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SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA 

SEPTEMBER 2020 

 

Pengurusan pelantikan secara kontrak selaras dengan Pekeliling 

Perkhidmatan Bilangan 2 Tahun 2008 : Dasar dan Prosedur Pelantikan 

Secara Kontrak (Contract of Service) dan Pekeliling SPA Bilangan 1 

Tahun 2017 : Tatacara Pengambilan Pegawai Bagi Pelantikan Secara 

Kontrak Perkhidmatan. 

 

Permohonan hendaklah disalurkan ke: 

 Bahagian Pengambilan SPA - jawatan gred 29 ke atas 

 Bahagian Pengambilan Khas SPA - jawatan gred 28 ke bawah 
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1. PAUTAN SISTEM 

https://slk.spa.gov.my  

2. PENGGUNA SISTEM 

Kementerian/Jabatan/Agensi/ Pentadbiran Setiausaha Kerajaan Negeri (PSUK) 

Bagi melancarkan proses pelantikan secara kontrak, pengguna sistem mempunyai peranan 
tertentu yang telah ditetapkan fungsinya seperti Jadual 1: 

Jadual 1 

Bil Peranan Fungsi 

1. 

Penyedia 

Contoh:                   

Pembantu Tadbir 

(Perkeranian/Operasi) 

PT(P/O). 

 

 Bertanggungjawab mengisi/ mengemaskini 
maklumat calon/pegawai yang akan dilantik ke dalam 
Sistem Lantikan Kontrak (SLK). 
 

 Bertanggungjawab menyemak dan memastikan 
semua dokumen adalah lengkap untuk urusan 
pelantikan secara kontrak sebelum dikemukakan 
kepada Pegawai Penyemak.  

2. 

 

Penyemak 

Contoh:                     

Ketua Pembantu 

Tadbir (KPT) atau 

Penolong Pegawai 

Tadbir (PPT). 

 

 Bertanggungjawab menyemak maklumat yang diisi 
oleh Penyedia. Sekiranya Penyemak berpuas hati, 
maklumat pegawai akan disahkan lengkap dan 
dihantar kepada Peraku.  

 

3. 

Peraku 

Contoh: Penolong 

Setiausaha (PSU) atau 

Ketua Penolong 

Setiausaha (KPSU). 

 

 Bertanggungjawab memperakukan maklumat 
calon/pegawai yang telah disemak oleh Penyemak. 
   

 Memastikan urusan pelantikan secara kontrak 
calon/pegawai yang diperaku adalah teratur.  

4. 

Pemantau 

Contoh: Setiausaha 

Bahagian (SUB). 

 

 Memantau urusan pelantikan secara kontrak 
calon/pegawai Kementerian/ Jabatan/ Agensi/ 
Pejabat SUK di bawah kawalannya. Pemantau 
mempunyai akses kepada laporan dan statistik di SLK. 
 

 
 
 
 
 
 

https://slk.spa.gov.my/
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MAKLUMAN 

 

1. Permohonan Kontrak Baharu dan Pelantikan Semula 

Kontrak hendaklah dimohon secara berasingan. 

 

2. Sekiranya terdapat RALAT pada nama calon/pegawai 

yang tidak boleh dipinda, sila hubungi pihak urus 

setia SPA sebelum menghantar permohonan ke SPA. 

 

3. Sekiranya terdapat maklumat yang tidak boleh 

dikemas kini maklumat, mohon hubungi SPA. 
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3. PERMOHONAN ID PENGGUNA 
 

 Borang permohonan ID Pengguna boleh dimuat turun melalui pautan 
https://slk.spa.gov.my 

 

 Borang permohonan yang lengkap hendaklah dikemukakan kepada                                  
Bahagian Pengambilan Khas melalui emel seperti berikut : 

                     unitkontrakpk@spa.gov.my  

 

 Contoh borang permohonan adalah seperti Lampiran A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://slk.spa.gov.my/
mailto:unitkontrakpk@spa.gov.my
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4.  CARTA ALIR PROSES PELANTIKAN SECARA KONTRAK CALON/PEGAWAI MELALUI SLK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tolak/ Lulus Tertakluk/ Lulus Seperti Perakuan 

Tiada Kuiri 

    Kuiri 

Tiada Kuiri 

3. Peraku Pendaftaran/ 

Pengemaskinian Permohonan 

Pelantikan Secara Kontrak 

 

Mula 

2. Semak Pendaftaran/ 

Pengemaskinian Permohonan 

Pelantikan Secara Kontrak.           

