOLAH . 
 

4.4.1 PT3/PMR/SRP 
 

a) Klik pada pautan PT3/PMR/SRP/LCE dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan: 
 

 

Rajah 4.4.1: Skrin Keputusan PT3/PMR/SRP/LCE 
 

b) Klik pada ruangan Jenis. Pemohon perlu memasukkan Jenis 
peperiksaan yang diduduki samada PT3/PMR/SRP/LCE. 

 
c) Klik pada ruang Tahun dan pemohon perlu memasukkan Tahun 

Peperiksaan PT3/PMR/SRP/LCE yang diduduki 

 
d) Kedua medan Tahun dan Jenis wajib diisi. 
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e) Masukkan maklumat pangkat, angka giliran dan Ujian Lisan (jika 

berkenaan) bagi peperiksaan tersebut. 
 

f) Pilih Matapelajaran mengikut keputusan sijil dalam ruangan 
Matapelajaran dan pilih Pangkat yang diperolehi bagi setiap 
matapelajaran tersebut dalam ruangan pangkat. Jika pemohon 
mempunyai jumlah Matapelajaran melebihi daripada ruang yang 
disediakan, tekan butang “+ Add Record”. 

 
g) Klik SIMPAN setelah semua lengkap diisi. 

 
h) Jika pemohon ingin kemaskini rekod keputusan sila klik butang 

pada Senarai Matapelajaran untuk kemaskini keputusan matapelajaran 

seperti berikut: 
 

 

 
 

i) Klik butang untuk simpan kemaskini keputusan 

matapelajaran. 

j) Klik butang untuk hapuskan rekod matapelajaran. Mesej berikut 

dipaparkan dan klik OK untuk hapus rekod atau Cancel untuk batalkan. 
 

 

 

k) Sekiranya anda ingin kemaskini maklumat Jenis,Tahun, Pangkat, Angka 

Giliran dan Ujian Lisan, anda boleh kemaskini dan klik butang SIMPAN. 
 

4.4.2 SPM/MCE/SPVM/SPM(V) 
 

a) Klik pada pautan SPM/MCE/SPVM/SPM(V) . Terdapat dua pilihan: 

 
i) SPM/MCE/SPVM/SPM(V) (peperiksaan kali pertama) 

ii) SPM/MCE/SPVM/SPM(V) (peperiksaan kali kedua) 

 
b) Klik pada pautan SPM/MCE/SPVM/SPM(V) (peperiksaan kali pertama) 

dan skrin berikut akan dipaparkan, sila baca arahan  dengan teliti 

sebelum mengisi: 
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Rajah 4.4.2 - Skrin Keputusan SPM/MCE/SPVM/SPM(V) 
 

c) Sila pilih Jenis Sijil peperiksaan yang diduduki. 

 
d) Sila masukkan Tahun peperiksaan diduduki. 

 
e) Sila pilih Pangkat yang diperolehi. Kosongkan ruang Pangkat bagi 

pemohon yang menduduki Peperiksaan SPM mengikut Sistem Terbuka. 

 
f) Sila pilih Lulus atau Gagal bagi keputusan Ujian Lisan Bahasa Melayu / 

Bahasa Malaysia yang diperolehi dan kosongkan ruang tersebut bagi 
pemohon yang menduduki Peperiksaan SPM mengikut Sistem Terbuka. 

 
g) Pilih Matapelajaran mengikut keputusan sijil dalam ruangan 

Matapelajaran dan pilih Pangkat yang diperolehi bagi setiap 
matapelajaran tersebut dalam ruangan pangkat. Jika  pemohon 
mempunyai jumlah Matapelajaran melebihi daripada ruang yang 
disediakan, tekan butang “+ Add Record”. 

 
h) Klik SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi 

 
 

i) Jika anda ingin kemaskini rekod keputusan sila  klik     butang pada 

Senarai Matapelajaran untuk kemaskini keputusan matapelajaran seperti 

berikut: 

