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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 
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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. 

 

SYOT LAYAR: MUKA UTAMA SPK 

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

Log masuk dengan menggunakan <No Kad Pengenalan SME> dan pilih akses 

sebagai “SME” dan klik [OK].  

 

 

 

 

 

 

 

SYOT LAYAR : DAFTAR MASUK SPK 

 

 

 

 

AMINAH BINTI AHMAD 

791011036734 
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3. MENU UTAMA SPK 

Paparan utama SPK adalah seperti  syot layar di bawah:  

SYOT LAYAR : MENU UTAMA SPK 

 

Empat Menu Utama SPK merupakan:  

i. Profil Peribadi 

ii. Profil Perkhidmatan 

iii. Profil Kerjaya dan Pembangunan Kompetensi 

iv. Penugasan Khas SME 

4. PENUGASAN KHAS SME  

Terdapat tiga (3) Sub Modul di bawah Modul Penugasan Khas SME seperti 

berikut: 

i. Rekod Pencapaian 

ii. Pencapaian Semasa 

iii. Hantar Pencapaian 

 

4.1. Rekod Pencapaian 

Keterangan: 

Sub modul ini akan memaparkan kesemua keputusan penilaian dan 

pengiktirafan SSA SME bagi setiap tahun.  

 

SYOT LAYAR : REKOD PENCAPAIAN 

AMINAH BINTI AHMAD 

012-01023456 

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 

 

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 
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i. Jadual berlabel ‘A’ merujuk kepada maklumat semasa Pegawai SME. 

ii. Jadual berlabel ‘B’ menyenaraikan maklumat penilaian SSA bagi tahun 

semasa dan penilaian tahun sebelumnya.  

iii. Ikon ‘Laporan’ merujuk kepada Laporan SME Special Assignment (SSA).   

iv. ‘Tarikh Mula’ adalah berdasarkan ‘Tarikh Pengiktirafan’ yang dikunci 

masuk semasa proses Pengiktirafan SME (TS-SME-1). 

v. ‘Tarikh Tamat’ adalah kiraan setahun dari ‘Tarikh Mula’. 

vi. Hyperlink ‘Tahun SSA’ adalah untuk mengemaskini Maklumat Rekod 

Penilaian Tahun semasa SSA. Tab ‘Pencapaian’ akan dipaparkan seperti 

berikut:  

 

 

SYOT LAYAR : TAB PENCAPAIAN 

5. PENCAPAIAN SEMASA 

 

5.1. Keterangan 

Sub modul ini menyediakan fungsi untuk mengemaskini pencapaian SSA 

bagi tahun semasa pegawai SME.  

Klik pada menu Pencapaian Semasa untuk mengemaskini pencapaian 

SSA bagi tahun semasa dan Tab Status Pencapaian dipaparkan. 

 

 

 

 

791011036734 

 

AMINAH BINTI AHMAD 
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SYOT LAYAR : PENCAPAIAN SEMASA 

Penerangan kolum : 

i. ‘Kriteria’ - enam (6) kriteria SSA yang perlu dipenuhi SME. 

ii. ‘Sasaran’ - keperluan minima yang ditetapkan kepada SME. 

iii. ‘Jumlah Input’ - bilangan pencapaian yang telah dikunci masuk oleh 

SME. 

iv. ‘Belum Disahkan’ - bilangan pencapaian yang telah dihantar dan 

belum disahkan oleh Penyelia. 

v. ‘Disahkan’ - bilangan pencapaian yang telah disahkan oleh Penyelia. 

vi. ‘Status’ adalah indikator yang menunjukkan prestasi pencapaian bagi 

setiap kriteria (Disahkan dan Mencapai Sasaran/ Disahkan dan Tidak 

Mencapai Sasaran/ Disahkan dan Melebihi Sasaran/ Disahkan dan 

Melebihi Sasaran dengan Ketara). 

vii. Perincian enam (6) ‘Kriteria’ SSA adalah seperti berikut : 

a. Kelayakan Profesional 

Memperolehi/Mengekalkan sekurang-kurangnya 1 pensijilan 

profesional tahap asas mengikut bidang kepakaran mengikut tahap. 

