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MANUAL PENGGUNA SISTEM ePENGESAHAN 

 
 
1. PENGENALAN 
 

Sistem Urusan Perkhidmatan Secara Online atau ePengesahan merupakan 
sistem urusan perkhidmatan melalui elektronik bagi melaksanakan fungsi di bawah 
bidang kuasa Suruhanjaya Perkhidmatan Awam (SPA) secara online. Sistem ini 
membolehkan Kementerian/Jabatan membuat pengisian maklumat pegawai bagi 
urusan perkhidmatan tanpa mengemukakan dokumen bagi menggantikan proses 
pengisian dan penghantaran perakuan secara manual sebelum ini. Sistem ini akan 
digunakan di Bahagian/ Unit Pengurusan Sumber Manusia Kementerian/ Jabatan/ 
Agensi. Berbeza dengan kaedah semasa, fail individu serta dokumen sokongan bagi 
urusan perkhidmatan akan disimpan oleh Kementerian/ Jabatan untuk tujuan 
naziran pegawai SPA yang akan dilaksanakan secara berkala selepas sistem ini 
digunakan. 

 
 

2. OBJEKTIF 
 

Objektif pembangunan Sistem ePengesahan adalah untuk memudah dan 
mempercepatkan: 

 
i) proses permohonan pengesahan pelantikan, pengesahan dalam 

perkhidmatan dan pemberian taraf berpencen oleh Kementerian/ Jabatan/ 
Agensi;  

 
ii) proses kelulusan di peringkat SPA; dan 
 
iii) semakan status permohonan yang telah dikemukakan ke SPA. 

 
 
3. MODUL 
 

Sistem ePengesahan melibatkan tiga (3) modul iaitu:  
 

i) Pengesahan Pelantikan; 
 
ii) Pengesahan Dalam Perkhidmatan; dan 
 
iii) Pemberian Taraf Berpencen. 

 
 
4. CAPAIAN SISTEM 
 

Sistem ePengesahan boleh dicapai menggunakan web browser (contoh: 
Internet Explorer) dengan menaip alamat URL http://epengesahan.spa.gov.my. 
 
 

http://epengesahan.spa.gov.my/
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5. KATEGORI PENGGUNA 
 

Terdapat empat (4) kategori pengguna dalam sistem ePengesahan. Setiap 
kategori pengguna ini mempunyai fungsi dan capaian yang berbeza iaitu: 

 
i) Pegawai Penyedia 

 
Bertanggungjawab memasukkan maklumat pegawai yang telah dilantik ke 
dalam Sistem ePengesahan dan bertanggungjawab menyemak dan 
memastikan semua dokumen adalah lengkap dan disimpan di dalam fail 
peribadi pegawai untuk urusan perkhidmatan yang hendak dikemukakan 
ke Suruhanjaya. Contoh: Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 
(PT/PO). 

 
ii) Pegawai Penyemak 

 
Berfungsi menyemak data yang dimasukkan oleh Pegawai Penyedia 
dengan berpandukan fail peribadi pegawai. Sekiranya Pegawai 
Penyemak berpuas hati, maklumat pegawai akan disahkan lengkap dan 
dihantar kepada Pegawai Peraku. Contoh: Ketua Pembantu Tadbir (KPT) 
atau Penolong Pegawai Tadbir (PPT). 

 
iii) Pegawai Peraku 

 
Bertanggungjawab memperakukan pegawai yang telah disemak oleh 
Pegawai Penyemak dan memastikan pegawai yang diperakukan untuk 
urusan perkhidmatan ke Suruhanjaya adalah betul dan teratur.       
Contoh: Penolong Setiausaha (PSU) atau Ketua Penolong Setiausaha 
(KPSU). 

 
iv) Pegawai Pemantau 

 
Memantau urusan perkhidmatan di bawah Kementerian/ Jabatan/ Agensi 
di bawah kawalannya. Pegawai boleh membuat capaian kepada statistik, 
laporan dan ringkasan urusan perkhidmatan yang dilaksanakan dalam 
Sistem ePengesahan di peringkat Kementerian/ Jabatan/ Agensi.  
Contoh: Setiausaha Bahagian (SUB). 

 
 
6. PERMOHONAN ID PENGGUNA 
 

ID Pengguna Sistem ePengesahan dikawal selia oleh SPA. Bagi memohon ID 
Pengguna, pegawai perlu mengisi borang seperti Lampiran A dan kemukakan 
kepada Bahagian Perkhidmatan, SPA atau cawangan SPA di Sabah/ Sarawak: 
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7. ID DAN KATA LALUAN 
 
1. Lengkapkan borang ID Pengguna Sistem ePengesahan seperti di Lampiran A 

dan kemukakan kepada pihak SPA. 
 