 

 

 

 
 

j) Klik ikon untuk simpan kemaskini keputusan matapelajaran. 

k) Klik   ikon    untuk hapuskan rekod matapelajaran.Mesej berikut 

dipaparkan dan klik OK untuk hapus rekod atau Cancel untuk batalkan. 
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l) Sekiranya anda ingin kemaskini maklumat Jenis,Tahun, Pangkat, Angka 

Giliran dan Ujian Lisan bagi peperiksaan tersebut, anda boleh kemaskini 

dan klik butang SIMPAN. 

 
m) Klik pautan SPM/MCE/SPVM/SPM(V) (peperiksaan kali kedua) jika anda 

ingin mengisi keputusan peperiksaan kali kedua. Sila baca  arahan 

dengan teliti. Ulang langkah 2.4 ( c ) hingga (k). 

 
n) Untuk makluman, Keputusan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM / MCE / SPM(V) / 

SPVM / SPM Mengikut Sistem Terbuka atau Setaraf) - Peperiksaan Kali Kedua 

(jika berkenaan) adalah untuk diisi oleh pemohon yang  menduduki 

Peperiksaan SPM mengikut Sistem Terbuka Sahaja. Jika berkaitan,  tekan 

pautan SPM/MCE/SPVM/SPM(V) (peperiksaan kali kedua). Sila baca 

arahan dengan teliti. 
 

4.4.3 Peperiksaan Tambahan 
 

a) Klik pada pautan Peperiksaan Tambahan dan skrin berikut dipaparkan: 
 

 

 

Rajah: 4.4.3: Skrin D- Peperiksaan Tambahan 
 

b) Masukkan Jenis dan Tahun. Kedua-dua medan ini wajib diisi. 

c) Masukkan Ujian Lisan dan Angka Giliran (jika berkenaan). 

d) Masukkan keputusan. 

e) Klik SIMPAN setelah semua lengkap diisi. Mesej ini dipaparkan dan klik 

OK: 
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f) Klik  butang untuk kemaskini keputusan Peperiksaan Tambahan 

seperti berikut: 
 

 

 
 

g) Klik butang untuk simpan kemaskini keputusan Peperiksaan 

Tambahan. 

h) Klik butang jika ingin hapuskan rekod matapelajaran. Mesej berikut 

dipaparkan dan klik OK untuk hapus rekod atau Cancel untuk batalkan. 
 

 

 

4.4.4 STPM/STP/HSC 

a) Klik pada pautan STPM/STP/HSC dan skrin berikut dipaparkan, sila baca 

arahan dengan teliti sebelum mengisi: 

 

 

 

 

b) Sila pilih Jenis Sijil peperiksaan. 

 
c) Sila pilih Tahun peperiksaan itu diduduki. 
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d) Masukkan maklumat pangkat, angka giliran dan Ujian Lisan (jika 

berkenaan) 
 

e) Pilih Matapelajaran mengikut keputusan sijil dalam ruangan 
Matapelajaran dan pilih Pangkat yang diperolehi bagi setiap 
matapelajaran tersebut dalam ruangan pangkat. Jika pemohon 
mempunyai jumlah Matapelajaran melebihi daripada ruang yang 
disediakan, tekan butang “+ Add Record”. 

 
f) Klik SIMPAN setelah semua lengkap diisi. 

 

g)  Jika pemohon ingin kemaskini rekod keputusan sila klik    ikon pada 

Senarai Matapelajaran untuk kemaskini keputusan matapelajaran seperti 

berikut: 
 

 

 
 

h)   Klik butang untuk simpan kemaskini keputusan  Peperiksaan 

Tambahan. 

i) Klik butang jika ingin hapuskan rekod matapelajaran. Mesej berikut 

dipaparkan dan klik OK untuk hapus rekod atau Cancel untuk batalkan. 
 

