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PENERANGAN FUNGSI IKON 

 

Bil IKON KETERANGAN FUNGSI 

1  Papar 

2  Kemaskini 

3  Maklumat Lengkap 

4  Hapus Maklumat 

5 

 

Simpan maklumat yang dikunci masuk  

(maklumat tidak dihantar kepada penyelia) 

6  

 

Simpan maklumat dan hantar kepada penyelia 

7 

 

Simpan maklumat  

(sebarang perubahan pada maklumat projek akan dihantar 

kepada penyelia untuk pengesahan) 

8  

 
 

 

Kemaskini draf dan maklumat tidak dihantar kepada penyelia 

9 

 

 

Kembali ke layar sebelum 

 

 

10 

 
 

 

Kemaskini draf dan maklumat akan dihantar kepada penyelia 

 

 

 



MANUAL PENYELIA SME MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

 

 

1|   
 

1. MUKA UTAMA  

 

Muka hadapan SPK memaparkan makluman mengenai Sistem Pengurusan 

Kerjaya. Makluman pada muka utama sistem akan berubah dari masa ke 

semasa bagi memberi maklumat terkini kepada pengguna SPK. 

 

 

2. DAFTAR MASUK KE DALAM SISTEM PENGURUSAN KERJAYA (SPK) 

 

Log masuk dengan menggunakan <No Kad Pengenalan Penyelia> dan pilih 

akses sebagai “Penyelia SSA” dan klik [OK]. 

 

SYOT LAYAR : DAFTAR MASUK SPK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NURUL BIN RAMLAN 

671210015674 
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3. MENU UTAMA SPK 

 

Paparan utama SPK adalah seperti  syot layar di bawah: 

 

 

 

4. PENGESAHAN PENCAPAIAN PENUGASAN KHAS  

 

Skrin akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

 

 

4.1. Keterangan  

4.1.1. Skrin akan menyenaraikan pegawai SME yang ‘aktif’ di bawah   

seliaan penyelia tersebut.  

4.1.2. Kolum ‘Bilangan Pencapaian’ adalah jumlah rekod pencapaian 

SSA yang telah dihantar oleh pegawai SME. 

4.1.3. Kolum ‘Status Pencapaian’ adalah status semasa pengesahan 

SSA bagi setiap pegawai SME di bawah seliaan penyelia. 

4.1.4. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

ALI BIN ROMLI 

ALI BIN ROMLI 
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Terdapat 4 kolum berkaitan status pengesahan pencapaian iaitu : 

a. Belum Disahkan 

b. Disahkan 

c. Pinda Semula 

d. Ditolak 

 

4.2. Pengesahan Kelayakan Profesional 

4.2.1. Kelayakan Profesional Disahkan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’. Tab ‘Kelayakan 

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Pensijilan’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Pensijilan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

ALI BIN ROMLI 

 

ALI BIN ROMLI 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Disahkan’ serta isi maklumat Ulasan (tidak 

mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan 

dan Status Rekod berubah kepada ‘Disahkan’ seperti berikut : 
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4.2.2. Kelayakan Profesional Pinda Semula 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’.  Tab ‘Kelayakan 

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Pensijilan’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Pensijilan’ akan dipaparkan seperti 

berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Pinda Semula’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Pinda Semula’ seperti berikut : 
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4.2.3. Kelayakan Profesional Ditolak 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’.  Tab ‘Kelayakan 

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Pensijilan’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Pensijilan’ akan dipaparkan seperti 

berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Ditolak’’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Ditolak’ seperti berikut : 
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4.2.4. Semak Status Pengesahan Kelayakan Profesional 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’.  Tab ‘Kelayakan 

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

c. Semak bilangan ‘Belum Disahkan’, ‘Disahkan’, ‘Pinda Semula’ 

dan ‘Ditolak’ pada senarai di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

d. Pastikan bilangan Pensijilan bagi kriteria ‘Kelayakan Profesional’ 

mengikut Status Pengesahan di tab ‘Kelayakan Profesional’ 

adalah sama seperti dipaparkan di tab ‘Status Pengesahan’. 
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4.3. Pengesahan Penulisan 

4.3.1. Penulisan Disahkan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Penulisan’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Penulisan’ akan dipaparkan seperti 

berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Disahkan’ serta isi maklumat Ulasan (tidak 

mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Disahkan’ seperti berikut : 

 

 

 

4.3.2. Penulisan Pinda Semula 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Penulisan’.  Tab ‘Penulisan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Penulisan’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Penulisan’’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Pinda Semula’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Pinda Semula’ seperti berikut : 
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4.3.3. Penulisan Ditolak 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Penulisan’.  Tab ‘Penulisan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Penulisan’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Penulisan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Ditolak’’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Ditolak’ seperti berikut : 
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4.3.4. Semak Status Pengesahan Penulisan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Penulisan’.  Tab ‘Penulisan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Semak bilangan ‘Belum Disahkan’, ‘Disahkan’, ‘Pinda Semula’ 

dan ‘Ditolak’ pada senarai di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

d. Pastikan bilangan Penulisan bagi kriteria ‘Penulisan’ mengikut 

Status Pengesahan di tab ‘Penulisan’ adalah sama seperti 

dipaparkan di tab ‘Status Pengesahan’. 
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4.4. Pengesahan Khidmat Nasihat 

4.4.1. Khidmat Nasihat Disahkan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama’ yang berstatus ‘Belum Disahkan’. 