 

 

4. Agihan Permohonan yang diterima dari 

Kementerian/ Jabatan/ Agensi / PSUK 

5. Proses Permohonan 

yang diterima.              

. 

6. Menyediakan Kertas Suruhanjaya 

7. Mesyuarat Suruhanjaya 

8. Kemas Kini Keputusan Suruhanjaya 

9. Pengesahan Keputusan 

Suruhanjaya  

 

10. Cetak Surat   

Pinda 

Kuiri Pinda 

Pinda 

Kuiri 

Tangguh 

Tamat 

Kementerian/ Jabatan/ Agensi / PSUK 
(Penyedia/ Penyemak/ Peraku/ Pemantau) 

1. Mendaftar/ Mengemaskini 

Permohonan Pelantikan Secara Kontrak 

Urus setia SPA 

Tiada Kuiri 
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5.  ANTARA MUKA SISTEM 

5.1 LOG MASUK     

 

Rajah 1 : Log Masuk Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Pastikan No. Kad 

Pengenalan yang 

didaftarkan adalah 

sama dengan 

Borang 

Permohonan ID 

dan mengikut 

peranan yang 

telah ditetapkan. 

2. Klik pautan berikut 

untuk reset kata 

laluan. 

1 

2 
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5.2 KEMENTERIAN/JABATAN/AGENSI/PSUK 
 

a. PERANAN PENYEDIA 
 

5.2.1  HALAMAN UTAMA  
 

 

Rajah 2 : Halaman Utama (Pegawai Penyedia) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Jadual memaparkan 

maklumat status dan 

bilangan urusan. 

1. Paparan peranan 

pengguna sistem. 

3. Terdapat 6 Modul 

utama dalam sistem ini 

yang di panggil MENU. 

2. Paparan nama 

Kementerian/Jabatan

/Agensi/PSUK. 
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5.2.2 MENU LANTIKAN KONTRAK 
 

 Menu ini adalah antara muka (interface) utama bagi 
Kementerian/Jabatan/Agensi/PSUK mengemukakan permohonan 
pelantikan secara kontrak kepada SPA 

 
1. Klik pada menu ‘LANTIKAN KONTRAK’ 

 
2. Pengguna juga perlu sentiasa menyemak setiap urusan yang 

telah telah dihantar ke SPA, terutamanya Peti Kuiri, Peti SPA, 
dan Peti KIV kerana peti-peti ini melibatkan urusan 
Kementerian/ Jabatan/ Agensi/PSUK dengan pihak SPA. 
  

3. Manakala Peti Tidak Diperaku memaparkan urusan yang telah 
didaftarkan tetapi tidak diperaku di peringkat 
Kementerian/Jabatan/Agensi/PSUK. Urusan tersebut belum 
diterima untuk diproses di peringkat SPA. 

 

 

 

Rajah 3: Menu Lantikan Kontrak - Pegawai Penyedia 

 

5.2.3 KEMASUKAN 

 Sub menu ini adalah bagi mengunci masuk (key-in) nama calon/pegawai untuk 
permohonan pelantikan secara kontrak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 4: Urusan Kemasukan 

Pengguna dikehendaki: 

1. Klik ‘Kemasukan’  

2. Masukan No Kad Pengenalan dan klik ‘Hantar’. Sekiranya calon/pegawai 

mempunyai rekod, maklumat akan dipaparkan 

3. Isi maklumat berkaitan. 

4. Klik ‘SIMPAN’ 

Bilangan rekod untuk disemak 

1 

2 

3 

4 
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5.2.4 KEMAS KINI 

 Sub menu ini adalah untuk memasukkan maklumat terperinci calon 

 

Rajah 5: Urusan Kemas Kini maklumat calon 

 Pegawai Penyedia dikehendaki memasukkan semua maklumat berkaitan seperti Rajah 6 
di bawah yang merangkumi; 
 

i. Permohonan 
ii. Calon 

iii. Pengalaman 
iv. IPT 
v. STPM 

vi. Matrikulasi  
vii. SPM 

viii. SPM Kertas Julai 
ix. SVM 
x. Sijil Lain 

xi. PMR 
xii. Kelonggaran Syarat 

xiii. Penglibatan Luar 
xiv. Senarai Semak 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Kemas Kini’. 