 

 

 

i) Sekiranya anda ingin kemaskini maklumat Jenis,Tahun, Pangkat, Angka 

Giliran dan Ujian Lisan, anda boleh kemaskini dan klik butang SIMPAN. 
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4.4.5 STAM 
 

a) Klik pada pautan STAM dan skrin berikut dipaparkan, sila baca arahan 

dengan teliti sebelum mengisi: 
 

 

 

 

b) Jenis Sijil akan dipaparkan secara automatic. 

c) Masukkan Tahun peperiksaan itu diduduki. 

d) Masukkan maklumat pangkat, angka giliran dan Ujian Lisan (jika 

berkenaan) 

e) Pilih Matapelajaran mengikut keputusan sijil dalam ruangan 

Matapelajaran dan pilih Pangkat yang diperolehi bagi setiap 

matapelajaran tersebut dalam ruangan pangkat. 

f) Hanya lima (5) matapelajaran yang dibenarkan untuk diisi. 

g) Klik SIMPAN setelah semua lengkap diisi. 
 

h) Jika pemohon ingin kemaskini rekod keputusan sila klik butang 

pada Senarai Matapelajaran untuk kemaskini keputusan matapelajaran 

seperti berikut: 
 

 

 
 

i) Klik butang untuk simpan kemaskini keputusan Peperiksaan 

Tambahan. 

j) Klik butang jika ingin hapuskan rekod matapelajaran.Mesej berikut 

dipaparkan dan klik OK untuk hapus rekod atau Cancel untuk batalkan. 
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k) Sekiranya anda ingin kemaskini maklumat Jenis,Tahun, Pangkat, Angka 

Giliran dan Ujian Lisan, anda boleh kemaskini dan klik butang SIMPAN. 
 

4.5 E – Pengajian Tinggi 

4.5.1 1. Klik pada pautan Pengajian Tinggi. Terdapat dua pilihan iaitu: 

i. Pengajian Tinggi 

ii. Profesional/Ikhtisas/SKM/SVM 
 
 

2. Klik pada pautan Pengajian Tinggi dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan :- 

 

 

 

 

Rajah 4.5  : Skrin Pengajian Tinggi 

 
3. Pastikan semua medan diisi. 

4. Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 
 

 

 

5. Klik  OK  dan   isikan  semua  maklumat  pada  medan  yang     bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

6. Tekan butang SIMPAN setelah semua maklumat engkap diisi. 
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7. Maklumat yang diisi akan dipaparkan di senarai yang terdapat diatas. 

8. Klik butang untuk mengemaskini maklumat Pengajian Tinggi dan skrin 

berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 
9. Klik butang SIMPAN untuk kemaskini atau KEMBALI untuk kembali ke skrin 

sebelum atau tiada sebarang tindakan kemaskini diambil. 

 

10. Sila tekan butang jika ingin hapuskan maklumat Pengajian Tinggi yang 

tidak diingini dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 
11. Klik butang HAPUS untuk menghapus maklumat Pengajian Tinggi atau 

klik butang KEMBALI untuk kembali ke skrin sebelum. 

 

4.5.2 1.Klik pada Profesional/Ikhtisas/SKM/SVM dan skrin berikut akan 

dipaparkan: 
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2. Pilih nama Sijil Profesional/Ikhtisas . Anda boleh mencari nama sijil dengan 

menaip carian seperti contoh berikut; 

 

 

3. Masukkan Tarikh dan No Ahli. 

4. Ketiga-tiga medan tersebut adalah mandatori 

5.Klik butang SIMPAN 

6. Senarai sijil yang dimasukkan akan dipaparkan seperti berikut: 
 

 

 

 

Klik untuk hapuskan rekod (jika tidak perlu atau ada kesilapan) 
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4.6 F- Maklumat Biasiswa 

 
a) Klik pada pautan Maklumat Biasiswa. Skrin seperti berikut akan 

dipaparkan:- 
 

 