Tab ‘Pengesahan Khidmat Nasihat’ akan dipaparkan seperti 

berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Disahkan’ serta isi maklumat Ulasan (tidak 

mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Disahkan’ seperti berikut : 

 

 

 

4.4.2. Khidmat Nasihat Pinda Semula 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Nasihat’.  Tab ‘Khidmat Nasihat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama’ yang berstatus ‘Belum Disahkan’. 

Tab ‘Pengesahan Khidmat Nasihat’ akan dipaparkan seperti 

berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Pinda Semula’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Pinda Semula’ seperti berikut : 

 

 
 

4.4.3. Khidmat Nasihat Ditolak 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Nasihat’.  Tab ‘Khidmat Nasihat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Khidmat Nasihat’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Khidmat Nasihat’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 
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d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Ditolak’’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Ditolak’ seperti berikut : 

 

 

 

4.4.4. Semak Status Pengesahan Khidmat Nasihat 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Nasihat’.  Tab ‘Khidmat Nasihat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Semak bilangan ‘Belum Disahkan’, ‘Disahkan’, ‘Pinda Semula’ 

dan ‘Ditolak’ pada senarai di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

d. Pastikan bilangan Khidmat Nasihat bagi kriteria ‘Khidmat 

Nasihat’ mengikut Status Pengesahan di tab ‘Khidmat Nasihat’ 

adalah sama seperti dipaparkan di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

4.5. Pengesahan Penglibatan Projek 

4.5.1. Penglibatan Projek Disahkan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan Projek’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Projek’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Penglibatan Projek’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Disahkan’ serta isi maklumat Ulasan (tidak 

mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Disahkan’ seperti berikut : 
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4.5.2. Penglibatan Projek Pinda Semula 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Penglibatan Projek’.  Tab ‘Penglibatan Projek’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Projek’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Penglibatan Projek’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Pinda Semula’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Pinda Semula’ seperti berikut : 
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4.5.3. Penglibatan Projek Ditolak 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 
 

b. Klik pada kriteria ‘Penglibatan Projek’.  Tab ‘Penglibatan Projek’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 
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c. Klik pada salah satu ‘Nama Projek’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Penglibatan Projek’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Ditolak’’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Ditolak’ seperti berikut : 
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4.5.4. Semak Status Pengesahan Penglibatan Projek 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Penglibatan Projek’.  Tab ‘Penglibatan Projek’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Semak bilangan ‘Belum Disahkan’, ‘Disahkan’, ‘Pinda Semula’ 

dan ‘Ditolak’ pada senarai di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

d. Pastikan bilangan Projek bagi kriteria ‘Penglibatan Projek’ 

mengikut Status Pengesahan di tab ‘Penglibatan Projek’ adalah 

sama seperti dipaparkan di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

4.6. Pengesahan Khidmat Perundingan 

4.6.1. Khidmat Perundingan Disahkan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Perundingan. Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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c. Klik pada salah satu ‘Nama Projek’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Khidmat Perundingan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Disahkan’ serta isi maklumat Ulasan (tidak 

mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Disahkan’ seperti berikut : 
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4.6.2. Khidmat Perundingan Pinda Semula 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Perundingan’.  Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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c. Klik pada salah satu ‘Nama Projek’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Khidmat Perundingan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Pinda Semula’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Pinda Semula’ seperti berikut : 
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4.6.3. Khidmat Perundingan Ditolak 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Perundingan’.  Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Khidmat Perundingan’ yang berstatus 

‘Belum Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Khidmat Perundingan’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Ditolak’’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Ditolak’ seperti berikut : 
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4.6.4. Semak Status Pengesahan Khidmat Perundingan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Khidmat Perundingan’.  Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

 

c. Semak bilangan ‘Belum Disahkan’, ‘Disahkan’, ‘Pinda Semula’ 

dan ‘Ditolak’ pada senarai di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

d. Pastikan bilangan Khidmat Perundingan bagi kriteria ‘Khidmat 

Perundingan’ mengikut Status Pengesahan di tab ‘Khidmat 

Perundingan’ adalah sama seperti dipaparkan di tab ‘Status 

Pengesahan’. 

