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1. MODUL PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN 

1.1 Pegawai Penyedia 

1. Log masuk sistem ePROPER dan halaman utama dipaparkan apabila berjaya masuk. 

 
 

   Rajah 1 : Log Masuk 

 

 

 

2. Di menu halaman utama, klik butang “Klik Di Sini”. 

 

 
 

Rajah 2 : Halaman Utama 

 

 

Masukkan No.Kad Pengenalan 
Baru 

Masukkan Kata Laluan Pengguna 

Klik “Log Masuk” 

Klik butang “Klik Di Sini” 
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3.    Carian rekod pegawai berdasarkan kemasukan Nombor Kad Pengenalan. 

I.  Kemasukan 

 

 
 

Rajah 3 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Carian Rekod 

 

 

 

 

 

  

  4. Paparan Profil Pegawai dan Senarai dokumen Anggota Perkhidmatan Pendidikan (APP) 

 

 
Rajah 4 (a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemasukan Anggota 
Perkhidmatan Pendidikan (APP) 

 

3.Klik “Teruskan” 

1.Masukkan No Kad Pengenalan  

 
2.Klik butang senarai dan pilih Jawatan/Gred  

1. Masukan Nombor rujukan  
Kem/ Jab/ Sekolah 
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Rajah 4 (b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemasukan Maklumat Anggota 
Perkhidmatan Pendidikan (APP) 

 

  5. Paparan Profil Pegawai dan Senarai dokumen Anggota Kumpulan Pelaksana (AKP)  

Rajah 5 (a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemasukan Anggota Kumpulan 
Pelaksana (AKP) 

2.Klik “Sila Pilih” untuk 
membuat pilihan maklumat 
yang berkaitan 

3.Masukkan maklumat yang 
mana berkaitan 

6.Rekod berjaya disimpan akan 
ditambah di peti kemaskini 

5.Klik “Simpan” untuk menyimpan 
maklumat yang telah dikemaskini; atau 

 

 

 
1. Masukan Nombor rujukan  

Kem/ Jab/ Sekolah 
 

4. Masukkan maklumat yang 
dikehendaki pada ruangan yang 
bertanda (*) (MANDATORI) 

Klik “Panduan” untuk panduan 
dan penerangan yang lebih lanjut 
tentang Muat Naik Jadual Kelima.  
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Rajah 5 (b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemasukan Maklumat Anggota Kumpulan 
Pelaksana (AKP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.Klik “Sila Pilih” untuk 
membuat pilihan maklumat 
yang berkaitan 

3.Masukkan maklumat yang 
mana berkaitan 

6.Rekod berjaya disimpan akan 
ditambah di peti kemaskini 

5.Klik “Simpan” untuk menyimpan 

maklumat yang telah dikemaskini; atau 

 

 Klik “Panduan” untuk panduan 
dan penerangan yang lebih lanjut 
tentang Muat Naik Jadual Kelima.  

4. Klik “Choose File” pada ruangan 
bertanda (*) (MANDATORI) untuk 
memuat naik Slip Keputusan 
Peperiksaan bagi permohonan 
Pengesahan Dalam Perkhidmatan (PDP) 
yang melibatkan Anggota Kumpulan 
Pelaksana (AKP). 
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1.1.1  PANDUAN MUAT NAIK JADUAL KELIMA 

 

 CARTA ALIR MUAT NAIK JADUAL KELIMA 

 

Carta Alir Proses Muat Naik Jadual Kelima 

 

 

 

 

Mula 

 

 

Terima Jadual Kelima PPP/AKP  

 

Imbas atau ambil gambar Jadual Kelima 

tersebut. 

 

Simpan dokumen tersebut di direktori 

PC/Komputer atau Telefon Pintar. 

 

Semak saiz dokumen tersebut adakah  

melebihi 200 KB. 

 

Jika saiz dokumen tidak melebihi 200 KB, 

teruskan dengan langkah muat naik; jika 

ya, terus ke langkah pengecilan saiz 

dokumen dahulu sebelum ke langkah 

muat naik. 

 

Muat naik dokumen. 

 

Selesai muat naik. 

MULA 

  

TAMAT 

  

Ya 

Tidak 

Langkah pengecilan  
saiz dokumen 

Saiz melebihi  
200 kb? 

Langkah  
muat naik 
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1.1.2   PANDUAN MUAT NAIK DOKUMEN - PC/KOMPUTER PERIBADI 

 

1. Dokumen yang ingin dimuat naik ke dalam sistem hendaklah di imbas dan disimpan ke 

dalam folder yang terdapat di dalam direktori PC/komputer terlebih dahulu. 

