
LAMPIRAN I 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN PELAJARAN 
 

 

 

 

 

Manual Pengguna 
Sistem ePROPER 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjg7_vqyt3KAhVKA44KHZ6lAxQQjRwIBw&url=http://semakan.spp.gov.my/SemakanPermohonan/semak.php&psig=AFQjCNEnwpFQbEYeooySm2vzFpplMfZ9pw&ust=1454657288802294


2 
 

KANDUNGAN 

1. TUJUAN ............................................................................................................ 3 

2.  KATEGORI PENGGUNA SISTEM .................................................................... 3 

3. PENDAFTARAN ID PENGGUNA ..................................................................... 4 

4. CAPAIAN SISTEM ............................................................................................ 4 

5. LOG MASUK KALI PERTAMA ......................................................................... 4 

i) Profil Pengguna ......................................................................................... 5 

ii) Kemaskini Profil Pengguna ....................................................................... 6 

iii) Tukar Kata Laluan ..................................................................................... 7 

6. LOG MASUK ..................................................................................................... 7 

i) Lupa Kata Laluan ...................................................................................... 8 

7. MODUL PENGESAHAN PELANTIKAN TETAP ............................................... 8 

7.1 Pegawai Penyedia ................................................................................... 8 

i) Kemasukan ............................................................................................... 9 

ii) Kemaskini ................................................................................................ 11 

iii) Peti Pinda ................................................................................................ 12 

7.2 Pegawai Penyemak .................................................................................. 14 

7.3 Pegawai Peraku........................................................................................ 17 

8. MODUL PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN...................................... 20 

8.1 Pegawai Penyedia .................................................................................... 20 

i) Kemasukan ............................................................................................. 21 

ii) Kemaskini ................................................................................................ 23 

iii) Peti Pinda ................................................................................................ 25 

8.2 Pegawai Penyemak .................................................................................. 27 

8.3 Pegawai Peraku........................................................................................ 31 

9. MODUL PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN .......................................... 35 

9.1 Pegawai Penyedia .................................................................................... 35 

i) Kemasukan ............................................................................................. 36 

ii) Kemaskini ................................................................................................ 38 

iii) Peti Pinda ................................................................................................ 40 

9.2 Pegawai Penyemak .................................................................................. 43 

9.3 Pegawai Peraku........................................................................................ 46 

10. MODUL PEMBERIAN TARAF BERPENCEN ................................................. 49 

10.1 Pengawai Penyedia ................................................................................ 49 

i) Kemasukan ............................................................................................. 50 

ii) Kemaskini ................................................................................................ 51 

iii) Peti Pinda ................................................................................................ 52 

10.2 Pegawai Penyemak ................................................................................ 54 

10.3 Pegawai Peraku...................................................................................... 57 

11. LOG KELUAR ................................................................................................. 60 

 



3 
 

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 

Pegawai 

Penyedia 

Bertanggungjawab memasukkan 

maklumat perkhidmatan pegawai ke 

dalam Sistem ePROPER dengan 

memastikan semua dokumen yang 

dikemukakan oleh pegawai adalah 

lengkap dan disimpan di dalam fail 

pegawai. 

Pembantu Tadbir 

(Perkeranian/ 

Operasi) 

Pegawai 

Penyemak 

Bertanggungjawab menyemak 

maklumat perkhidmatan yang 

dimasukkan oleh Pegawai Penyedia 

ke dalam Sistem ePROPER. 

Sekiranya Pegawai Penyemak 

berpuas hati, maklumat pegawai akan 

disahkan lengkap dan dihantar kepada 

Pegawai Peraku. 

Ketua Sektor/ 

Penolong Kanan/ 

Penolong Pegawai 

Tadbir/ Ketua 

Pembantu Tadbir 

 

Pegawai 

Peraku 

Bertanggungjawab memperakukan 

pegawai berdasarkan maklumat yang 

telah disediakan dan disemak bagi 

memastikan pegawai yang 

diperakukan untuk urusan 

Ketua Jabatan 

sepertimana 

ditakrifkan di 

perenggan 4, 

Pekeliling 
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Kategori  Peranan Pegawai 

perkhidmatan ke SPP adalah betul 

dan teratur. 