 

4.7. Pengesahan Mentoring 

4.7.1. Mentoring Disahkan 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut :  
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b. Klik pada kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Menti’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Mentoring’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Disahkan’ serta isi maklumat Ulasan (tidak 

mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Disahkan’ seperti berikut : 
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4.7.2. Mentoring Pinda Semula 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan dan Klik pada kriteria ‘Mentoring’seperti berikut : 
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b. Tab ‘Mentoring’ akan dipaparkan seperti berikut :  

 

 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Menti’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Mentoring’’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Pinda Semula’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Pinda Semula’ seperti berikut : 
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4.7.3. Mentoring Ditolak 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut :  
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b. Klik pada kriteria ‘Mentoring’.  Tab ‘Mentoring’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 
 

c. Klik pada salah satu ‘Nama Menti’ yang berstatus ‘Belum 

Disahkan’. Tab ‘Pengesahan Mentoring’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

 

d. Pada bahagian ‘Tindakan’, pada medan ‘Keputusan 

Pengesahan’ pilih ‘Ditolak’’ serta isi maklumat Ulasan 

(mandatori). 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya Disimpan’ dipaparkan dan 

Status Rekod berubah kepada ‘Ditolak’ seperti berikut : 

 



MANUAL PENYELIA SME MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

 

 

43|   
 

 
 

4.7.4. Semak Status Pengesahan Mentoring 

 

a. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada kriteria ‘Mentoring’.  Tab ‘Mentoring’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

               

 

c. Semak bilangan ‘Belum Disahkan’, ‘Disahkan’, ‘Pinda Semula’ 

dan ‘Ditolak’ pada senarai di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

d. Pastikan bilangan Menti bagi kriteria ‘Mentoring’ mengikut 

Status Pengesahan di tab ‘Mentoring’ adalah sama seperti 

dipaparkan di tab ‘Status Pengesahan’. 

 

4.8. Hantar Pengesahan 

4.8.1. Kemaskini Pengesahan SSA 

 

a. Klik pada menu ‘Pengesahan Pencapaian Penugasan Khas’.  

 

b. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Tab ‘Status Pengesahan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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c. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’ dan pilih ‘Pensijilan’ 

yang hendak dikemaskini. Skrin akan dipaparkan seperti berikut: 

 

 
 

d. Kemaskini ‘Keputusan Pengesahan’ dan ‘Ulasan’ dan klik 

butang [Simpan]. Popup berjaya simpan akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

Nota : ‘Keputusan Pengesahan’ dan ‘Ulasan’ boleh dikemaskini 

selagi ‘Hantar Pengesahan’ belum dibuat. 

 

e. Ulangi langkah di para (c) dan seterusnya untuk kriteria lain (jika 

perlu) 

 

4.8.2. Hantar Pengesahan 

 

a. Klik pada menu ‘Pengesahan Pencapaian Penugasan Khas’.  
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b. Skrin akan dipaparkan seperti berikut : 

 
 

c. Terdapat beberapa situasi yang menerangkan maksud ‘Status 

Pengesahan’ iaitu seperti berikut : 

 Situasi 1 : SME belum hantar pencapaian SSA 

i. Kolum ‘Bilangan Pencapaian Belum Disahkan’ adalah 0 

ii. Kolum ‘Status Pengesahan’ adalah ‘Belum Hantar 

Pencapaian’ 

 Situasi 2 : SME telah hantar pencapaian SSA dan Penyelia 

belum/sedang mengemaskini pengesahan setiap SSA 

i. Kolum ‘Bilangan Pencapaian Belum Disahkan’ selain 0. 

ii. Kolum ‘Status Pengesahan’ adalah ‘Memerlukan 

Tindakan Pengesahan’ 

 Situasi 3 : SME telah hantar pencapaian SSA dan Penyelia 

telah selesai mengemaskini pengesahan setiap SSA 

i. Kolum ‘Bilangan Pencapaian Belum Disahkan’ adalah 0. 

ii. Kolum ‘Status Pengesahan’ adalah ‘Memerlukan 

Tindakan Hantar Pengesahan’ 

 

 Situasi 4 : SME telah hantar pencapaian SSA dan Penyelia 

telah selesai mengemaskini pengesahan setiap SSA dan 

Hantar Pengesahan. 

i. Kolum ‘Bilangan Pencapaian Belum Disahkan’ adalah 0. 

ii. Kolum ‘Status Pengesahan’ adalah ‘Selesai’. 

 

 

d. Klik pada ‘Nama Pegawai’. Skrin akan dipaparkan seperti 

berikut: 
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 Butang [Hantar Pengesahan] akan enable sekiranya penyelia 

telah mengemaskini keputusan pengesahan bagi kesemua 

rekod SSA yang telah dihantar oleh pegawai SME. 

 

e. Klik butang [Hantar Pengesahan]. Popup ‘Hantar Pengesahan 

Berjaya’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 
 

f. Klik pada menu ‘Pengesahan Pencapaian Penugasan Khas’.  

 
 

g. Status Pengesahan akan bertukar kepada ‘Selesai’. 

Skrin akan dipaparkan seperti berikut : 
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