 

791011036734 

 

AMINAH BINTI AHMAD 
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b. Penulisan 

Menyediakan/ Membentang / Menerbit Artikel / Kertas Kerja / 

Penerbitan Ilmiah/ Garis Panduan/ Dasar / Prosedur/ Tatacara/ Hasil 

Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan bidang kepakaran. 

 

c. Khidmat Nasihat 

 Menjadi sumber rujukan/ pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal 

dalam bidang kepakaran. 

 Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang 

kepakaran bidang kepakaran. 

 Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang 

kepakaran. 

 Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program 

pembangunan kepakaran mengikut bidang pengkhususan 

masing-masing. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Penglibatan Projek 

Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang 

melibatkan perancangan, pengurusan dan pelaksanaan  projek ICT 

mengikut bidang pengkhususan masing–masing. 
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e. Khidmat Perundingan 

Menjalankan khidmat runding cara secara project-based dalam skop 

kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi 

sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan. 

 

f. Mentoring 

 Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang 

mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowledge and 

skills). 

 Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi 

bimbingan, sokongan dan bantuan secara professional oleh 

mentor bagi pembangunan diri menti. (Cth: pemindahan tacit 

knowledge kepada pegawai baru). 

 

 

5.2. Kemaskini Pencapaian Kelayakan Profesional 

5.2.1. Kunci Masuk Kelayakan Profesional 

SME mestilah mengunci masuk maklumat pencapaian SSA bagi 

Kelayakan Profesional. 

a. Klik pada hyperlink Kriteria ‘Kelayakan Profesional’. Tab 

‘Kelayakan Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Untuk tambah maklumat pensijilan, klik pada butang 

[Tambah]. Tab ‘Tambah Sijil’ dengan status rekod ‘Baharu’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. 

Popup ‘Berjaya disimpan’ akan dipaparkan seperti berikut: 

 



MANUAL PENGGUNA SPK – MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

8 |  
 

 

d. Klik pada tab ‘Kelayakan Profesional’ dan semak maklumat 

yang telah dikunci masuk. Senarai maklumat ‘Kelayakan 

Profesional’ yang dikunci masuk akan dipaparkan seperti 

berikut : 

 
 

5.2.2. Melengkap Kelayakan Profesional 

SME perlu mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi 

Kelayakan Profesional dengan muat naik dokumen sokongan. 

a. Klik pada Kriteria ‘Kelayakan Profesional’. Tab ‘Kelayakan 

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik ‘Nama Pensijilan’ untuk rekod yang hendak dikemaskini 

dan tab ‘Kemaskini Sijil’ dan Status Rekod (Draf/ Lengkap/ 

Disahkan Penyelia) akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup “Berjaya 

Disimpan” akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf] 

diklik. 

 
 

Manakala popup “Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu 

dokumen pembuktian ” akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan] 

diklik : 
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d. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan masukkan 

maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Dokumen Berjaya dimuat naik’ 

akan dipaparkan : 

 

f. Ulangi langkah di para  (d) dan enam (e) untuk memuat naik 

dokumen pembuktian seterusnya. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 

 

Nota : Maksimum tiga (3) dokumen dibenar dimuat naik 

untuk setiap rekod Kelayakan Profesional. 
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g. Klik tab ‘Kemaskini Sijil’ dan klik butang [Simpan]. Popup 

‘Berjaya Disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar daripada 

‘Draf’ kepada ‘Lengkap’: 

 

h. Klik tab ‘Kelayakan Profesional’. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 
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5.2.3. Hapus Kelayakan Profesional 

Hapus maklumat dan dokumen sokongan pencapaian SSA bagi 

Kelayakan Profesional. 

a. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’ dan tab ‘Kelayakan 

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

b. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Kelayakan Profesional’ yang 

dikehendaki. Pop Popup pengesahan ‘Hapus maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai seperti berikut : 
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5.2.4. Hapus Dokumen Sokongan 

a. Klik rekod pada ‘Nama Pensijilan’ dan Skrin akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan tab ‘Dokumen 

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 
c. Klik ikon  untuk hapus dokumen pembuktian ‘Kelayakan 