Suruhanjaya 

Perkhidmatan 

Pelajaran Bilangan 

1 Tahun 2017 

 

3. 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 II, Pekeliling 

Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran Bilangan 1 Tahun 2017 

4. CAPAIAN SISTEM 

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

 

5. LOG MASUK KALI PERTAMA 

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

pelayan internet. 

  

b. Paparan log masuk dipaparkan. 

 
 

Rajah 1 : Log Masuk 

 
 

c. Jika berjaya log masuk, menu halaman utama sistem akan dipaparkan dan 
sebaliknya mesej                                                                akan dipaparkan. 
 
 

1. Klik pautan ini untuk memuat 
turun Pekeliling SPP Bilangan 
1 Tahun 2017 ‘Pelaksanaan 
Sistem ePROPER (Projek 
Rintis); atau 

2. Klik pautan ini untuk 
memuat turun Manual 
Pengguna Sistem 
ePROPER (Projek Rintis) 

3.Klik pautan ini untuk 
memuat turun Borang 
Pendaftaran ID Pengguna 
Sistem ePROPER 

4.Masukkan No. 
Kad Pengenalan  
Baru 

5.Masukkan Kata 
laluan 

6. Klik “Log Masuk” 7.Klik “Terlupa Kata 
Laluan” sekiranya 
terlupa kata 
laluan 

https://teratai.spp.gov.my/eproper/
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Rajah 1 : Halaman Utama 

 

 
PERHATIAN : 
Sila kemaskini profil dan menukar kata laluan anda sebelum melakukan aktiviti 
pengesahan urusan perkhidmatan. 
 

i) Profil Pengguna 

 
Rajah 2 : Profil Pengguna/Tukar Kata Laluan 

 

1. Nama dan kategori 
pengguna dipaparkan. 

2. Klik “Profil Pengguna” 
untuk mengemaskini 

3. Klik “Tukar Kata Laluan” 
untuk menukar kata 
laluan 
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ii) Kemaskini Profil Pengguna  

 
 

Rajah 3 : Kemaskini Profil  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Rajah 4 : Kemaskini Profil 

 

 

 

 

 

 

 

1. Maklumat pengguna 
dipaparkan 

 

2. Klik “Update Profile” untuk 
mengemaskini ; atau 

3. Klik “Change Password” 
menukar kata laluan 

1.  Kemaskini maklumat 
yang berkaitan 

 

2. Klik “Simpan” untuk 
simpan  maklumat; atau  

3. Klik “Kembali” untuk 
ke skrin profil 
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iii) Tukar Kata Laluan 

 

   Rajah 5 : Tukar Kata Laluan 

 

 

6. LOG MASUK 

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

pelayan internet. 

  

b. Paparan log masuk dipaparkan. 
 

 
 

Rajah 1 : Log masuk 

 

2. Klik pautan ini untuk 
memuat turun Manual 
Pengguna Sistem 
ePROPER (Projek 
Rintis); atau 

3.Klik pautan ini untuk 
memuat turun Borang 
Pendaftaran ID Pengguna 
Sistem ePROPER 

4.Masukkan 
No.Kad 
Pengenalan  Baru 

5.Masukkan 
Kata laluan 

6.Klik “Log Masuk” 
7.Klik “Terlupa Kata 

Laluan” sekiranya 
terlupa kata 
laluan 

1. Klik pautan ini untuk memuat 
turun Pekeliling SPP Bilangan 
1 Tahun 2017 ‘Pelaksanaan 
Sistem ePROPER (Projek 
Rintis); atau 

2. Klik “Simpan” untuk 
menyimpan  kata laluan; atau 

  3.Klik”Kembali” untuk  
ke skrin halaman 
utama 

1. Masukkan Kata   

Laluan 

yang baru 

https://teratai.spp.gov.my/eproper/
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i) Lupa Kata Laluan 

 
 

          Rajah 2 : Lupa Kata Laluan 

 

 

 

7. MODUL PENGESAHAN PELANTIKAN TETAP 

7.1 Pegawai Penyedia 

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

 

 
 

     Rajah 1 : Log Masuk 

 

 

 

 

1. Masukkan No.Kad 
Pengenalan Baru 

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

2. Masukkan Kata 
laluan 

3. Klik “Log 
Masuk” 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan  
Baru 
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2. Di menu halaman utama, klik butang “Klik Di Sini”. 