 

Rajah 4.6: Skrin Maklumat Biasiswa 
 

b) Sila masukkan Nama Penaja 

c) Sila Pilih Status Terikat 

d) Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 
 

 

 

e) Klik  OK  dan  isikan  semua  maklumat  pada  medan  yang   bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

f) Klik butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi dan maklumat 

akan dipaparkan di Senarai Biasiswa / Pinjaman. 

g) Klik butang  jika untuk mengemaskini maklumat dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 
 

 

 

h) Klik butang SIMPAN untuk kemaskini atau KEMBALI untuk kembali ke 

skrin sebelum atau tiada sebarang tindakan kemaskini diambil. 

i) Klik  butang jika ingin hapuskan Maklumat Biasiswa yang tidak diingini 
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dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

j) Klik butang HAPUS untuk menghapus maklumat Pengajian Tinggi atau 

klik butang KEMBALI untuk kembali ke skrin sebelum. 

 

4.7 Pekerjaan 

 
4.7 ,1 Pengalaman Kerja 

 
Klik pada pautan PEKERJAAN, seterusnya pilih pautan PENGALAMAN 

KERJA dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

Rajah 4.7.1: Skrin Pengalaman Kerja 
 

Masukkan semua maklumat berkaitan. 

 
Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

1. Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda * 
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Maklumat ini wajib diisi. 

 
2. Tekan butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi dan 

maklumat akan dipaparkan seperti berikut:- 

 

 

 

3. Klik butang untuk mengemaskini maklumat dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 

 

 

 

4. Sila klik butang SIMPAN untuk kemaskini. 

 
5. Sila klik butang KEMBALI untuk kembali ke skrin sebelum. 

 
6. Klik butang  jika ingin hapuskan maklumat pengalaman kerja dan 

skrin berikut akan dipaparkan:- 
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Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau klik KEMBALI untuk kembali 

ke skrin sebelum. 

 

4.7.2 Pekerjaan Semasa (Kerja Semasa) 

Klik pada pautan PEKERJAAN, seterusnya pilih pautan PEKERJAAN 

SEMASA dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 
1. Masukkan semua maklumat. 

 
2. Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

3. Klik  OK  dan  isikan  semua  maklumat  pada  medan  yang   bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

 

4. Tekan  butang  SIMPAN   setelah  semua  maklumat  lengkap  diisi     dan 
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maklumat akan dipaparkan seperti berikut:- 

 

 

 

Klik  butang      untuk  mengemaskini  maklumat  dan  skrin  berikut      akan 

dipaparkan:- 

 

 

 

5. Klik butang SIMPAN untuk kemaskini. 

 
6. Klik butang KEMBALI untuk kembali ke skirn sebelum. 

 
Klik butang jika ingin hapuskan rekod dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan:- 

 

 

 

Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau klik KEMBALI untuk kembali 

ke skrin sebelum. 

 

4.8 H – Maklumat Tambahan 

4.8.1 Bahasa 

Klik pada pautan MAKLUMAT TAMBAHAN - BAHASA dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 
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Rajah 4.8.1: Skrin Maklumat Bahasa 
 

1. Sila pilih Bahasa. 

 

 

 

2. Pilih Pertuturan 

 

 

 

3. Pilih Penulissan. 

 

 

 

4. Klik SIMPAN setelah semua maklumat diisi. 

 
5. Maklumat akan dipaparkan:- 
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6. Klik butang   untuk kemaskini maklumat bahasa dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 

 
 

 

 

 

7. Klik butang KEMASKINI untuk kemaskini. 

 
8. Klik butang jika ingin hapuskan rekod dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 

 
 

 

 

 

9. Klik HAPUS untuk hapuskan rekod. 

 
4.8.2 Lesen Memandu 

 
Peringatan: Bagi calon yang memohon jawatan pemandu, semua 

maklumat tersebut wajib diisi. Jenis Lesen, Tarikh Peroleh, Tarikh Tamat, 

Kebolehan Memandu dan Pengalaman. 