Profesional’ yang dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus 

maklumat’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

d. Klik [Yes]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai : 
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5.2.5. Status Pencapaian Kelayakan Profesional 

a. Klik pada menu ‘Status Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

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

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Semak bilangan rekod dalam tab ‘Kelayakan Profesional’ dan 

‘Jumlah Input’ bagi ‘Kelayakan Profesional’ dalam tab ‘Status 

Pencapaian’. Bilangan rekod dalam tab ‘Kelayakan 

Profesional’ dan ‘Jumlah Input’ bagi ‘Kelayakan Profesional’ 

adalah sama. 
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5.3. Kemaskini Kriteria Penulisan 

5.3.1. Kunci Masuk Penulisan 

SME mengunci masuk maklumat pencapaian SSA bagi 

Penulisan / Penerbitan / Pembentangan. 

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Untuk tambah maklumat penulisan, klik pada butang 

[Tambah]. Tab ‘Tambah Penulisan’ dengan status rekod 

‘Baharu’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. 

Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan : 
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d. Klik pada tab “Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ dan maklumat 

penulisan berstatus draf akan dipaparkan seperti berikut : 

 

5.3.2. Melengkap Penulisan / Penerbitan / Pembentangan 

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Penulisan / 

Penerbitan / Pembentangan (SSA 2) – muat naik dokumen. 

a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Kemaskini Penulisan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya 

disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf] 

dipilih: 

 

Nota: Popup ‘Perlu memuat  naik sekurang-kurangnya satu 

dokumen pembuktian’    akan dipaparkan sekiranya butang 

[Simpan] dipilih. 

 

c. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan 

maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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d. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan : 

 

e. Ulangi langkah di para (e) dan (f) untuk memuat naik dua (2)  

Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 

 

Nota : Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk 

setiap rekod ‘Penulisan’. 

 

f. Klik pada tab “Kemaskini Penulisan’ dan klik butang [Simpan]. 

Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar 

daripada ‘Draf’ kepada ‘Lengkap’ : 
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g. Klik pada tab “Penulisan’. Skrin berikut akan dipaparkan : 

 

5.3.3. Hapus Penulisan 

Hapus maklumat dan dokumen sokongan pencapaian SSA bagi 

Penulisan / Penerbitan / Pembentangan. 

a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Penulisan’ yang dikehendaki. 

Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 

 

5.3.4. Hapus Dokumen Sokongan Penulisan 

a. Klik  rekod pada ‘Nama Penulisan’ dan tab ‘Kemaskini 

Penulisan’ akan dipaparkan seperti berikut : 



MANUAL PENGGUNA SPK – MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

22 |  
 

 

b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan tab ‘Dokumen 

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 
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5.3.5. Status Pencapaian Penulisan 

a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

b. Semak bilangan rekod ‘Penulisan’ dalam tab ‘Penulisan’ dan 

‘Jumlah Input’ bagi ‘Penulisan’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ 

supaya keduanya adalah sama. 

 

5.4. Kemaskini Kriteria Khidmat Nasihat 

5.4.1. Kunci Masuk Khidmat Nasihat 

SME mengunci masuk maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat 

Nasihat. 

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat 

Nasihat’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Untuk tambah  maklumat Khidmat Nasihat, klik pada butang 

[Tambah]. Tab ‘Tambah Khidmat Nasihat’ dengan status 

rekod ‘Baharu’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. 

Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan : 
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d. Klik pada tab ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’ dan 

maklumat Khidmat Nasihat berstatus draf akan dipaparkan 

seperti berikut : 
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5.4.2. Melengkap Khidmat Nasihat 

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat Nasihat 

– muat naik dokumen. 

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik ‘Khidmat Nasihat’ yang hendak dikemaskini. Tab 

‘Kemaskini Khidmat Nasihat’ akan dipaparkan seperti berikut: 

 

 

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya 

disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf] 

dipilih:  

 

Popup ‘Perlu memuat  naik sekurang-kurangnya satu dokumen 

pembuktian’    akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan] dipilih. 
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d. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan 

maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan : 

 
f. Ulangi langkah di para (d) dan (e) untuk memuat naik dua (2)  

Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 

Nota : Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk 

setiap rekod ‘Khidmat Khidmat Nasihat ’. 
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g. Klik pada tab “Kemaskini Khidmat Nasihat’ dan klik butang 

[Simpan]. Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status Rekod’ 

bertukar daripada ‘Draf’ kepada ‘Lengkap’ : 

 

 

h. Klik pada tab “Khidmat Nasihat’. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 
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5.4.3. Hapus Khidmat Nasihat 

Hapus maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat Nasihat. 

