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1. TUJUAN

Manual ini bertujuan untuk menjelaskan tatacara penggunaan Sistem ePROPER
bagi melaksanakan modul Pengesahan Pelantikan Tetap (PPT), Pengesahan
Dalam Perkhidmatan (PDP), Pelanjutan Tempoh Percubaan (PTP) dan
Pemberian Taraf Berpencen (PTB) bagi memudahkan Pegawai

Bertanggungjawab menggunakan sistem ini.

2. KATEGORI PENGGUNA SISTEM
Pelaksanaan urusan perkhidmatan secara dalam talian melalui Sistem

ePROPER melibatkan pengguna-pengguna berikut :-

Kategori Peranan Pegawai

Bertanggungjawab memasukkan
maklumat perkhidmatan pegawai ke

) dalam Sistem ePROPER dengan | Pembantu Tadbir
Pegawai ' .
) memastikan semua dokumen yang (Perkeranian/
Penyedia . . .
dikemukakan oleh pegawai adalah Operasi)

lengkap dan disimpan di dalam fall

pegawai.
Bertanggungjawab menyemak
maklumat perkhidmatan yang Ketua Sektor/

dimasukkan oleh Pegawai Penyedia ke Penolong Kanan/
Penolong Pegawai
Tadbir/ Ketua

Pembantu Tadbir

Pegawai dalam Sistem ePROPER. Sekiranya
Penyemak | Pegawai Penyemak berpuas hati,
maklumat pegawai akan disahkan
lengkap dan dihantar kepada Pegawai

Peraku.

Bertanggungjawab memperakukan Ketua Jabatan

Pegawai pegawai berdasarkan maklumat yang sepertimana

Peraku telah disediakan dan disemak bagi ditakrifkan di
memastikan pegawai yang perenggan 5,
diperakukan untuk urusan Pekeliling
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Kategori Peranan Pegawai

Bilangan

perkhidmatan ke SPP adalah betul dan Suruhanjaya
teratur. Perkhidmatan
Pendidikan

2018

5 Tahun

PENDAFTARAN ID PENGGUNA

Ketua Jabatan perlu mendaftarkan nama pegawai yang akan bertindak sebagai

Pegawai Penyedia, Pegawai Penyemak dan Pegawai Peraku. Senarai nama

pegawai hendaklah dikemukakan kepada SPP berdasarkan kepada Borang

Pendaftaran ID Pengguna Sistem ePROPER di Lampiran B, Pekeliling

Suruhanjaya Perkhidmatan Pendidikan Bilangan 5 Tahun 2018

oo SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA LANEIRAN.R
XS

_____ "Dinamik, Efektif dan Berintegriti”
URUS SETIA
SEMENANJUNG * eproperhq@spp.gov.my
BORANG PENDAFTARAN ID PENGGUNA SISTEM ePROPER | oo : epropersabah@spp.gov.my
Sila lengkapkan Borang Pendaftaran ID Pengguna dan kemukakan kepada Urus Setia Sistem ePROPER. SARAWAK sispropersarawak@spp.gov.my
A. JENIS PERMOHONAN: KOD
Pendaftaran ID Pertambahan ID Pertukaran ID Pembetulan Maklumat PTJ/PPD/SEKOLAH:
Baharu Sedia Ada Pengguna Permohonan
Ini akan membatalkan ID Pengguna
yang pernah didaftarkan
NAMA KEMENTERIAN/
JABATAN/ AGENSI/ SEKOLAH g
B. MAKLUMAT PENGGUNA
BUTIRAN PEGAWAI PENYEDIA PEGAWAI PENYEMAK PEGAWAI PERAKU
NAMA
NO. K.P.
JAWATAN DAN GRED
E-MEL
NO. TELEFON
C. PENGESAHAN KETUA JABATAN TANDATANGAN COP JABATAN
i NAMA . KETUA JABATAN
ii. NO.K.P.
ii. JAWATAN :
TARIKH:
iv. GRED

D. UNTUK KEGUNAAN URUS SETIA ePROPER, SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

|:| Diluluskan |:| Tidak Diluluskan Tarikh Diterima: Tarikh Didaftarkan:

Contoh Borang Pendaftaran ID Pengguna
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CAPAIAN SISTEM

Sistem ePROPER boleh dicapai melalui URL https://teratai.spp.gov.my.