 

 
 

         Rajah 2 : Halaman Utama 

 

i) Kemasukan 

1. Profil pegawai akan dipaparkan. 

 
 

   Rajah 3 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Carian Rekod 

 

 

 

 

 

 

 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

1. Masukkan Nombor 
Kad Pengenalan  

 
2. Klik butang senarai dan 

pilih Jawatan/Gred  

3. Klik “Teruskan” 
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2. Semak profil pegawai berkenaan.  

 

 
 

Rajah 4 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Profil Pegawai 

 

 

 

 

3. Senarai dokumen yang diperlukan dipaparkan. 

 
 

Rajah 5 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Dokumen yang diperlukan 

1. Maklumat pegawai 

 

 

 

 

 

 

1. Masukan nombor 
rujukan kem/ jab/ 
sekolah 

4.Klik “Simpan”. Rekod berjaya 
disimpan akan ditambah di 
peti kemaskini 

2.Masukkan maklumat 
dikehendaki. Mesej “Sila 
masukkan…” dipaparkan 
sekiranya maklumat 
bertanda (*) tidak 
dimasukkan 
(MANDATORI) 

2. Klik “Dokumen 
yang diperlukan” 

3.Klik pada kelendar untuk 
memasukkan Tarikh 
Lapor Diri 
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ii) Kemaskini 

1. Untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai.

 
 

Rajah 6 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Senarai Rekod Kemaskini 

 

 

 

 

 

2. Kemaskini maklumat pegawai. 

 
 

Rajah 7(a) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Kemaskini maklumat 

 

 

 

 

 

 

1. Klik peti 
“Kemaskini” 

2. Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3. Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1.Profil pegawai 

2.Klik “Dokumen 
yang diperlukan” 
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Rajah 7(b) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Kemaskini maklumat 

 

iii) Peti Pinda 

1. Untuk meminda maklumat pengawai yang dihantar semula oleh Pegawai Penyemak. 

 

 
 

 Rajah 8 : Pengesahan Pelantikan Tetap - Peti Pinda 

 

3.Kemaskini maklumat 
yang berkaitan 

4.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat yang 

dimasukkan 

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

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

1. Klik “Peti 
Pinda” 

2. Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3. Klil ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 
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Rajah 9(a) : Pengesahan Pelantikan Tetap – Pindaan 

 

 
 

 

Rajah 9(b) : Pengesahan Pelantikan Tetap - Pindaan 

 

1. Profil pegawai 

2. Klik “Senarai 
Dokumen” 

 

4.Catatan pegawai penyemak 
untuk tindakan pindaan 
oleh pegawai penyedia  

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

6.Klik “Hantar Semula kepada 
Penyemak” untuk semakan 
Pegawai Penyemak 

3. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 
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7.2 Pegawai Penyemak 

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

masuk. 

 

Rajah 10 – Log Masuk 

 

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

 
 

Rajah 11 – Halaman Utama 

 

 

 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

3. Klik “Log Masuk” 

2.Masukkan Kata 
laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan  
Baru 



15 
 

3. Untuk melihat rekod atau mengemaskini maklumat pegawai yang telah disediakan oleh 

pegawai penyedia. 

 
 

Rajah 12 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Pegawai Penyemak 

 

 

 

4. Semak maklumat pegawai. 

 
 

Rajah 13(a) : Pengesahan Pelantikan Tetap - Semakan oleh pegawai penyemak 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik “Peti Semak” 

2. Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat; atau 
pegawai“Kemaskini” 

3. Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

2. Klik “Senarai 
Dokumen” 

1.Profil Pegawai 
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Rajah 13(b) - Pengesahan Pelantikan Tetap : Semakan oleh Pengawai 

Penyemak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

4.Maklumat perakuan 
Pegawai Penyedia  

6.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

yang disediakan oleh 

Pegawai Penyedia 

7.Klik “Kemaskini” untuk 

menyimpan maklumat yang 

telah dikemaskini; atau 

8.Klik “Kembalikan kepada 

Penyedia” untuk tindakan  

Pegawai Penyedia; atau 

9.Klik “Hantar kepada 

Peraku” untuk tindakan 

pengesahan perakuan 

5.Masukkan catatan 
pindaan untuk tindakan 
penyemak (jika ada) 
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7.3 Pegawai Peraku 

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

masuk. 