2. Jadual seperti di atas akan dipaparkan.  

3. Klik  untuk memasukkan maklumat calon. 

1 
2 

3 



9 
 

5.2.4.1  PERMOHONAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 6: Urusan Kemas kini maklumat Pemohon 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Sila pilih jenis lantikan yang berkaitan. 

*Sekiranya memilih Pelantikan Semula  

Secara Kontrak rujuk Rajah 6.1 

3. Pilih cara hantar ke SPA. 

1. Senarai Tab Menu yang 

perlu diisi oleh 

penyedia. 

4. Sentiasa klik ‘Simpan’ sebelum ke TAB seterusnya. 

1 

2 

3 

4 
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Rajah 6.1: Urusan Kemas kini maklumat Pemohon 

1. Kemas kini   

maklumat 

3. Sentiasa klik ‘Simpan’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1 

3

2 

WAJIB diisi sekiranya memohon 

pelantikan semula secara kontrak 

2. Pilih cara hantar ke SPA. 2

2 
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5.2.4.2 CALON 

 

  

Rajah 7: Urusan Kemas kini maklumat Calon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1. Kemas kini   

maklumat 

1 

2 
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5.2.4.3 PENGALAMAN 

 

 

Rajah 8: Urusan Kemas kini maklumat Pengalaman 

 

5.2.4.5 IPT 

 

 

 

Rajah 9: Urusan Kemas kini maklumat IPT 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1 

2 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik butang ‘SIMPAN’ 

sebelum ke TAB seterusnya. 

1 

2 
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5.2.4.5 STPM/ STP/HSC 

 

Rajah 10: Urusan Kemas kini maklumat STPM 

 

5.2.4.6 SIJIL MATRIKULASI KPM 

 

Rajah 11: Urusan Kemas kini maklumat Matrikulasi 

 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum ke TAB seterusnya. 
3. Klik ‘BATAL’ bagi set semula maklumat. 

1 

2 3 

1. Kemas kini   

maklumat 

1 

2 
2. Sentiasa klik butang ‘SIMPAN’ 

sebelum ke TAB seterusnya. 
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5.2.4.7 SPM/ SPM(V)/ SPVM/ MCE/GCE 

 
 

Rajah 12: Urusan Kemas kini maklumat SPM 

5.2.4.8 SPM KERTAS JULAI 

 

 

 

Rajah 13: Urusan Kemas kini maklumat SPM Kertas Julai 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘Simpan’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1 

2 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1 

2 
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5.2.4.9 SVM 

 

 

Rajah 14: Urusan Kemas kini maklumat SVM 

 

5.2.4.10 SIJIL LAIN 

 

 

 

Rajah 15: Urusan Kemas kini maklumat Lain-lain Sijil 

 

 

 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1 

2 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum 

ke TAB seterusnya. 

1 

2 
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5.2.4.11 PT3/PMR/ SRP/ LCE Atau Setaraf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 16: Urusan Kemas kini maklumat Lain-lain Sijil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Kemas kini   

maklumat 

1 

2 
2.  Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum ke TAB seterusnya. 
3.  Klik ‘Batal’ bagi set semula maklumat. 
 