LOG MASUK KALI PERTAMA

a.

pelayan internet.

b.

Paparan log masuk dipaparkan.

Taip alamat URL https://teratai.spp.gov.my/eproper/ pada ruangan alamat pada

SHI

Borang Pendaftaran ID Pengguna
Borang Urusan Perkhidmatan
Soalan Lazim

Slide Taklimat

Slide Taklimat ePROPER Terkini

C.

SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER)

Sistem ePROPER merupakan sistem yang dibangunkan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Pendidikan
(SPP) bagi membolehkan Ketua Jabatan di semua peringkat agensi di bavah Kementerian Pendidikan
Malaysia {KPM) untuk memperakukan secara dalam talian bagi urusan perkhidmatan yang berkaitan
dengan Pengesahan Pelantikan Tetap (PPT), Pelanjutan Tempoh Percubaan (PTP), Pengesahan Dalam
Perkhidmatan (PDP) dan Pemberian Taraf Berpencen (PTB) kepada SPR

The ePROPER System is a system developed by the Education Services Commission to enable the Head
of Department at all level of the agencies under the Ministry of Education Malaysia (MOE) to approve
via online matters relating to Confirmation of Appointment, Confirmation In Service, Extension of
Probation Period and Conferment of Pensionable Status.

Borang / Soalan Lazim / Slide Taklimat

Montaj Pelaksanaan Sistem ePROPER 2018

Soalan Lazim SPP Selaras Dengan Pelaksanaan
Perintah Kawalan Pergerakan (PKP)

SURUHANIJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

No. Kad Pengenalan Baru :

Kata Laluan Pengguna :

*

Contoh: 830101012001

PP YT atau Lupa Kata Laluan

*

| Masukkan “No.Kad Pengenalan”

Masukkan “Kata Laluan Pengguna”

Pekeliting

Klik “Log Masuk”

Klik “Lupa Kata Laluan”

Sistem PR
Pengesahan Pelantikan Tetap
Pelanjutan Tempoh Percubaan
Pengesahan Dalam Perkhidmatan
Pemberian Taraf Berpencen

Pematuhan Pelaksanaan Peraturan Pengendalian
Laporan Pemeriksaan Kesihatan Oleh Ketua Jabatan

Pemerhatian Suruhanjaya Terhadap Isu  Kesilapan
Perakuan Opsyen Bagi Skim KWSP

Pelaksanaan Muat Naik Jadual Kelima Ke Dalam
Sistem ePROPER bagi Urusan PDP

Copyright © 2021 Suruhanjaya Perkhidmatan Pendidikan

Penafian | Dasar Privasi | Dasar Keselamatan ICT | Hubungi Kami

Rajah 1 : Log Masuk

Pengesahan Pemnlikal

sekiranya terlupa kata laluan

Pelanjutan Tempoh Percubaan
Pengesahan Dalam Perkhidmatan
Pemberian Taraf Berpencen

Jika berjaya log masuk, menu halaman utama sistem akan dipaparkan.

# Halaman Utama

B SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, PUTRAJAYA =

SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER)

SHI

Stttk & Cetakan Surat Kelulusan Perkhidmatan () Log Kehuar

A Halaman Utama

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

2 ruRl
Inbox ePROPER
1. Pengesahan Pelantian - 8 urusan
2 Pengesahan Dalam Perkhidmatan : © urusan

KA BINTI MUS

3. Pelanjutan Tempoh Percubaan: 0 urusan

4 Pemberian Taraf Berpencen: @ urusan

Klik pautan ini untuk ke menu:

1. Halaman Utama
2. Statistik

3. Cetakan Surat Pengesahan Perkhidmatan

4. Log Keluar

SRS

Pengesahg
Pelantikan T4

pelantikan Tetzp (PP

TETP TR T ah memenuhi syarat

© Informasi

&

<

Penggunaan Sistem ePROPER boleh dikecualikan bagi perakuan yang melibatkan APP
berikut:

-

. urusan PPT bagi pegawai baharu yang diperiksa dan diperakui oleh pengamal

perubatan berdaftar dalam borang pemeriksaan kesihatan sebagai tidak sihat;

. urusan PPT bagi pegawai yang mempunyai mana-mana masalah seperti yang

termaktub dalam Surat Akuan Sumpah (Akta Akuan Berkanun 1960); dan

il urusan PTR, PDP dan PTB, mengikut mana-mana yang berkenaan, bagi pegawai

yang sedang dalam prosiding tatatertib atau telah dikenakan hukuman tatatertib.