 

 

 

 

 

Rajah 1: Contoh skrin muat naik menggunakan PC/Komputer Peribadi 

 

 

Cara untuk menyemak saiz dokumen di direktori PC/Komputer 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 2: Cara untuk menyemak saiz dokumen di direktori PC/Komputer Peribadi 

 

Saiz dokumen tidak 

melebihi 200KB 

 

Klik [Choose File] 

 

[Direktori PC/Komputer] 

 

[Scanner/Pengimbas] 

 

[Komputer] 
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2. Saiz dokumen yang ingin dimuat naik mestilah tidak melebihi 200 KB dan dokumen mestilah 

dalam format jpg, jpeg,png atau pdf. 

3. Semak saiz dokumen yang ingin dimuat naik terlebih dahulu. Cara untuk menyemak saiz 

dokumen adalah seperti Rajah 2. 

4. Jika saiz dokumen tersebut tidak melebihi 200 KB, teruskan dengan langkah [Muat Naik] 

pada Rajah 3; atau terus ke langkah 4 [Pengecilan Imej] 

 

Cara untuk muatnaik dokumen menggunakan PC/Komputer Peribadi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 3: Contoh skrin muat naik dokumen menggunakan PC/Komputer Peribadi 

 

 

1. Klik pada butang " Choose File”, (A) skrin direktori komputer akan dipaparkan. 
 

2. Dalam direktori komputer, cari dan pilih dokumen yang ingin dimuat naik dan klik 
butang ”Open” (B). 

 
3. Selesai Muat Naik. 

 

 
 

 

 

 

 

Klik [Choose File] 

 

[Direktori PC/Komputer] 

 



   

10 
 

Manual Pengguna Sistem ePROPER Versi 3.0 

 

1.1.3   PANDUAN MUAT NAIK DOKUMEN – MENGGUNAKAN TELEFON PINTAR                                    

Smart Phone Android & iPhone)    

 

1. Dokumen yang ingin dimuat naik ke dalam sistem hendaklah disimpan dan berada di dalam 
folder yang terdapat di dalam direktori telefon pintar (smart phone) terlebih dahulu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 4: Contoh skrin muat naik menggunakan Telefon Pintar (Smart Phone Android & iPhone) 

 

 

Klik [Choose File] 

 

Buka pada (B) [Google 

Drive] ANDROID 

 

Buka pada (B) [Drive] 

iPHONE 

 

Cara memindahkan dokumen dari telefon pintar (smart phone) [A] ke 

PC/Komputer [B] 
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2. Semak saiz dokumen yang ingin dimuat naik terlebih dahulu. Cara untuk menyemak saiz 
dokumen adalah seperti Rajah 5. 
 
 

  Cara-cara untuk menyemak saiz dokumen di Telefon Pintar (Smart Phone Android) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 5: Cara untuk menyemak saiz dokumen di direktori Telefon Pintar (Smart Phone Android & iPhone) 
 

Saiz dokumen tidak 

melebihi 200 KB 

 

Klik menu kontekstual [My Files] 

 

Pilih dari direktori telefon Pilih dokumen yang dikehendaki  

dan klik info dokumen  

Klik [Details] pada info dokumen Info dokumen akan di paparkan 
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3. Jika saiz dokumen tersebut tidak melebihi 200 KB, teruskan dengan langkah [Muat Naik] 
pada Rajah 6; atau terus ke langkah 4 [Pengecilan Imej] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 6: Contoh skrin muat naik menggunakan Telefon Pintar (Smart Phone Android & iPhone) 

 

 
 
 
 
 
 

Klik [Choose File] 

 

Pada (B) [Drive] buka pada 

direktori telefon pintar, dimana 

dokumen di simpan. 
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1. Klik pada butang " Choose File”, (A) skrin menu kontekstual aplikasi [Google Drive] di 
Android Phone atau [Drive] di iPhone akan dipaparkan. 

 
 
 
 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 7: Contoh skrin muat naik menggunakan Telefon Pintar (Smart Phone Android & iPhone) 

 

2. Dalam kontekstual aplikasi [Google Drive] di Android Phone atau [Drive] di iPhone 
cari dan pilih dokumen yang ingin dimuat naik. 

 
3. Selesai Muat Naik. 

 
 

Klik [Choose File] 
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1.1.4   PANDUAN PENGECILAN IMEJ (resize image) – SECARA ONLINE TANPA INSTALASI 

 

Pengecilan saiz dokumen boleh dilakukan dengan  menggunakan pelbagai aplikasi resize yang sedia 

ada di PC/Komputer atau telefon pintar (smart phone) ; atau pengecilan imej boleh dilakukan secara 

online melalui mana-mana laman web yang menawarkan kemudahan pengecilan saiz dokumen. 