3 
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5.2.4.12 KELONGGARAN SYARAT 

 

 

Rajah 17: Urusan Kemas kini maklumat Kelonggaran Syarat 

 

5.2.4.13 PENGLIBATAN LUAR 

 

 

 

Rajah 18: Urusan Kemas kini maklumat Penglibatan Luar 

 

 

 

 

 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum ke TAB 

seterusnya 

1. Kemas kini   

maklumat 

2. Sentiasa klik ‘SIMPAN’ sebelum ke TAB 

seterusnya 

1 

2 

1 

2 
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5.2.4.14 SENARAI SEMAK 

 

Rajah 19: Urusan Kemas kini maklumat Senarai Semak 

1.  Klik  

pada yang 

berkaitan 

1 

2. Klik ‘SIMPAN’ 
3. Klik ‘Permohonan’  

2 

3 
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Rajah 19.1 : Urusan menghantar permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Butang ‘Hantar’ hanya akan dipapar apabila maklumat di senarai semak 
telah dikemas kini. 
1.  Klik ‘Hantar’ apabila semua maklumat selesai dimasukkan   

1 
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5.3 PETI HANTAR 

 Sub menu ini adalah untuk mengemukakan permohonan yang telah disediakan 
oleh Penyedia kepada Penyemak bagi tujuan pengesahan. 

 

 
 

Rajah 20: Urusan dalam Peti Hantar 
 

 

5.4 PETI PINDA 

 Sub Menu ini adalah untuk Penyedia meminda maklumat calon/pegawai yang telah 
disemak oleh Penyemak 

                     

Rajah 21: Urusan dalam Peti Pinda 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

Bilangan rekod untuk dipinda 
1 

1. Klik ‘Peti Pinda’ 

Setelah semua maklumat dimasukkan, penyedia perlu:  

1. Klik ‘Peti Hantar’, paparan pada rajah di atas akan kelihatan.  
2. Pilih pegawai penyemak. 

3. Klik  . 
4. Klik butang ‘Hantar’.  
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5.4.1 KEMAS KINI PINDAAN 

 

 

                Rajah 21.1: Urusan dalam Peti Pinda 

 

Rajah 21.2: Urusan dalam Peti Pinda 

 

1. Klik  untuk lihat pindaan 

2. Rajah seperti di bawah akan dipaparkan.  

1 

1 

2 

1. Semak catatan pindaan dari 
Penyemak dan kemas kini 
maklumat berkaitan. 

2. Klik ‘SIAP DIPINDA’ untuk semakan 
semula Penyemak. 
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b. PERANAN PENYEMAK 

6. HALAMAN UTAMA  

 

 

Rajah 22: Halaman Utama Pegawai Penyemak 
 

 

6.1 MENU LANTIKAN KONTRAK 

6.1.1 PETI SEMAK 

 Sub Menu ini adalah untuk Penyemak membuat semakan maklumat calon/ 
pegawai yang telah disediakan oleh Penyedia 

 

 Rajah 23: Urusan Peti Semak 1. Klik ‘Peti Semak’ 

 

4. Jadual memaparkan 

maklumat status dan 

bilangan urusan. 

1. Paparan peranan 

pengguna sistem. 

3. Terdapat 6 Modul 

utama dalam sistem ini 

yang di panggil MENU. 

2. Paparan nama 

Kementerian/Jabatan

/Agensi/PSUK. 

Bilangan rekod untuk disemak 

1 
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                                                                           Rajah 23.1: Urusan Peti Semak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 20.1: Urusan Peti Semak 

 

 

 

 

 

1. Klik  untuk semak  maklumat calon 

2. Jadual seperti di bawah akan dipaparkan.  

 

1 

1 

4.  Sentiasa klik butang ‘SIMPAN’  

5. Klik butang ‘PINDA SEMULA’ 

untuk tindakan Penyedia 

1. Semak semua 

maklumat calon 

 

1 

2 

3 

5 
4 

Komen Pegawai Penyemak 

2. Klik ‘LENGKAP’ sekiranya 
semua maklumat betul. 

* Permohonan individu akan 
dihantar ke Peraku 

Rajah 23.2: Urusan Peti Semak 

3. Penyemak perlu mengisi ruangan ini sekiranya terdapat sebarang 

pindaan 
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6.2 PETI KELOMPOK 

 Sub Menu ini adalah untuk pendaftaran permohonan pelantikan kontrak secara 
BERKELOMPOK yang LENGKAP sahaja. Pendaftaran kelompok hanya boleh 
dilaksanakan oleh Penyemak sahaja. 

