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1. MODUL PENGESAHAN PELANTIKAN TETAP 
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 

 

 

 

 

 

Klik butang “Klik Di Sini” 

Masukkan No.Kad Pengenalan 
Baru 

Masukkan Kata Laluan Pengguna 

Klik “Log Masuk” 
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3. Carian rekod pegawai berdasarkan kemasukan Nombor Kad Pengenalan. 

I.  Kemasukan 

 

 
 

Rajah 3 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Carian Rekod 

 

 4.    Paparan profil pegawai berkenaan. 

 

Rajah 4 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Profil Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

1.Masukkan No Kad Pengenalan  

 
2.Klik butang senarai dan pilih Jawatan/Gred  

3.Klik “Teruskan” 

Klik “Dokumen yang Diperlukan” 
Paparan Maklumat “Profil” pegawai 
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 5.    Paparan senarai dokumen yang diperlukan. 

 
 

Rajah 5 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Dokumen yang Diperlukan 

 

 

6.    Paparan rujukan tentang Tarikh Lapor Diri. 

 

  PERHATIAN : 

  Jika Tarikh Lapor Diri telah melebihi 90 hari, permohonan perlu dikemukakan secara      

manual. Jika Tarikh Lapor Diri melebihi 30 hari, permohonan boleh diteruskan tetapi 

Pegawai Peraku perlu memasukkan catatan sebab kelewatan permohonan. 

 

 

Rajah 6: Pengesahan Pelantikan Tetap – Rujukan Tarikh Lapor Diri/Tarikh 

Lantikan 

 

 

 

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

5. Klik pada ikon kalendar untuk 

memasukkan Tarikh Lapor Diri 

 2. Masukan Nombor rujukan  

Kem/ Jab/ Sekolah 

Klik “Panduan” untuk panduan 
dan penerangan yang lebih 

lanjut tentang Tarikh Lapor Diri.  

6. Klik “Simpan”. Rekod berjaya 
disimpan, dan  akan ditambah di peti 
kemaskini 

1. Masukan Nombor rujukan  
Surat Tawaran SPP 

4. Klik “Sila Pilih” untuk 
membuat pilihan maklumat 
yang berkaitan 
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7.    Paparan rujukan tentang pilihan Pengesahan Pengamal Perubatan Berdaftar. 

 

PERHATIAN : 

  Jika pilihan selain dari SIHAT, permohonan hendaklah dihantar secara manual ke 

SPP. Ralat pada sistem akan dipaparkan jika pilihan pegawai diperakukan KURANG 

SIHAT. 

 

 

 

Rajah 7: Pengesahan Pelantikan Tetap – Paparan Pilihan Pengesahan Pengamal 

Perubatan Berdaftar. 

 

Rajah 7 (a): Pengesahan Pelantikan Tetap – Paparan Pengesahan Pengamal 

Perubatan Berdaftar. 

 

Jika kunci masuk masih diteruskan 
dengan pilihan pegawai kurang 
sihat, ralat sistem akan dipaparkan.  
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 8.   Paparan untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai. 

II.  Kemaskini 

 

Rajah 8 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Senarai Rekod Kemaskini 

 

     a)    Profil Pegawai 

 

Rajah 8 (a) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Kemaskini  

1. Klik peti “Kemaskini” 

2. Klik ikon pensel untuk kemaskini 
maklumat;atau 

 

1. Klik “Senarai Dokumen” 

2. Profil pegawai 

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

 

Rajah 8 (b) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Kemaskini  

 

9.   Paparan untuk meminda maklumat pengawai yang dihantar semula oleh Pegawai   

Penyemak. 

III.  Peti Pinda 

 

 
Rajah 9 : Pengesahan Pelantikan Tetap - Peti Pinda 

 

 

3.Tandakan (√) jika berpuas hati 

dengan maklumat yang 

dimasukkan. 