 
 

   Rajah 14 – Log Masuk 

 

 

 

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

 

  Rajah 15 – Halaman Utama 

 

 

 

 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

3. Klik “Log 
Masuk” 

2.Masukkan Kata 
laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan  
Baru 
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3. Senarai rekod pengawai untuk perakuan. 

 
 

Rajah 16 : Pengesahan Pelantikan Tetap – Pegawai Peraku 

 

 

 

4. Semak maklumat pegawai. 

 

 
 

Rajah 17(a) – Pengesahan Pelantikan Tetap – Maklumat Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik “Peti Peraku” 

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

3. Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1. Maklumat pegawai 

2. Klik “Senarai 
Dokumen” 
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Rajah 17(b) – Pengesahan Pelantikan Tetap – Perakuan Pegawai Peraku 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.Maklumat yang 
dimasukkan oleh 
Pegawai penyedia 
dan pegawai 
penyemak 

 4.Maklumat perakuan 
pegawai penyedia 

 
5.Maklumat perakuan 

pegawai penyemak 

9. Klik “Kembalikan 
kepada 
Penyemak” untuk 
tindakan pindaan 

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

8. Klik “Kemaskini” 
untuk menyimpan 
maklumat 
dikemaskini 

6.Masukan catatan bagi 
pindaan oleh Peraku  7.Tandakan (√) untuk 

perakuan dokumen 

‘Memperaku” 
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8. MODUL PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN 

8.1 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 

 

2.Masukkan Kata 
laluan 

1.Masukkan No.Kad 
Pengenalan Baru  

3.Klik “Log Masuk” 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 
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i) Kemasukan 

1. Profil pegawai akan dipaparkan. 

 
 

Rajah 3 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Carian Rekod 

 

 

 

2. Semak profil pegawai berkenaan.  

  

Rajah 4 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Profil Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

1. Masukkan Nombor 
Kad Pengenalan  

 
2. Klik butang 

senarai dan pilih 
Jawatan/ Gred  

3. Klik “Teruskan” 

1. Maklumat pegawai  

2. Klik “Teruskan” 
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3. Senarai dokumen yang diperlukan dipaparkan. 

4.  

 
  Rajah 5(a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Dokumen yang diperlukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Masukkan nombor rujukan 
kem/ jab/ sekolah 

2.Mesej maklumat perlu 
dilengkapkan 
dipaparkan sekiranya 
maklumat bertanda (*) 
tidak dimasukkan 
(MANDATORI) 

4.Klik ‘+’ untuk 
masukkan maklumat 
yang berkaitan 

5.Klik ‘-’ untuk 
keluarkan maklumat 
yang berkaitan 

3.Masukkan 
maklumat yang 
berkaitan 
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Rajah 5(b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemasukan maklumat 

 

 

 

ii) Kemaskini 

1. Untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai. 

 
 

Rajah 6 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Senarai Kemaskini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik peti 
“Kemaskini” 

2. Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3. Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

7.Rekod berjaya disimpan akan 
ditambah di peti kemaskini 

 

6.Masukkan maklumat 
yang mana berkaitan 
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2. Kemaskini maklumat pegawai. 

  
Rajah 6(a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemaskini maklumat 

 

 

 

 

Rajah 6(b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemaskini maklumat 

 

3.Kemaskini 
maklumat 
yang mana 
berkaitan 

2.Kemaskini 
maklumat 
yang mana 
berkaitan 

4.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

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

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

 

 

 

1.Masukkan nombor rujukan 
kem/ jab/ sekolah  
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iii) Peti Pinda 

1. Untuk meminda maklumat pengawai yang dihantar semula oleh Pegawai Penyemak. 
 

 
 

Rajah 7 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Peti Pinda 

 

 
 

1. Klik “Peti 
Pinda” 

2. Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3. Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

1. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 
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4. Tandakan (√) jika 

berpuas hati dengan 

maklumat yang 

dimasukkan 

 
Rajah 8(a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Kemaskini maklumat 

  

 

Rajah 8(b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – pindaan maklumat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

3. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 
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8.2 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 

 

 

 

 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

2.Masukkan 
Kata laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

3.Klik “Log Masuk” 
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3. Untuk melihat rekod atau mengemaskini maklumat pegawai yang telah disediakan oleh 

pegawai penyedia. 