 

1. Klik pada pautan Maklumat Tambahan – Lesen Memandu dan skrin 

seperti berikut akan dipaparkan :- 
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Rajah 4.8.2: Skrin Lesen Memandu 

 
2. Sila pilih Kelas Memandu. 

3. Masukkan Tarikh Peroleh ,Tarikh Tamat, Kebolehan Memandu dan 

Pengalaman Memandu 

4. Klik butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi. 

5. Maklumat yang diisiakan dipaparkan di senarai yang terdapat diatas. 

6. Klik butang untuk mengemaskini maklumat Lesen Memandu dan skrin 

berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

 

a. Klik Butang KEMASKINI untuk kemaskini. 

b. Klik butang KEMBALI jika tiada sebarang tindakan kemaskini yang 

diambil atau kembali ke skrin sebelum. 

 

Klik butang untuk  hapuskan maklumat Lesen Memandu dan mesej  berikut 

akan dipaparkan:- 
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a. Klik butang OK untuk menghapuskan rekod. 

b. Klik KEMBALI jika tiada sebarang tindakan kemaskini yang diambi 

atau kembali ke skrin sebelum. 

 

4.8.3 Bekas Tentera/Polis 
 

PERINGATAN: Ruang ini hanya perlu diisi oleh pemohon yang 

terdiri daripada bekas tentera atau bekas polis 

 

1. Klik pautan Bekas Tentera/Polis dan skrin berikut akan dipaparkan: - 
 

 

 

Rajah 4.8.2: Skrin Maklumat Bekas Tentera/Polis 
 

2. Pilih Kategori, Pangkat dan Menerima. 

3. Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 
 

 

 

 

4. Klik  OK  dan  isikan  semua  maklumat  pada  medan  yang  bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

 
5. Klik SIMPAN setelah semua maklumat diisi. 

 

Maklumat yang telah diisi akan dipaparkan seperti berikut:- 
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6. Klik butang untuk mengemaskini maklumat Bekas Tentera/Polis dan 

skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

 

7. Klik butang untuk hapuskan rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 
 
 

1.   Klik butang HAPUS untuk menghapuskan rekod. 

2. Klik KEMBALI jika tiada sebarang tindakan kemaskini yang diambi atau 

kembali ke skrin sebelum. 

 

4.8.4 Maklumat Kurang Upaya 
 

1. Klik pada pautan MaklumatTambahan – KurangUpaya dan  skrin 

seperti berikut akan dipaparkan :- 
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Rajah 4.8.3 : Skrin Maklumat Kurang Upaya 

 
2. Sila Pilih Jenis Kurang Upaya. 

3. Masukkan No. Pendaftaran /Rujukan. 

4.   Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 

 

 

 

5. Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 

6. Tekan butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi 
 

4.8.5 Bakat 
 

1. Klik pada pautan MAKLUMAT TAMBAHAN - BAKAT dan skrin berikut 

akan dipaparkan:- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

R 

Rajah 4.8.4: Skrin Maklumat Bakat 
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2. Sila pilih Jenis Bakat yang berkaitan. 
 

 

 

3. Klik butang SIMPAN. 

4. Klik  butang      jika   ingin   hapuskan   rekod   dan   skrin  berikut  

akan dipaparkan:- 

 

 

 

5. Maklumat akan dipaparkan seperti berikut:- 

 

 

 

6. Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau KEMBALI untuk kembali 

ke skrin sebelum. 

 

4.8.6 Maklumat Kebolehan 
 

1. Klik pada pautan Maklumat Kebolehan. Skrin seperti berikut akan 

dipaparkan:- 
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Rajah 4.8.5: Skrin Maklumat Kebolehan 
 

2. Kelajuan menaip ni diukur menggunakan skala  perkataan  seminit 

(p.s.m). Ianya dikira berapa jumlah perkataan yang ditaip dalam masa 1 

minit. 
 