1. Klik “Peti Pinda” 

2. Klik ikon pensel untuk tindakan kemaskini 
maklumat ; atau 

1.Klik “Senarai Dokumen” 

 

2.Kemaskini maklumat yang berkaitan 

5.Klik “Hantar kepada Penyemak” 
untuk semakan Pegawai 
Penyemak 

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

3. Klik ikon kanta untuk memaparkan maklumat 
pegawai 
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a)    Profil Pegawai 

 

Rajah 9 (a) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Pindaan 

 

       

PERHATIAN : Pastikan klik pada “Kemaskini” untuk menyimpan maklumat yang telah 

dikemaskini sebelum menghantar semula kepada Penyemak. Jika tidak, maklumat yang 

telah dikemaskini tidak akan disimpan. 

 

b)    Senarai Dokumen   

 

Rajah 9 (b) : Pengesahan Pelantikan Tetap - Pindaan 

 

 

2. Klik “Senarai Dokumen” 

3. Kemaskini maklumat berdasarkan Catatan 
Pindaan oleh Penyemak untuk pindaan 

 

 

 

1. Profil pegawai 

6.Klik “Hantar Semula kepada 
Penyemak” untuk semakan 

Pegawai Penyemak 

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

4.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

yang dimasukkan 
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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 Di Sini”. 

 
 

                           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 Pelantikan Tetap – Peti Semak 

 

 

 

 

  a)    Profil Pegawai 

 

 

 
 

Rajah 11 (a) : Pengesahan Pelantikan Tetap - Semakan Pegawai Penyemak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik “Senarai Dokumen” 1.Profil Pegawai 

2.Klik ikon pensel untuk kemaskini 
maklumat; atau 

3.Klik ikon kanta untuk memaparkan 
maklumat pegawai 

2. Klik “Peti Semak” 
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PERHATIAN : Pastikan klik pada “Kemaskini” untuk menyimpan maklumat yang telah 

dikemaskini sebelum menghantar kepada Peraku. Jika tidak, maklumat yang telah 

dikemaskini tidak akan disimpan. 

 

        b)   Senarai Dokumen 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Rajah 11 (b) - Pengesahan Pelantikan Tetap : Perakuan Pengawai Penyemak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

5.Tandakan (√) jika berpuas hati 

dengan maklumat yang 

dimasukkan 

 

 

8.Klik “Hantar kepada 

Peraku” untuk tindakan 

pengesahan perakuan 

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

6.Klik “Kemaskini” untuk 

mengemaskini maklumat ; atau  



 

13 
 

Manual Pengguna Sistem ePROPER Versi 3.0 

 

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 rekod pegawai untuk perakuan. 

 
 

Rajah 14 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Peti Peraku 

 

 

 

 

a)    Profil Pegawai  

 

 

Rajah 14 (a) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Semakan Pegawai Peraku 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik “Peti Peraku” 

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

 

1. Profil pegawai 

3. Klik ikon kanta untuk memaparkan 
maklumat pegawai 

2. Klik “Senarai Dokumen” 
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         b)   Senarai Dokumen 

 

              PERHATIAN : 

Jika Tarikh Lapor Diri melebihi 30 hari, permohonan boleh diteruskan tetapi 

Pegawai Peraku perlu memasukkan catatan sebab kelewatan permohonan. 

 

 

 
Rajah 14 (b) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Perakuan Pegawai Peraku 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.Maklumat yang dimasukkan oleh 

Pegawai penyedia dan pegawai 
penyemak 

 

4.Maklumat perakuan  
oleh pegawai penyedia 

5.Maklumat perakuan oleh 
pegawai penyemak 

7.Masukan catatan bagi 
pindaan oleh Peraku  

6.Tandakan (√) untuk perakuan 

dokumen ‘Memperaku” 

 

 

9. Klik “Kembalikan 
kepada Penyemak” 
untuk tindakan 
pindaan. 

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

8. Klik “Kemaskini” untuk 
kemaskini maklumat  
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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 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

1.Masukkan No.Kad Pengenalan 
Baru 
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4. LOG KELUAR 

 

 

Rajah 17 : Log Keluar 

 

 

Klik “Log Keluar” 