Berikut adalah langkah-langkah pengecilan saiz dokumen melalui salah satu laman web yang 
menawarkan kemudahan pengecilan saiz dokumen (klik pada pautan RESIZEYOURIMAGE) : 

 

 

1. Klik pada butang [Choose file], (A) untuk pemilihan fail. 

2. Fail yang dipilih akan dipaparkan. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

3. Setkan pixel [height | width] fail menggunakan butang (B) mengikut saiz yang dikehendaki. 

http://www.resizeyourimage.com/
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4. Perbetulkan sisi fail dengan menggunakan butang [zoom in+ | zoom out-] (C) sehingga 
menepati saiz yang dikehendaki berpandukan anak panah tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Klik butang [Resize] (D) untuk proses pengecilan fail. 

 

6. Setelah selesai, klik butang [Save] untuk menyimpan fail yang akan dimuat naik. 
*Nota : Langkah-langkah pengecilan saiz dokumen adalah berbeza bergantung kepada aplikasi/halaman web yang digunakan 
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6. Paparan rujukan Tarikh Perakuan Ketua Jabatan, Contoh Rujukan Pengecualian 

KPM/JPM dan Tarikh Menduduki Peperiksaan. 

 

Rajah 6 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Paparan Rujukan Kemasukan Maklumat 

Anggota Perkhidmatan Pendidikan (APP) 

 

 

 

1.Sila pastikan opsyen 
   skim KWSP/Pencen dipilih 

dengan tepat seperti Jadual 
Kelima P.U(A) 1/2012 

 

 

2. Klik “KPM / JPN” untuk 

Contoh Rujukan Pengecualian 

3.Klik “Simpan” untuk menyimpan 
maklumat yang telah dikemaskini ; 
atau  
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7. Paparan rujukan Tempoh kursus dan Maklumat Peperiksaan. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Rajah 7 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemasukan Maklumat Anggota Kumpulan 
Pelaksana (AKP) 

 

 

 

 

 

 

5.Rekod berjaya disimpan akan 
ditambah di peti kemaskini 

4.Klik “Simpan” untuk menyimpan 
maklumat yang telah dikemaskini; atau 

2. Klik “Rujukan” untuk Rujukan 
Tarikh Menduduki 

 

1.Sila pastikan Maklumat 
Peperiksaan yang dimasukkan 
adalah tidak sama 

3. Masukkan maklumat yang 
dikehendaki pada ruangan yang 
bertanda (*) (MANDATORI) 
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8. Paparan untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai. 

 

II.   Kemaskini  

 

 

     

Rajah 8 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Senarai Rekod Kemaskini  

 

 

a)   Profil  

 

  

 

             

Rajah 8 (a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemaskini 

1. Kemaskini maklumat  
 

 

1. Klik peti “Kemaskini” 

2. Klik ikon pensel untuk kemaskini 
maklumat;atau 

3. Klik ikon kanta untuk memaparkan 
maklumat pegawai 
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        b)    Senarai Dokumen 

 

 

Rajah 8 (b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemaskini  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.Tandakan (√) jika berpuas hati 

dengan maklumat yang 

dimasukkan 

6. Klik “Hantar kepada     
Penyemak” untuk semakan 

Pegawai Penyemak 

5. Klik “Simpan” untuk menyimpan 
maklumat yang telah dikemaskini ; 
atau  

 

3.Klik ‘-’ untuk keluarkan 

maklumat yang berkaitan 

2.Klik ‘+’ untuk masukkan 
maklumat yang berkaitan 
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9. Paparan untuk meminda maklumat pengawai yang dihantar semula oleh Pegawai 

Penyemak. 

 

III.   Peti Pinda 

 

 
 

Rajah 9 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Peti Pinda 

 

 

 

 

a)   Profil Pegawai 

 

 

 

Rajah 9 (a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Pindaan 

 

 

 

 

 

1. Klik “Peti Pinda” 

2. Klik ikon pensel untuk tindakan kemaskini 
maklumat ; atau 

3. Klik ikon kanta untuk memaparkan maklumat 
pegawai 

1. Profil pegawai 
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 b)    Senarai Dokumen 

 

 

 

              Rajah 9 (b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Pindaan 

 

 

 

 

 

5. Klik “Hantar Semula  kepada     

Penyemak”untuk semakan 
Pegawai Penyemak 

 

4. Klik “Kemaskini” untuk 
menyimpan maklumat yang telah 
dikemaskini ; atau  

3.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

yang dimasukkan 

1. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 

 

2. Kemaskini maklumat berdasarkan 
Catatan Pindaan oleh Penyemak untuk 

pindaan 
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1.2 Pegawai Penyemak 

1. Log masuk sistem ePROPER dan menu halaman utama dipaparkan apabila berjaya 

masuk. 