3. Pemohon boleh menguji kelajuan menaip secara online di laman web 

berikut :https://10fastfingers.com/typing-test/malaysian 
 

4. Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 
 

 

 

5. Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda * 

Maklumat ini wajib diisi. 
 

6. Klik OK dan Tekan butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap 

diisi dan maklumat akan dipaparkan seperti contoh berikut: 
 

 

 

7. Klik  butang     untuk kemaskini maklumat dan skrin berikut akan 

dipaparkan: 

https://10fastfingers.com/typing-test/malaysian
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8. Klik butang KEMASKINI untuk kemaskini rekod atau KEMBALI untuk 

kembali ke skrin sebelum. 
 

9. Klik butang  untuk hapus maklumat dan skrin seperti contoh berikut 

akan dipaparkan:- 
 

 

 

10. Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau KEMBALI untuk 

kembali ke skrin sebelum. 
 

4.8.7 Jika Penerima Bantuan 

 
1. Penerima Bantuan hanya perlu diisi sekiranya ibu / bapa / pemohon 

menerima bantuan Program Kesejahteraan Rakyat / Bantuan 

Kebajikan Masyarakat / Program Perumahan Rakyat 
 

2. Klik pada pautan Maklumat Tambahan > Jika Penerima Bantuan. Skrin 

seperti berikut akan dipaparkan : 
 

 

 

Rajah 4.8.7-1 Skrin Jika Penerima Bantuan 
 

3. Pilih Jenis Bantuan. 
 

4. Masukkan No. Pendaftaran/Rujukan. 
 

5. Klik  butang Simpan setelah semua maklumat lengkap diisi dan 

maklumat akan dipaparkan seperti berikut:- 
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6. Klik butang untuk kemaskini rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

7. Klik SIMPAN untuk kemaskini atau KEMBALI untuk ke skrin sebelum. 

 
8. Klik butang untuk hapuskan rekod dan skrin seperti berikut    akan 

dipaparkan:- 
 

 

 

8. Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau KEMBALI untuk ke 

skrin sebelum. 
 

4.9 I – Pegawai Berkhidmat 
 

1. Klik pada pautan Pegawai Berkhidmat dan skrin berikut akan dipaparkan:- 
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2.   Masukkan Jawatan,Gred Jawatan,Tarikh Lantikan,Tarikh Sah Jawatan 

dan Nama Jabatan. 

3.    Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 

 

 

 

4.   Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda 

*Maklumat ini wajib diisi. 

5. Tekan butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi dan 

maklumat akan dipaparkan seperti berikut:- 

 
 

 

 
 

6. Klik butang  untuk kemaskini rekod dan skrin berikut akan dipaparkan: 

 

 

 

7.   Klik butang SIMPAN untuk kemaskini atau KEMBALI untuk ke skrin 
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sebelum. 

8. Klik butang untuk hapuskan rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

9. Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau KEMBALI untuk ke skrin 

sebelum. 

 

4.10 J-PSL 
 

1. Klik pada pautan J-PSL dan skrin berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 

2. Masukkan Tahun. 

3. Pilih Jenis Peperiksaan. 

4. Pilih Keputusan Peperiksaan. 

5. Klik butang SIMPAN jika semua maklumat telah diisi dan maklumat akan 

dipaparkan seperti berikut:- 
 

 

 

6. Klik butang  untuk kemaskini rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 

7. Klik butang SIMPAN untuk kemaskini atau KEMBALI untuk ke skrin 

sebelum. 
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8. Klik butang untuk hapuskan rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 

9. Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau KEMBALI untuk ke skrin 

sebelum. 
 