6.2.1 DAFTAR KELOMPOK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           Rajah 24: Urusan Peti Kelompok (Daftar Kelompok) 

 

 

Rajah 24.1: Urusan Peti Kelompok (Kemas kini Kelompok) 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Peti Kelompok’                                                                                        

2. Klik ‘ Daftar Kelompok’ 

3. Masukkan No Kelompok baharu dan pilih jenis Urusan 

4. Kemudian Klik ‘Daftar’ 

5. Senarai kelompok akan dipaparkan seperti di atas 

6. Klik  untuk kemas kini maklumat kelompok (Jika perlu) 

4 3 

5 
1 

6 

1. Kemas kini maklumat No. Kelompok atau Urusan sekiranya 

terdapat sebarang pindaan 

2.  Klik ‘Kemas kini’ 

 

1 

2 

2 
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6.2.2 MEMILIH CALON 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                          Rajah 25 : Urusan Peti Kelompok (Memilih Calon) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

                    Rajah 25.1: Urusan Peti Kelompok (Memilih Calon) 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Memilih Calon’ 

2. Pilih jenis Urusan dan klik ‘Cari’ 

3. Senarai memilih calon untuk dikelompokkan akan dipaparkan seperti di atas 

4. Klik  bagi memilih calon untuk dikelompokkan 

3 

1 

1. Pilih No Kelompok yang telah didaftarkan 

2. Klik  untuk menyemak nama calon/pegawai 

3. Pastikan pilihan penempatan dan negeri adalah betul sebelum klik   

4. Klik ‘Hantar’ 

5. Ulangi langkah No.1 hingga No.3 bagi semua calon yang terlibat 

1 

3 

4 

2 

4 

2 



26 
 

6.2.3 PINDA KELOMPOK CALON 

 Sub Menu ini adalah untuk meminda kelompok calon/pegawai yang telah 
didaftarkan.  
 

 

 

 

 
 

                                   Rajah 26: Urusan Peti Kelompok (Pinda Kelompok Calon) 

6.2.4 HANTAR KE PERAKU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         Rajah 27: Urusan Peti Kelompok (Hantar Untuk Diperaku)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Pindaan Kelompok Calon’ 

2. Masukkan No. Kad Pengenalan calon/pegawai yang ingin dipinda 

dan klik ‘Cari’ 

3. Pilih Kelompok Baharu 

4. Pastikan pilihan penempatan dan negeri adalah betul sebelum klik 

‘Hantar’ 

1 

2 

3 

1. Klik ‘Hantar ke Peraku’ 

2. Pastikan pilihan No Kelompok adalah betul sebelum klik 

  
3. Klik ‘Hantar’ 

1 

2 

4 

3 

C 
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c. PERANAN PERAKU 

7. HALAMAN UTAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             Rajah 28: Halaman Utama Urusan Pegawai Peraku 

 

7.1 PETI PERAKU 

 Sub Menu ini adalah untuk Peraku memperakukan maklumat calon/ pegawai yang 
telah disemak oleh Penyemak. 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 29.1: Urusan Peti Peraku 

 

4. Jadual memaparkan 

maklumat status dan 

bilangan urusan. 

1. Paparan peranan 

pengguna sistem. 

3. Terdapat 6 Modul 

utama dalam sistem ini 

yang di panggil MENU. 

2.  Paparan nama 

Kementerian/ Jabatan/ 

Agensi/PSUK. 

Perincian bilangan rekod untuk diperaku 

1. Klik ‘Peti Peraku’ 

 

1 
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7.1.1 PETI PERAKU :  SECARA INDIVIDU 

 

 

 

                        Rajah 29.2: Urusan Peti Peraku (Individu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Secara Individu’  

2. Klik ‘No. Kad Pengenalan’ calon/pegawai dan rujuk perincian 

seperti berikut 

3.  