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

 

b. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Khidmat Nasihat’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 
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5.4.4. Hapus Dokumen  Khidmat Nasihat 

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’  dan tab ‘Dokumen 

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 

 

 

 

 



MANUAL PENGGUNA SPK – MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

33 |  
 

5.4.5. Status Pencapaian  Khidmat Nasihat 

Semak maklumat pencapaian Khidmat Nasihat. 

a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Semak bilangan rekod ‘Penulisan’ dalam tab ‘Penulisan’ dan 

‘Jumlah Input’ bagi ‘Penulisan’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ 

supaya keduanya adalah sama. 

 

5.5. Kemaskini Kriteria ‘Penglibatan Projek’ 

5.5.1. Kunci Masuk Penglibatan Projek 

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab 

‘Penglibatan Projek’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Untuk tambah  maklumat Penglibatan Projek, klik pada butang 

[Tambah]. Tab ‘Tambah Projek’ dengan status rekod ‘Baharu’ 

akan dipaparkan seperti berikut : 

 
 

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. 

Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan : 

 
 

d. Klik pada tab ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan Projek’ 

dan maklumat Penglibatan Projek berstatus draf akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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5.5.2. Melengkap Penglibatan Projek 

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Penglibatan 

Projek (SSA 4) – muat naik dokumen. 

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan 

Projek’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik ‘Penglibatan Projek’ yang hendak dikemaskini. Tab 

‘Kemaskini Projek’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya 

disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf] 

dipilih: 

 

Popup ‘Perlu memuat  naik sekurang-kurangnya satu dokumen 

pembuktian’    akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan] dipilih. 
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d. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan 

maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

e. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan : 
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f. Ulangi langkah di para (d) dan (e) untuk memuat naik dua (2)  

Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 

Nota : Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk 

setiap rekod ‘Penglibatan Projek’. 

 

g. Klik pada tab “Kemaskini Projek’ dan klik butang [Simpan]. 

Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar 

daripada ‘Draf’ kepada ‘Lengkap’ : 

h. Klik pada tab Penglibatan Projek. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 
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5.5.3. Hapus Penglibatan Projek 

Hapus maklumat pencapaian SSA bagi Penglibatan Projek. 

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan 

Projek’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 
 

b. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Penglibatan Projek’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 

 

 

 

5.5.4. Hapus Dokumen Penglibatan Projek 

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan 

Projek’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 
 

b. Klik  rekod pada ‘Nama Projek’ dan klik pada tab ‘Dokumen 

Pembuktian’. Tab berikut akan dipaparkan : 
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c. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 
 

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 

 

 

5.5.5. Status Pencapaian Penglibatan Projek 

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan 

Projek’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Semak bilangan rekod ‘Penglibatan Projek’ dalam tab 

‘Penglibatan Projek’ dan ‘Jumlah Input’ bagi ‘Penglibatan 

Projek’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ supaya keduanya 

adalah sama. 

 

5.6. Kemaskini Kriteria ‘Khidmat Perundingan’ 

5.6.1. Kunci Masuk Khidmat Perundingan 

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Khidmat Perundingan’. Tab 

‘Khidmat Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut: 
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b. Untuk tambah  maklumat Khidmat Perundingan, klik pada 

butang [Tambah]. Tab ‘Tambah Khidmat Perundingan’ 

dengan status rekod ‘Baharu’ akan dipaparkan seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. 

Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan : 
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d. Klik pada tab ‘Khidmat Perundingan’. Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ dan maklumat Khidmat Perundingan berstatus 

draf akan dipaparkan seperti berikut : 

 

5.6.2. Melengkap Khidmat Perundingan 

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat 

Perundingan (SSA 5)– muat naik dokumen. 