 
 

Rajah 11 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Pegawai Penyemak 

 

 

 

4. Semak maklumat pegawai. 

 
 

Rajah 12(a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Semakan Pegawai 

Penyemak 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.Klik “Peti 
Semak” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat; atau 
pegawai“Kemaskini” 

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1.Semak maklumat 
pegawai  
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Rajah 12(b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Semakan Pegawai 

Penyemak 

 

 

 

 

2.Semak dan kemaskini 
maklumat dokumen 
yang dimasukan oleh 
Pegawai Penyedia 
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Rajah 12(c) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan : Semakan Pegawai 

Penyemak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

yang disediakan oleh 

Pegawai Penyedia 

5. Klik “Kemaskini” untuk 

menyimpan maklumat yang 

telah dikemaskini; atau 

6. Klik “Kembali kepada 

Penyedia” untuk tindakan  

Pegawai Penyedia; atau 

7. Klik “Hantar kepada 

Peraku” untuk tindakan 

pengesahan perakuan 

 

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

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

masuk. 

 

 
 

Rajah 13 – Log Masuk 

 

 

 

 

 

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

 

Rajah 14 – Halaman Utama 

 

. 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

2.Masukkan Kata 
laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

3.Klik “Log Masuk” 



32 
 

3. Senarai rekod pengawai untuk perakuan. 

 
 

Rajah 15 : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Pegawai Peraku 

 

 

4. Semak maklumat pegawai

. 

1.Klik “Peti Peraku” 

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

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1.Semak maklumat 

pegawai  
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  Rajah 16(a) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Maklumat Pegawai 

 

2.Semak 
maklumat 
pegawai dan 
kemaskini yang 
mana berkaitan 
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Rajah 16(b) : Pengesahan Dalam Perkhidmatan – Perakuan Pegawai Peraku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.Klik “Kembalikan 
kepada Penyemak” 
untuk tindakan pindaan 

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

7.Klik “Kemaskini” 
untuk menyimpan 
maklumat 
dikemaskini 

6.Masukkan catatan 
pindaan untuk tindakan 
pegawai penyemak 

 
3.Maklumat 

perakuan 
pegawai penyedia 

 

4.Maklumat perakuan 
pegawai penyemak 

5.Tandakan (√) 

untuk perakuan 

dokumen  
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9. MODUL PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN 

9.1 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 

 

 

 

2.Masukkan 
Kata laluan 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

1.Masukkan No.Kad 
Pengenalan Baru 

3.Klik “Log Masuk” 
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i) Kemasukan 

1. Carian rekod akan dipaparkan. 

 
   

  Rajah 3 : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Carian Rekod 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Semak profil pegawai berkenaan dan dokumen yang diperlukan.  

 
 

Rajah 4(a): Pelanjutan Tempoh Percubaan – Profil Pegawai 

 

1.Masukkan No. Kad 
Pengenalan  

 
2.Klik butang senarai 

dan pilih Jawatan/ 
Gred  

3.Klik “Teruskan” 

 
1.Masukkan Rujukan 

Jabatan (mandatori) 

2.Kemaskini  maklumat 
jika perlu (mandatori)  

3.Mesej akan dipaparkan 
sekiranya maklumat 
bertanda (*) tidak 
dimasukkan (mandatori) 
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3. Maklumat yang diperlukan untuk dimasukkan .  
 

 

 

Rajah 4(b) : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Maklumat yang diperlukan 

 

 

4.Masukkan maklumat 
diperlukan yang mana 
berkaitan 

5.Klik “Simpan” dan rekod 
berjaya disimpan akan 
ditambah di peti 
kemaskini 
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ii) Kemaskini 

1. Untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai. 

 

 

 

Rajah 5 : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Senarai Rekod Kemaskini 

 

 

2. Kemaskini maklumat pegawai. 

 
 

Rajah 6(a) : Pelanjutan Tempoh Percubaan –Kemaskini maklumat 

1.Klik peti 
“Kemaskini” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

4.Kemaskini maklumat 
yang mana berkaitan 
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 Rajah 6(b) : Perlanjutan Tempoh Percubaan –Kemaskini maklumat 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.Kemaskini maklumat 
yang mana berkaitan 

 

7.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

yang dimasukkan 8.Klik “Hantar kepada 
Penyemak” untuk 
tindakan seterusnya 

6.Masukkan catatan 
pindaan untuk tindakan 
pegawai penyemak 
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iii) Peti Pinda 