. pegaviai dalam Kumpulan Pelaksana (Gred 1 hingga 16) yang dilantik di bawah

Pekeliling Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Bilangan 1 Tahun 2009 -
Perwakilan Kuasa Urusan Pengambilan Ke Jawatan Yang Mensyaratkan Kelayakan
Masuk Lebih Rendah Daripada Penilaian Menengah Rendah Atau Yang Setaraf
Dengannya Dan Urusan Perkhidmatan Yang Berkaitan;

pegawai yang terlibat dengan opsyen pertukaran pelantikan, penambahbaikan
skim yang belum disahkan dalam perkhidmatan terdahulu dan belum memenuhi
syarat skim perkhidmatan baharu;

Tutup

“Informasi “adalah ruangan untuk
pemberitahuan, perakuan yang boleh
dikecualikan dari menggunakan Sistem eProper;

Rajah 2 : Halaman Utama



https://teratai.spp.gov.my/eproper/
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PERHATIAN :

Sila kemaskini profil dan menukar kata laluan anda sebelum melakukan aktiviti

pengesahan urusan perkhidmatan.

i)

Profil Pengguna

SISTEM PROSES PERKHIDI

Klik “Profil Pengguna”

SHI

SURUHANIJAYA PERKHID

VATAN-[ePROPER]
MATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

untuk mengemaskini m:r.%: s A ek s A e

# Habman Utama i Statistk & Cetakan Surat Kelulusan Perkhidmatan @ Log Keluar

Klik “Tukar Kata Laluan” untuk menukar kata laluan

© Log Keluar

A Halaman Utama

A

Pengesahan
Pelantikan Tetap
Pengesahan pelantikan Tetap (PPT) bermaksud proses
mengesahian lantikan seseorang pegawai yang telah
Sersetuju menerima tawaran pelantikan e jawatan
tetap dan telah memenuhi syarat tawaran.

Pengesahan Dalam
Perkhidmatan

Pengesahan Oalam Perkhidmatan (PDF) bermaksud
proses mengesahkan perknidmatan seseorang pegawsi
Galam tempoh percubaan yang telah memenuhi semua
syarat skim perkhidmatan atau apa-apa syarat lain

Nama dan kategori pengguna dipaparkan

Pemberian Taraf
Berpencen
Pemberian Taraf Berpencen (PTB) adalah proses
pemberian taraf berpencen seseorang pegawai yang
telah disahkan dalam perkhidmatan dan menolak
cpsyen SKm Kumpulan Wang Simpanan Pekerja

yang ditentukan dari semasa ke semasa dan

ciperakukan olen Ketua Jasatan.
Klik Di sini

Pelanjutan Tempoh
Percubaan

==

Petanjutan Tempol
melanjutkan p ng pegaw
tidak dapat disahkan dalam perkhidmatan
menjalani tempoh percubaan maksimum.

?) adalah proses

Rajah 3 : Profil Pengguna

i)

Maklumat Profil Pengguna

1 SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, PUTRAJAYA ~

SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER)
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

2 NURUL EFFARINA BINTI MUSTAFAR (PENYEDIA) ~

SAI

# Halaman Utama i Statistik & Cetakan Surat Kelulusan Perkhidmatan () Log Keluar

Halaman Utama

No. Kad Pengenalan Baru:
Nama Penuh:

670987658334
Nurul Effarina Binti Mustafar

E-mel Rasmi: effarina@spp.gov.my

Nama Jawatan dan Gred: Penolong Pegaviai Teknologi Maklumat F29

| Maklumat pengguna dipaparkan

Gelaran Jawatan:

Nama Kementerian / Jabatan / Sekolah: SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, PUTRAJAYA
No. Telefon Pejabat:

No. Telefon Mudah Alih:

Had Capaian Pengguna: Penyedia
Aktif?: Ya
Kali Terakhir Log Masuk: 08/02/2021 22:25:44

8 Cetak

Klik “Tukar Kata Laluan”
menukar kata laluan

Klik “Kemaskini” untuk
mengemaskini ; atau

Rajah 4 : Profil Pengguna
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iii) Kemaskini Profil Pengguna

s”’ SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER)
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