4.11 K – Kegiatan Luar 
 

 

1. Klik pada pautan KEGIATAN LUAR dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 

2. Masukkan Nama Aktiviti, Jawatan dan pilih Peringkat. 

3. Jika medan wajib isi tidak diisi mesej berikut akan dipaparkan: 

 

 

 

4. Klik OK dan isikan semua maklumat pada medan yang bertanda 

*Maklumat ini wajib diisi. 

5. Tekan butang SIMPAN setelah semua maklumat lengkap diisi dan 

maklumat akan dipaparkan seperti berikut:- 
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6. Klik butang  untuk kemaskini rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 

 

7. Klik butang SIMPAN untuk kemaskini atau KEMBALI untuk ke skrin 

sebelum. 

8. Klik butang untuk hapuskan rekod dan skrin berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 

9. Klik butang HAPUS untuk hapuskan rekod atau KEMBALI untuk ke 

skrin sebelum. 

 
4.12 L – Muatnaik Dokumen Wajib 

 
1. Klik pada pautan MUATNAIK DOKUMEN WAJIB dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 

 

2. Klik pada butang      untuk muatnaik dokumen dan skrin berikut akan 

dipaparkan:- 



39  

 

3. Klik butang  dan skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

4. Pilih dokumen seperti yang diminta serta klik “Open” dan skrin berikut 

akan dipaparkan:- 

 
5. Calon hendaklah muatnaik semua dokumen berkaitan 

6. Salinan dokumen tersebut hendaklah disahkan oleh Pegawai Kerajaan 

Gred 41 dan ke atas (Kumpulan Pengurusan dan Profesional)/ Pengetua 

Sekolah Menengah/Penghulu dan tandatangan pengesahan hendaklah 

dilengkapi dengan cop nama dan jawatannya. 

7. Dokumen hendaklah diakui sah sebelum dimuatnaik. 

8. Pastikan dokumen yang dimuatnaik terang dan jelas serta tidak melebihi 

3MB. 

9. Hanya dokumen dalam format PDF dan image sahaja diterima. 

10. Sekiranya terdapat kesilapan, calon boleh muatnaik semula dokumen. 

Dokumen terkini akan disimpan. 

11. Refresh selepas muatnaik untuk semak semula. 
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5 Keterangan Jawatan 

5.1 Minimum Kelayakan 
 

1. Klik pada pautan KETERANGAN JAWATAN > Minimum Kelayakan. 

Skrin seperti berikut akan dipaparkan : 

 

 

Rajah 5: Skrin  Minimum Kelayakan 
 

2. Senarai jawatan dipaparkan mengikut kategori minimum kelayakan. 
 

3. Klik pada link [Seterusnya..] dan skrin seperti berikut akan dipaparkan:- 
 

 

 
 

4. Klik butang untuk maklumat jawatan secara terperinci dan skrin 

berikut dipaparkan:
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5. Klik butang KEMBALI untuk ke skrin sebelum 
 

5.2 Jawatan Dipohon 
 

1. Klik pada pautan KETERANGAN JAWATAN > Jawatan Dipohon seperti 

berikut akan dipaparkan : 
 

 

 

2. Klik Pilihan jawatan yang akan dipilih seperti contoh berikut dan klik butang 

Simpan. 
 
 

 

 

3. Jawatan yang dipilih akan dipaparkan seperti contoh berikut:
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4. Klik pada Maklumat Jawatan untuk lihat maklumat seperti berikut, atau klik 

pada butang Hapus untuk hapus rekod. 

 

 

5. Klik butang Kembali untuk kembali ke skrin sebelum 
 
 

6 Perakuan [PENTING] 

PERINGATAN: Calon mesti semak kembali senarai jawatan yang dimohon 

adalah seperti yang calon pilih. Pastikan semua maklumat diisi dan di 

SIMPAN. SEKIRANYA ANDA TIDAK MEMBUAT PERAKUAN PERMOHONAN 

ANDA TIDAK AKAN DIPROSES. 
 