1. Untuk meminda maklumat pengawai yang dihantar semula oleh Pegawai Penyemak. 

 

 
 

Rajah 7 : Pelanjutan Tempoh Percubaan : Senarai Rekod Pindaan 

 

   

 

Rajah 8(a) : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Pindaan maklumat 

 

 

1.Klik “Peti 
Pinda” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

 

1. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 
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Rajah 8(b) : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Pindaan pegawai penyedia 

 

 

 

 

 

2. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 
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Rajah 8(c) : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Pindaan pegawai penyedia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.Klik “Kemaskini” untuk 
kemaskini maklumat ; atau  

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

 

 

3.Catatan pegawai penyemak 
untuk tindakan pindaan oleh 
pegawai penyedia 
(Mandatori) 
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9.2 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 

 

2.Masukkan 
Kata laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

3.Klik “Log Masuk” 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 
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3. Untuk melihat rekod atau mengemaskini maklumat pegawai yang telah disediakan oleh 

pegawai penyedia. 

 
 

Rajah 11 : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Pegawai Penyemak 

 

 

 

4. Semak profil pengguna dan maklumat yang diperlukan. 

 

1.Klik “Peti Semak” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat; atau 
pegawai“Kemaskini” 

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1.Semak maklumat 
pegawai 
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Rajah 12(a) : Pelanjutan Tempoh Percubaan : Semakan Pegawai Penyemak 

 

 
Rajah 12(b) : Pelanjutan Tempoh Percubaan : 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 

6.Klik “Kembali kepada 
Penyedia” untuk 
tindakan  Pegawai 
Penyedia; atau 

7.Klik “Hantar kepada 
Peraku” untuk tindakan 
pengesahan perakuan 

2. Semak maklumat yang 
dimasukkan oleh pegawai 
penyedia dan kemaskini 
maklumat yang mana 
berkaitan 
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9.3 Pegawai Peraku 

 

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

masuk. 

 
   Rajah 13 – Log Masuk 

 

 

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

 

Rajah 14 – Halaman Utama 

 

 

 

2.Masukkan 
Kata laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

3.Klik “Log Masuk” 
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3. Senarai rekod pengawai untuk perakuan. 

 
Rajah 15 : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Senarai Perakuan 

 

 

4. Semak maklumat pegawai dan buat perakuan. 

 

 
 

Rajah 16(a) – Pelanjutan Tempoh Percubaan – Maklumat perakuan 

 

 

 

1.Klik “Peti Peraku” 

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

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

4.Semak maklumat dan 
kemaskini maklumat 
jika perlu 
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Rajah 16(b) : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Maklumat perakuan 

 
 

 

Rajah 16(c) : Pelanjutan Tempoh Percubaan – Maklumat peraku 

 

5.Semak maklumat 
dan kemaskini 
maklumat jika perlu 

 

 
6.Maklumat perakuan 

pegawai penyedia  

 

7.Maklumat perakuan 
pegawai penyemak 

11.Klik “Kembalikan 
kepada 
Penyemak” untuk 
tindakan pindaan 

9.Tandakan (√) 

untuk perakuan 

semakan telah 

dibuat  

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

10.Klik “Kemaskini” 
untuk menyimpan 
maklumat 
dikemaskini 

8.Masukkan catatan pindaan 
untuk tindakan pegawai 
penyemak 
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10. MODUL PEMBERIAN TARAF BERPENCEN 

10.1 Pengawai 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 

 

 

 

2.Masukkan 
Kata laluan 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

3.Klik “Log Masuk” 
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i) Kemasukan 

1. Carian rekod pegawai akan dipaparkan. 

  
Rajah 3 : Pemberian Taraf Berpencen – Carian Rekod 

 

 

2. Semak profil pegawai berkenaan dan dokumen yang diperlukan.  

 

 

Rajah 4(b) : Pemberian Taraf Berpencen – Kemasukan Maklumat 
 

 

1.Masukkan Nombor 
Kad Pengenalan  

 
2.Klik butang senarai 

dan pilih Jawatan/ 
Gred  

3.Klik “Teruskan” 

1.Masukkan Rujukan 
Jabatan (mandatori) 

3.Mesej akan dipaparkan 
sekiranya maklumat 
bertanda (*) tidak 
dimasukkan (mandatori) 