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Perundingan’. Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik ‘Nama Khidmat Perundingan’ yang hendak dikemaskini. 

Tab ‘Kemaskini Khidmat Perundingan’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya 

disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf] 

dipilih: 

 

Popup ‘Perlu memuat  naik sekurang-kurangnya satu 

dokumen pembuktian’    akan dipaparkan sekiranya butang 

[Simpan] dipilih. 
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d. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan 

maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 
 

e. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan : 

 

f. Ulangi langkah di para (d) dan (e) untuk memuat naik dua (2)  

Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 

 

Nota : Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk 

setiap rekod ‘Khidmat Perundingan’. 
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g. Klik pada tab “Kemaskini Khidmat Perundingan’ dan klik 

butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status 

Rekod’ bertukar daripada ‘Fraf’ kepada ‘Lengkap’ : 

 

 

h. Klik pada tab “Khidmat Perundingan’. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 
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5.6.3. Hapus Khidmat Perundingan 

Hapus maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat Perundingan. 

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Perundingan’. Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 
 

b. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Khidmat Perundingan’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 



MANUAL PENGGUNA SPK – MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

49 |  
 

 

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 

 

 

5.6.4. Hapus Dokumen Khidmat Perundingan 

a. Klik rekod pada ‘Nama Khidmat Perundingan’ dan Tab 

‘Kemaskini Khidmat Perundingan’ dan tab ‘Dokumen 

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 
 

b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan tab ‘Dokumen 

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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c. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang 

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai. 

 

 

5.6.5. Status Pencapaian Khidmat Perundingan 

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Khidmat 

Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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b. Semak bilangan rekod ‘Penglibatan Projek’ dalam tab 

‘Penglibatan Projek’ dan ‘Jumlah Input’ bagi ‘Penglibatan 

Projek’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ supaya keduanya 

adalah sama. 

 

5.7. Kemaskini Kriteria ‘Mentoring’ 

5.7.1. Kunci Masuk Menti 

SME mengunci masuk maklumat menti bagi Mentoring. 

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan 

dipaparkan seperti berikut: 

 
b. Untuk tambah  maklumat Mentoring, klik pada butang 

[Tambah]. Tab ‘Tambah Mentoring’ akan dipaparkan seperti 

berikut : 
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c. Tambah Menti Klasifikasi ‘F’. Pilih kriteria Carian berdasarkan 

‘Nama’ atau ‘No Kad Pengenalan’ dan kunci masuk maklumat 

berkaitan dan klik butang [Cari]. Skrin akan dipaparkan seperti 

berikut : 

 

 
 

d. Pada hasil carian, klik pada baris data yang dikehendaki. Isi 

maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. Skrin 

akan dipaparkan seperti berikut : 
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e. Klik pada tab ‘Mentoring’ dan semak maklumat yang telah 

dikunci masuk. Senarai maklumat ‘Mentoring’ yang dikunci 

masuk akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

f. Tambah Menti Selain Klasifikasi ‘F’. Pada tab ‘Mentoring’ 

Klik pada butang [Tambah]. 

 

 
 

g. Pada tab ‘Tambah Mentoring’, tanda checkbox ‘Isi Maklumat 

Menti’. Isi maklumat berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. 
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h. Popup ‘Berjaya disimpan’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

i. Klik pada tab ‘Mentoring’ dan semak maklumat yang telah 

dikunci masuk. Senarai maklumat ‘Mentoring’ yang dikunci 

masuk akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

5.7.2. Kunci Masuk Penglibatan Menti 

SME mengunci masuk maklumat penglibatan menti bagi 

Mentoring 

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 



MANUAL PENGGUNA SPK – MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA) 

55 |  
 

 

b. Klik pada ‘Nama Menti’ yang dikehendaki. Skrin akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

c. Klik pada tab ‘Maklumat Penglibatan’. Isi maklumat yang 

berkaitan dan klik butang [Simpan]. Skrin dan popup ‘Berjaya 

disimpan’ akan dipaparkan seperti berikut : 
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d. Sekiranya ingin menambah penglibatan menti, ulangi langkah 

para ‘c’ di atas untuk isi maklumat ‘Penglibatan Menti’ bagi 

menti yang sama ATAU langkah dipara ‘a’ untuk menti yang 

berlainan. 