# Halaman Utama i Statistik & Cetakan Surat Kelulusan Perkhidmatan ~ ( Log Keluar

Halaman Utama | Kemaskini Profi

Sila kemaskini maklumat

No. Kad Pengenalan Baru: 670987658834
et Nurul Effarina Binti Mustafar fef Maklumat pengguna yang
el Rasmi: dibenarkan untuk

effarina@spp.gov.my

mengemaskinian:

Naima Jovjatace Penolong Pegaviai Teknologi Maklumat v |

oI » v 1.Nama Penuh

Gelaran Javiatan: P = 2.Emel Rasmi
3.Nama Jawatan

Nama Kementerian / Jabatan / Sekolah: SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, PUTRAJAYA 4 Gred

. comem s | 5 Gelaran Jawatan

No. Telefon Mudah Alih:

Had Capaian Pengguna: Penyedia

AKLf2: Ya

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

Klik “Kembali” untuk ke skrin profil

Rajah 5 : Kemaskini Profil

iv) Tukar Kata Laluan Pengguna

10 SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, PUTRAJAYA ~ & NURUL EFFARINA BINTI MUSTAFAR (PENYEDIA) +

S” SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER)
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

ﬁ 1.Masukkan “Kata Laluan Semasa”
_\ Sila Lengkapkan Kata Lal|

Kata Laluan Semasa : |

# Halaman Utama i Statistik & Cetakan Surat Kelulusan Perkhidmatan () Log Keluar

Tulca

Kata Laluan Baru : ' L 2.Masukkan “Kata Laluan Baru”
Kata Laluan Baru (Kemasukan Semula) : ls
3.Masukkan “Kata Laluan Baru (Kemasukan Semula)”
atau Kembali
Klik “Simpan” untuk menyimpan | Klik "Kembali” untuk ke skrin halaman utama

kata laluan; atau

Copyright © 2021 Suruhanjaya Perkhidmatan Pendidikan

Penafian | Dasar Privasi | Dasar Keselamatan ICT | Hubungi Kami

Rajah 6 : Tukar Kata Laluan
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v)

Lupa Kata Laluan

SH/ SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER)
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Lengkapkan maklumat No. Kad Pengenalan anda:

s “@4— 1.Masukkan “No Kad Pengenalan Baru”

\ 2. Klik “Hantar” dan kata laluan baru akan dihantar
ke alamat emel vang telah didaftarkan dalam sistem

Copyright ©2021 Suruhanjaya Perkhidmatan Pendidikan

Penafian | Dasar Privasi | Dasar Keselamatan ICT | Hubungi Kami

Rajah 7 : Set Semula Kata Laluan

6. LOG KELUAR

# Halaman Utama

R SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, PUTRAJATA = & NURUL EFFARINA BINTI MUSTAFAR (PENYEDIA) ~

S”' SISTEM PROSES PERKHIDMATAN (ePROPER) 2 pror T
SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PENDIDIKAN MALAYSIA @ ukar ata Laluan

 Statistk B Cetakan Surat Kelulusan Perkhidmatan @ Log Keluar O Log keluar

A Halaman Utama

Klik “Log Keluar”; atau

Pengesahan Pengesahan Dalam Pemberian Taraf
Pelantikan Tetap Perkhidmatan Berpencen

Pengesahan Pelantikan Tetap (PPT) bermaksud proses | Pengesahan Oalam Perkhidmatan (PDP) bermaksud | Pemberian Taraf Berpenc

mengesahikan lantikan seseorang pegawai yang telan  proses mengesankan perknidmatan seseorang pegawai | pemberian taraf berpencen

Sersetuju menerima tawaran pelantikan ke jawatan | cala:

tetap dan telah memenuhi syarat tawaran syara
yang ditentukan dari semasa ke semasa dan | (KWSP)
diperakukan oleh ¥etua Jabatan.

B3 oo

Pelanjutan Tempoh
Percubaan
Pelanjutan Tempoh Percubaan (PTe) adalah proses
melanjutkan p atan sessorang pegawai yang
tidak dapat di dalam perkhidmatan selepas
menjalani tempoh percubaan maksimum.

(e78) adalah proses
eseorang pegawai yang
poh percubaan yang telah memenuni semua  telah disshkan dalam perknidmatan can menciak
perkhidmatan atau apa-apa syarat lain | opsyen SKim Kumpuian Vang Simpanan Pekerja

Rajah 1 : Log Keluar