2 

1 
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                            Rajah 29.3: Urusan Peti Peraku (Secara Individu): Perincian 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Semak semua maklumat calon sebelum 

menghantar permohonan 

 

1 
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Bagi mengemukakan permohonan yang lengkap ke SPA; 
 

1. Klik ‘Setuju’  

2. Klik  
3. Klik ‘HANTAR’ 
 

1 

3 

2 

Bagi mengemukakan permohonan untuk pindaan; 
 

1. 1.Klik ‘Pinda’ dan masukkan catatan pindaan  

2. Klik  pada nama calon/pegawai 
3. Klik ‘HANTAR’ 
 

Catatan Pindaan  Peraku 
1 

3 

2 

Alasan tidak diperakukan 

Bagi permohonan tidak diperakukan; 
 

1. Klik ‘Tidak Setuju’ dan masukkan alasan tidak peraku 

2. Klik  pada nama calon/pegawai 
3. Klik ‘HANTAR’ 
* Ulasan yang tidak diperakukan tidak akan dihantar ke 
SPA 
 

1 

3 

2 

Setuju 

Pinda 

Rajah 29.4: Urusan Peti Peraku; Setuju 

 

Rajah 29.5: Urusan Peti Peraku; Pinda 

 Tidak Setuju 

Rajah 29.6: Urusan Peti Peraku; Tidak Setuju 
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7.1.2 PETI PERAKU: SECARA KELOMPOK 

 

 

                

 Rajah 30: Urusan Peti Peraku (Kelompok)  

 

 

                 

                                    Rajah 30.1: Urusan Peti Peraku (Kelompok)  

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Secara Kelompok’  

2. Semak Kelompok dan Klik pada ‘bilangan’ Belum Semak. 

3. Rujuk perincian seperti berikut 

 

1 

2 

1. Klik untuk lihat perincian calon/pegawai seperti 
berikut  

 

1 
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                                  Rajah 30.2: Urusan Peti Peraku (Kelompok): Perincian  

 

 

 

 

1. Semak semua maklumat calon sebelum 

menghantar permohonan 

 

1 
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Bagi mengemukakan permohonan yang lengkap ke SPA; 
 

1. Klik ‘Setuju’  

2. Klik  pada setiap calon/pegawai yang diperakukan 
3. Klik ‘HANTAR’ 
4. Rujuk Rajah 30.6 untuk melengkapkan penghantaran 

ke SPA 

1 

3 

2 

Bagi mengemukakan permohonan untuk pindaan; 
 

1. Klik ‘Pinda’ dan masukkan catatan pindaan  

2. Klik  pada nama calon/pegawai 
3. Klik ‘HANTAR’ 
 

Catatan Pindaan Peraku 

3 

1 

2 

Alasan tidak diperakukan 

Bagi permohonan tidak diperakukan; 
 

1. Klik ‘Tidak Setuju’ dan masukkan alasan tidak peraku 

2. Klik  pada nama calon/pegawai 
3. Klik ‘HANTAR’ 

 

2 

Setuju 

Rajah 30.3: Urusan Peti Peraku; Setuju 

 Pinda 

Tidak Setuju 

Rajah 30.4: Urusan Peti Peraku; Pinda 

 

Rajah 30.5: Urusan Peti Peraku; Tidak Setuju 
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                                    Rajah 30.6: Urusan Peti Peraku; Hantar ke SPA 

7.2 PETI SPA 

 Sub menu ini memaparkan jenis lantikan, cara permohonan dan status bagi semua 
permohonan Kementerian/ Jabatan/ Agensi/PSUK kepada pihak SPA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  Rajah 31: Urusan Peti SPA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1. Klik ‘Peti SPA’ 

2. Jadual ringkasan permohonan dipaparkan 

 

2 

1. Semak bilangan yang hendak diperakukan 

2. Klik   

3. Klik’ Hantar ke SPA’ 

 

1 

3 

2 
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7.3 PETI KUIRI 

 Sub menu ini memaparkan status permohonan calon/pegawai yang dikuiri oleh SPA 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      Rajah 32: Urusan Peti Kuiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Rajah 32.1: Urusan Peti Kuiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Peti Kuiri’ 

2. Jadual kuiri dipaparkan 

3. Klik  untuk perincian seperti di bawah 

 

1 

2 

3 

1. Semak kuiri dari Pegawai SPA 

2. Klik  untuk perincian dan kemas kini maklumat 

permohonan seperti berikut. 