4.Kemaskini  maklumat 
cuti jika berkaitan 

5.Klik “Simpan” dan rekod 
berjaya disimpan akan 
ditambah di peti kemaskini 
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ii) Kemaskini 

1. Untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai. 

 

 

Rajah 5 : Pemberian Taraf Berpencen – Senarai Rekod Kemaskini 

 

 

2. Kemaskini maklumat dan dokumen pegawai. 

 

1.Klik peti 
“Kemaskini” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

1.Semak maklumat 
pegawai 

 



52 
 

 
 

 

Rajah 6 : Pemberian Taraf Berpencen –Kemaskini maklumat 

 

 

iii) Peti Pinda 

1. Untuk meminda maklumat pengawai yang dihantar semula oleh Pegawai Penyemak. 

 

 
Rajah 7 : Pelanjutan Tempoh Percubaan : Senarai Rekod Pindaan 

 

 

2.Kemaskini  maklumat 
cuti jika berkaitan 

3.Tandakan (√) jika berpuas 

hati dengan maklumat 

yang dimasukkan 

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

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

1.Klik “Peti 
Pinda” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat ;  atau 

3.Klik ikon tindakan untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 



53 
 

 

Rajah 8(a) : Pemberian Taraf Berpencen – Pindaan maklumat 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rajah 8(b) : Pemberian Taraf Berpencen – Pindaan maklumat 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 1. Kemaskini maklumat 
berdasarkan catatan 
pegawai penyemak 
untuk pindaan 

 

3.Klik “Kemaskini” untuk 
kemaskini maklumat ; atau  

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

 

 

2. Kemaskini maklumat 
cuti jika berkaitan 
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10.2 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 

 
 
 

2.Masukkan 
Kata laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

3.Klik “Log Masuk” 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 
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3. Untuk melihat rekod atau mengemaskini maklumat pegawai yang telah disediakan oleh 

pegawai penyedia. 

 
 

Rajah 11 : Pemberian Taraf Berpencen – Senarai Rekod Semakan 

 

 

 

 

4. Semak profil pengguna dan maklumat yang diperlukan. 

 
 

Rajah 12(a) : Pemberian Taraf Berpencen : Semakan Pegawai Penyemak 
 

 
 
 
 
 

1.Klik “Peti Semak” 

2.Klik ikon tindakan untuk 
kemaskini maklumat; atau 
pegawai“Kemaskini” 

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1.Semak maklumat yang 
dimasukkan oleh 
pegawai penyemak dan 
kemaskini maklumat 
yang mana berkaitan 
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Rajah 12(b) : Pemberian Taraf Berpencen : Semakan Pegawai Penyemak 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.Maklumat perakuan 
oleh pegawai 
penyedia 

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 

6.Klik “Kembali kepada 
Penyedia” untuk 
tindakan  Pegawai 
Penyedia; atau 

7.Klik “Hantar kepada 
Peraku” untuk tindakan 
pengesahan perakuan 
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10.3 Pegawai Peraku 

 

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

masuk. 

 
    

   Rajah 13 – Log Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Rajah 14 – Halaman Utama 

2.Masukkan 
Kata laluan 

1.Masukkan No. 
Kad Pengenalan 
Baru 

Klik  butang 
“Klik Di Sini” 

3.Klik “Log Masuk” 
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3. Senarai rekod pengawai untuk perakuan. 

 

 
 

 Rajah 15 : Pemberian Taraf Berpencen – Senarai Perakuan 

 

 

 

 

 

 

4. Semak maklumat pegawai dan buat perakuan. 

 

 
 

Rajah 16(a) – Pemberian Taraf Berpencen – Maklumat 

1.Klik “Peti Peraku” 

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

3.Klik ikon kanta untuk 
memaparkan maklumat 
pegawai“Kemaskini” 

 

1.Semak maklumat dan 
kemaskini maklumat 
jika perlu 



59 
 

 

 

  

 

 Rajah 16(b) : Pemberian Taraf Berpencen – Maklumat perakuan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

5.Masukan catatan 
pindaan  

4.Tandakan (√) 

untuk perakuan 

dokumen  

2.Maklumat perakuan 
pegawai penyedia 

3.Maklumat perakuan 
pegawai penyemak 
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11. LOG KELUAR 

 

Rajah 1 : Log Keluar 

 

 

1. Klik “Log Keluar”; atau 

2. Klik “Log Keluar” 