 

 
 

5.7.3. Kemaskini Dan Hapus Maklumat Penglibatan Menti 

SME kemaskini / hapus maklumat penglibatan menti bagi 

Mentoring. 

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik pada ‘Nama Menti’ yang dikehendaki. Skrin akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 
 

c. Klik pada tab ‘Maklumat Penglibatan’. Skrin akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

d. Klik ikon  untuk mengemaskini maklumat ‘Penglibatan 

Menti’. Popup ‘Berjaya disimpan akan dipaparkan jika 

maklumat dikemaskini: 

 

e. Klik ikon  untuk hapus maklumat ‘Penglibatan Menti’. 

Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan dipaparkan : 
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f. Klik butang [Yes]. Popup ‘Berjaya Hapus’ akan dipaparkan : 

 

 

5.7.4. Melengkap Mentoring 

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Mentoring – 

muat naik dokumen. 

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

b. Klik ‘Nama Menti’ untuk rekod yang hendak dikemaskini. Tab 

‘Kemaskini Mentoring’ akan dipaparkan seperti berikut: 
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c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup “Berjaya 

Disimpan” akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf] 

diklik : 

 

 

d. Popup “Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu 

dokumen pembuktian ” akan dipaparkan sekiranya butang 

[Simpan] diklik : 
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e. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan masukkan 

maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan 

dipaparkan seperti berikut: 

 

 
 

 

f. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Dokumen Berjaya dimuat naik’ 

akan dipaparkan : 

 

 
 

g. Ulangi langkah di para (e) dan (f) untuk memuat naik dua (2) 

dokumen pembuktian seterusnya. Skrin berikut akan 

dipaparkan : 

 

Nota : Maksimum tiga (3) dokumen dibenar dimuat naik untuk 

setiap rekod Mentoring. 
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h. Klik tab ‘Kemaskini Mentoring’ dan klik butang [Simpan]. 

Popup ‘Berjaya Disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar 

daripada ‘Draf’ kepada ‘Lengkap’: 

 

i. Klik tab ‘Mentoring’. Skrin berikut akan dipaparkan : 

 

 

5.7.5. Hapus Maklumat Menti 

Hapus maklumat Menti dan dokumen sokongan bagi Mentoring. 

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 
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b. Klik ikon  untuk hapus rekod ‘Mentoring’ yang dikehendaki. 

Popup pengesahan ‘Hapus maklumat’ akan dipaparkan 

seperti berikut : 

 

 

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai : 

 

 

d. Hapus Dokumen Sokongan. Klik rekod pada ‘Nama Menti’. 

Skrin akan dipaparkan seperti berikut : 
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e. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’. Tab ‘Dokumen 

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 

f. Klik ikon  untuk hapus dokumen pembuktian ‘Kelayakan 

Profesional’ yang dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus 

maklumat’ akan dipaparkan seperti berikut : 

 

 
 

g. Klik [Yes]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan 

maklumat yang dihapus hilang dari senarai : 
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5.7.6. Status Pencapaian Mentoring 

Semak maklumat pencapaian Menti bagi Mentoring. 

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan 

dipaparkan seperti berikut : 

 

 

b. Semak bilangan rekod dalam tab ‘Mentoring’ dan ‘Jumlah 

Input’ bagi ‘Mentoring’ dalam tab ‘Status Pencapaian’. 

Bilangan rekod dalam tab ‘Mentoring dan ‘Jumlah Input’ bagi 

‘Mentoring’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ adalah sama. 

 

 

 

6. HANTAR PENCAPAIAN 

Sub modul ini menyediakan fungsi penghantaran pencapaian SSA untuk 

disahkan oleh Penyelia. 

6.1. Pilih SSA Lengkap 

Pencapaian SSA yang lengkap disenaraikan dan boleh dipilih / tidak dipilih 

sebelum dihantar. 

a. Klik pada menu ‘Hantar Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan seperti 

di bawah. Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan : 
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i. Maklumat Penyelia; dan  

ii. Senarai rekod bagi setiap kriteria SSA yang telah dikunci masuk 

berstatus ‘Lengkap’ sahaja. 