1 

2 



36 
 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 27.3: Urusan Peti Kuiri 

 

 

 

          

Rajah 32.2: Urusan Peti Kuiri 

 

 

 

 

 

 

Rajah 27.4: Urusan Peti Kuiri 

 

 

Rajah 32.3: Urusan Peti Kuiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maklum balas yang dikemas kini akan dipaparkan di ruangan ini. 

1. Kemas kini maklum balas diruangan ‘Jawapan Agensi’ 

2. Klik ‘Hantar’ 

1 

2 
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7.4 PETI SELESAI 

 Sub menu ini memaparkan urusan yang telah diputuskan oleh Suruhanjaya 

 

 

Rajah 33: Urusan Peti Selesai 

 

7.5 PETI BATAL 

 Sub menu ini memaparkan maklumat permohonan yang telah dibatalkan oleh SPA 
atas permohonan Kementerian/ Jabatan/ Agensi/ PSUK atau kegagalan 
mengemukakan dokumen berkaitan 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 34: Urusan Peti Batal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klik ‘Peti Selesai’ 

2. Jadual senarai calon/pegawai dipaparkan 

 

1 

1. Klik ‘Peti Batal’ 

2. Jadual senarai calon/pegawai dipaparkan 

 

1 

2 
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7.6 PETI TIDAK DIPERAKU 

 Sub menu ini memaparkan maklumat permohonan yang tidak diperakukan di 
peringkat Kementerian/ Jabatan/ Agensi/ PSUK   

 

Rajah 35: Urusan Peti Tidak Diperaku 

 

7.7 STATUS PERMOHONAN 

 Sub menu ini memaparkan status keseluruhan permohonan pelantikan secara 
kontrak Kementerian/ Jabatan/ Agensi/ PSUK ke SPA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   Rajah 36: Urusan Status Permohonan  

 

 

1. Klik ‘Status Permohonan’ 

2. Jadual status permohonan calon/pegawai dipaparkan 

 

2 

1 

1. Klik ‘Peti Tidak Diperaku’ 

2. Jadual senarai calon/pegawai dipaparkan 

 1 
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7.8 SENARAI URUSAN 

 Sub menu ini membolehkan Peraku memantau senarai calon/pegawai yang masih 
dalam tindakan Penyedia dan Penyemak  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            Rajah 37: Urusan Senarai Urusan Calon yang Belum Di Hantar Ke SPA 

7.9 CARIAN 

 Sub menu ini untuk memudahkan urusan carian calon/pegawai melalui No. Kad 
Pengenalan atau No. Kelompok serta mengemaskini nama calon (sebelum dihantar 
ke SPA).  

7.9.1 KEMAS KINI NAMA CALON 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

Rajah 38: Urusan Kemas kini Nama Calon 

 

 

1. Klik ‘Senarai Urusan’ 

2. Jadual senarai urusan dipaparkan 

3. Pilih pegawai Penyedia/Penyemak  dan klik ‘ Cari’ 

 

2 

1 

3 

1. Klik ‘Kemas kini Nama Calon’ 

2. Masukkan No Kad Pengenalan calon (yang berstatus baharu 

sahaja) dan Klik ‘Cari’ 

3. Nama dan No Kad Pengenalan akan dipaparkan 

4. Klik ‘KEMAS KINI’ 

 

1 

2 

3 

4 
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7.9.2 CARIAN MENGIKUT NO. KAD PENGENALAN 

                   

                           Rajah 39: Urusan Carian Mengikut No Kad Pengenalan 

7.9.3 CARIAN MENGIKUT NO. KELOMPOK 

 

 

 

 

 

 

 

                                            Rajah 35: Urusan Carian Mengikut No Kelompok 

 

 

                      Rajah 40: Urusan Carian Mengikut No Kelompok 

 

 

 

 

 

 

1. Klik ‘Mengikut No. Kelompok’ 

2. Pilih No.Kelompok yang berkaitan dan klik ‘Cari’ 

3. Status permohonan dipaparkan 

 

1 

3 

2 

1. Klik ‘Mengikut No.KP’ 

2. Masukkan No Kad Pengenalan calon/pegawai dan Klik ‘Cari’ 

3. Nama dan No Kad Pengenalan akan dipaparkan 

4. Klik  untuk melihat maklumat pegawai 

 1 

3 

2 

4 
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Lampiran A 