 
 

Rajah 9 :Log Masuk 

 

 

 

 

 

2. Di menu halaman utama, klik butang “Klik DiSini”. 

 

 
 

Rajah 10 : Halaman Utama 

 

 

Masukkan No.Kad Pengenalan 
Baru 

Masukkan Kata Laluan Pengguna 

Klik “Log Masuk” 

Klik  butang “Klik Di Sini” 
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3.   Paparan untuk melihat rekod atau mengemaskini maklumat pegawai yang telah 

disediakan oleh pegawai penyedia. 

 

 
 

Rajah 11 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Peti Semak 

 

 

 

 

 

 

a)   Profil Pegawai 

 

        

Rajah 11 (a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Semakan Pegawai Penyemak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Klik “Peti Semak” 

2.Klik ikon pensel untuk kemaskini 
maklumat; atau  

3.Klik ikon kanta untuk memaparkan 
maklumat pegawai 

1.Profil Pegawai 
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b)    Senarai Dokumen 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
          Rajah 11(b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Semakan Pegawai Penyemak  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.Masukkan catatan pindaan 
untuk tindakan penyemak (jika 
ada) 

4.Tandakan (√) jika berpuas hati 

dengan maklumat yang disediakan 

oleh Pegawai Penyedia 

5.Klik “Kemaskini” untuk 

menyimpan maklumat yang 

telah dikemaskini; atau 

 

2.Maklumat yang dimasukkan 
oleh Pegawai penyedia, 
kemaskini jika perlu 

6.Klik “Kembalikan 
kepada Penyedia” 
untuk tindakan Pegawai 
Penyedia 

7.Klik “Hantar kepada 

Peraku” untuk tindakan 

pengesahan perakuan 
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1.3 Pegawai Peraku 

1. Log masuk sistem ePROPER dan menu halaman utama dipaparkan apabila berjaya 

masuk. 

 

                                               

Rajah 12 :Log Masuk 

 

 

 

 

2. Di menu halaman utama, klik butang “Klik Di Sini”. 

 

 

                     Rajah 13: Halaman Utama 

 

 

 

Masukkan No.Kad Pengenalan 
Baru 

Masukkan Kata Laluan Pengguna 

Klik “Log Masuk” 

Klik  butang “Klik Di Sini” 
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3. Paparan untuk melihat senarai rekod pegawai untuk perakuan. 

 
 

Rajah 14 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Peti Peraku 

 

 

a)  Profil Pegawai 

  

        Rajah 14 (a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Semakan Pegawai Peraku 

 
 
 b)   Senarai Dokumen 

  
 
 
 
 
 
 

 

2.Semak maklumat pegawai 
dan kemaskini yang mana 
berkaitan 

 

1. Klik “Peti Peraku” 

2. Klik ikon pensel untuk peraku 
maklumat; atau pegawai “Kemaskini” 

3. Klik ikon kanta untuk memaparkan 
maklumat pegawai 

1.Semak profil pegawai 
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        Rajah 14 (b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Perakuan Pegawai Peraku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.Maklumat perakuan 
pegawai penyedia 

4.Maklumat perakuan 
pegawai penyemak 

5.Tandakan (√) untuk perakuan 

dokumen “Memperaku” 

 

7.Klik “Kembalikan kepada 
Penyemak” untuk tindakan 
pindaan 

8. Klik “Hantar ke SPP” untuk perakuan 
dihantar kepada SPP 

6.Klik “Kemaskini” untuk 
menyimpan maklumat 
dikemaskini 
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2. STATISTIK 

Paparan untuk melihat rekod keseluruhan pegawai yang telah dibuat dalam peti tindakan. 

 

 

Rajah 15 : Statistik 

 

3. CETAKAN SURAT KELULUSAN 

Paparan untuk semakan urusan perkhidmatan dan mencetak surat kelulusan pegawai.  

 

 

Rajah 16: Semakan Urusan Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

1.Masukkan No.Kad Pengenalan 
Baru 

Maklumat Pegawai dipaparkan 

2.Klik “Cetak” untuk mencetak surat 
urusan berkenaan. 

 

Klik pada bilangan (yang berwana biru) 
di urusan yang dikehendaki untuk 
melihat semula maklumat yang telah 
dimasukkan. 
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4. LOG KELUAR 

 

Rajah 17 : Log Keluar 

 

 

 

 

Klik “Log Keluar” 