 

 

b. Klik butang  untuk menutup ‘accordian’ atau klik 

 untuk melibat kesemua rekod (default). Skrin akan 

dipaparkan seperti berikut jika butang  diklik : 

 

c. Pada bahagian bawah skrin ‘Hantar Pencapaian’, semak ‘Tempoh 

Penghantaran Pencapaian dibuka bermula A sehingga B  dan; 

Pengiraan A = ‘Tarikh Pengiktirafan SME’ + 10 bulan 

Pengiraan B = ‘Tarikh Tamat’ 

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan kenyataan berikut : 
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d. Tanda pilih atau nyah pilih checkbox pada senarai rekod kriteria SSA 

yang dikehendaki sebelum hantar pencapaian. 

 

Secara default, rekod telah dipilih. 

 

 

6.2. Hantar SSA < 10 Bulan 

SME hantar pencapaian SSA sebelum tempoh SSA mencapai 10 bulan 

a. Klik pada menu ‘Hantar Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan seperti 

berikut : 

 

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan : 

i. Maklumat Penyelia; dan  

ii. Senarai rekod bagi setiap kriteria SSA yang telah dikunci masuk 

berstatus ‘Lengkap’ sahaja. 
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b. Pada bahagian bawah skrin ‘Hantar Pencapaian’, semak ‘Tempoh 

Penghantaran Pencapaian dibuka bermula A sehingga B’. 

 

Pengiraan A = ‘Tarikh Pengiktirafan SME + 10 bulan 

Pengiraan B = ‘Tarikh Tamat’ 

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan kenyataan berikut : 

 
 

c. Klik butang [Hantar Pencapaian] 

 

 

Pencapaian tidak berjaya dihantar. 

Popup ‘Ralat : Diluar tempoh penghantaran pencapaian. Sila 

berhubung dengan pentadbir sisten’ akan dipaparkan. 

 

6.3. Hantar SSA > 10 Bulan 

SME hantar pencapaian SSA selepas tempoh SSA mencapai 10 bulan. 

 

a. Klik pada menu ‘Hantar Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan seperti 

berikut : 

 

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan : 

i. Maklumat Penyelia; dan  

ii. Senarai rekod bagi setiap kriteria SSA yang telah dikunci masuk 

berstatus ‘Lengkap’ sahaja. 
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b. Pada bahagian bawah skrin ‘Hantar Pencapaian’, semak ‘Tempoh 

Penghantaran Pencapaian dibuka bermula A sehingga B’; 

 

Pengiraan A = ‘Tarikh Mula’ + 10 bulan 

Pengiraan B = ‘Tarikh Tamat’ 

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan kenyataan berikut : 

 

 

c. Klik butang [Hantar Pencapaian].  

 

 
 

Popup ‘Pencapaian berjaya dihantar’ dipaparkan dan semua rekod SSA 

yang dihantar akan hilang dari senarai seperti skrin berikut : 
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d. Klik pada menu ‘Pencapaian Semasa’. Skrin akan dipaparkan seperti 

berikut : 

 

 
Jumlah bilangan item di kolum ‘Belum Disahkan’ adalah item yang 

telah dihantar. 

6.4. SME Terima Emel Pinda Semula 

 

a. SME terima emel sekiranya terdapat pengesahan pencapaian SSA 

oleh penyelia berstatus ‘Pinda Semula’. 

 

b. Pegawai SME akan terima emel daripada 

‘spk_admin@mampu.gov.my’ yang bertajuk ‘Sistem Pengurusan 

Kerjaya (SPK) – Pinda Semula Pencapaian Penugasan Khas SME 

(SSA)’. Format emel adalah seperti berikut : 
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c. Buka e-mel tersebut dan semak e-mel yang dinyatakan di dalam 

kandungan emel. 
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d. Muat turun lampiran ‘PindaPencapaian.pdf’ yang terdapat di dalam e-

mel dan semak maklumat pencapaian SSA yang dipinda di dalam fail 

tersebut. Fail ‘PindaPencapaian.pdf’ akan dipaparkan seperti berikut: 
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