6.1 Perakuan Maklumat Pemohon 
 

1. Klik pada pautan perakuan dan pilih Perakuan Maklumat Pemohon. 

Skrin berikut akan dipaparkan:- 

 

 

 



43  

2. Sila pastikan Maklumat Peribadi adalah betul. 

 
3. Sila pastikan Senarai Jawatan Telah diPilih adalah betul. 

 
4. Sila klik pada petak Saya setuju dan tanda √ akan dipaparkan dalam 

petak yang berkenaan seperti berikut:- 

 

 

 

5. Sekiranya pemohon telah berpuas hati dengan maklumat-maklumat 

yang diisi, sila klik pada butang HANTAR dan pemohon akan 

dipaparkan dengan SLIP PENGSAHAN PERAKUAN PEMOHON 

seperti berikut:- 
 

 

 

 

6. Klik pada butang untuk mencetak slip pengesahan sebagai 
simpanan. 

 

NOTA: Kecuaian pemohon meninggalkan langkah menekan butang 

HANTAR akan menyebabkan permohonan pemohon tidak akan 

diproses. 

 

6.2 Resume 
 

1. Klik pada pautan Resume dan skrin seperti contoh berikut akan 

dipaparkan: 
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Klik pada butang untuk mencetak resume tersebut. 

7 Status Permohonan 

1. Klik pada pautan Status Permohonan untuk menyemak status permohonan dan 

skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
 

 

Rajah 7: Skrin Status Permohonan 
 

2. Pemohon boleh menyemak status permohonan selepas menekan button 

Hantar dalam pengakuan pemohon. Skrin ini akan memaparkan senarai jawatan 

dipohon, tarikh daftar dan status permohonan. 
 

3. Sekiranya paparan “Tidak melepasi syarat-syarat semasa yang ditetapkan oleh 

Suruhanjaya” bermakna pemohon tidak melepasi tapisan yang disyaratkan 

oleh SPA iaitu kriteria-kriteria yang ditetapkan oleh Jabatan / Agensi. 
 

8 HelpDesk 

1. Sekiranya pemohon ada sebarang aduan/cadangan/pertanyaan/penghargaan 

yang ingin dikemukakan kepada pihak SPA, sila klik pada pautaan HELPDESK. 

Kemudian klik pada pautan Hubungi SPA dan skrin seperti berikut akan 

dipaparkan: 
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2. Sila masukkan semua maklumat wajib yang diperlukan iaitu Kategori, Perkara 

dan Keterangan. 

3. Masukkan Keterangan Lampiran dan Lampiran (jika ada) 

4. Klik  HANTAR setelah semua maklumat  yang  diperlukan telah diisi.  Mesej   

berikut dipaparkan dan klik OK:- 

 

 

 

 

5. Jika anda ingin kemaskini rekod yang telah dimasukkan, klik ikon pada 

senarai eTicket dan skrin berikut akan dipaparkan: 
 

 

 
 

6. Anda boleh Tambah Lampiran (jika perlu) . Klik pada Lampiran. 
 

 

 

 

7. Pilih lampiran berkenaan seperti contoh berikut, format lampiran ialah jpeg/gif/png, 

dan klik OPEN: 
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8. Kemudian klik Hantar dan skrin seperti contoh berikut dipaparkan. Klik KEMBALI 

untuk kembali ke skrin sebelum. 
 

 

 

9. Klik butang  jika hendak hapuskan rekod. Mesej berikut dipaparkan dan klik 

OK untuk hapus rekod atau Cancel untuk batalkan. 
 

 

 

10. Untuk semak Aduan/Cadangan/Pertanyaan/Penghargaan yang dihantar kepada 

SPA, klik pautan SEMAKAN dan skrin seperti berikut akan dipaparkan: 
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11. Klik ikon untuk terperinci dan skrin berikut dipaparkan: 
 

 

 

12. Klik KEMBALI untuk kembali ke skrin sebelum. 