2. Setelah permohonan diluluskan, semak e-mel bertajuk “ePengesahan...”, 
contoh seperti berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Rajah 1: E-mel Makluman Wujud ID Pengguna 
 
I Login 
 
1. Buka browser, contohnya “Internet Explorer”. 

 
2. Taip “epengesahan.spa.gov.my” pada URL. 

 
3. Menu login akan terpapar: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

Klik pautan 
untuk login 
ke Sistem 
ePegesahan 
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Rajah 2: Login 
 

4. Halaman utama akan dipaparkan: 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Rajah 3: Halaman Utama 
 
 
II Lupa Kata Laluan 
 
1. Klik “? Lupa Kata Laluan” pada menu login. 

 
2. Menu lupa kata laluan akan terpapar: 
 
 
 
 

1. Masukkan  
    No. Kad   
    Pengenalan  

2. Masukkan  
    Kata Laluan 

3. Klik “Masuk” 

Klik “?Lupa Kata Laluan” 

sekiranya terlupa kata laluan. 

Klik “Semula” untuk 

reset No. KP dan 

kata laluan. 

Klik “Keluar” 
untuk logout. 

Klik “Halaman 
Utama” untuk 
kembali ke 
muka depan 
Sistem 
ePengesahan 
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Rajah 4: Lupa Kata Laluan 
 

3. Semak e-mel bertajuk “ePengesahan...”, contoh seperti berikut: 
 

 
Rajah 5: E-mel Makluman Kata Laluan Baru 

 
  

2. Klik pautan untuk 

login semula ke 

Sistem ePengesahan 

1. Kata laluan baru 

Klik “Semula” untuk reset 

No. Kad Pengenalan 

1. Masukkan No. 

Kad Pengenalan 

2. Klik “Hantar” 
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8. MODUL PEMBERIAN TARAF BERPENCEN 
 
8.1 Pegawai Penyedia 

 
1. Di menu halaman utama, klik butang “Pemberian Taraf Berpencen”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 1: Pemberian Taraf Berpencen – Carian Rekod Pegawai 
 
2. Rekod pegawai akan dipaparkan:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 2: Pemberian Taraf Berpencen – Hasil Carian Rekod Pegawai 

1. Klik “Pemberian 

Taraf Berpencen” 

2. Klik peti 

“Kemasukan” 

3. Masukkan No. 

Kad Pengenalan 

4. Klik butang 

senarai dan pilih 

Gred/ Jawatan 

5. Klik “Cari” 

1. Semak rekod pegawai betul atau 

tidak. Jika bukan rekod pegawai, 

sila maklumkan SPA. 

2. Jika benar 

rekod pegawai, 

klik “Teruskan” 
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3. Masukkan maklumat pegawai: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 3: Pemberian Taraf Berpencen – Kemasukan Maklumat Pegawai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klik “Simpan”. 

2. Rekod berjaya disimpan 

dan akan ditambah di 

peti “Kemaskini”. 
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4. Untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 4: Pemberian Taraf Berpencen – Kemaskini Maklumat Pegawai 
 
5. Kemaskini maklumat pegawai: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rajah 5: Pemberian Taraf Berpencen – Kemaskini Maklumat Pegawai 

1. Klik peti 

“Kemaskini  

2. Klik ikon tindakan 

untuk kemaskini 

maklumat pegawai  

2. Klik “Kemaskini” 

untuk menyimpan 

maklumat yang telah 

dikemaskini. 

3. Klik “Hantar” untuk 

semakan Pegawai 

Penyemak yang akan 

dipilih. 

1. Baris kuning 

bermaksud sila 

lengkapkan maklumat 

di medan mandatori. 
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6. Untuk menghantar maklumat pegawai yang telah lengkap kepada Pegawai 
Penyemak:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 6: Pemberian Taraf Berpencen – Hantar Maklumat Pegawai kepada 
Pegawai Penyemak 

 
7. Untuk meminda maklumat pegawai yang dihantar semula oleh Pegawai 

Penyemak/ Peraku:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Rajah 7: Pemberian Taraf Berpencen – Carian Pindaan Rekod Pegawai 

 

1. Klik 

“Peti 

Hantar” 

2. Klik butang 

senarai dan pilih 

nama Pegawai 

Penyemak 

3. Klik kotak 

pilihan (boleh 

pilih lebih dari 

satu) 

4. Klik 

“Hantar” 

1. Klik “Peti 

Pinda” 

4. Klik ikon 

tindakan 

untuk lihat 

maklumat 

pegawai  

2. Klik butang 

senarai dan pilih 

nama Pegawai 

Penyedia 

3. Klik 

“Cari” 
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8. Semak arahan pada para “4. Catatan untuk Pindaan Semula” dan sila pinda 
maklumat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 8: Pemberian Taraf Berpencen – Pindaan Rekod Pegawai 
 

  

2. Klik “Peti 

Pinda” 

Klik butang “Kemas 

Kini” untuk menyimpan 

maklumat yang telah 

dikemaskini. 

Klik butang “Siap 

Dipinda” untuk 

menghantar pindaan 

kepada Pegawai 

Penyemak/ Peraku. 
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8.2 Pegawai Penyemak 
 

1. Di menu halaman utama: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 9: Pemberian Taraf Berpencen – Carian Rekod Pegawai 
 

2. Semak maklumat pegawai: 

2. Klik “Peti Semak”. 

5. Klik ikon 

tindakan 

untuk 

semak 

maklumat 

pegawai. 

3. Klik butang 

senarai dan pilih 

nama Pegawai 

Penyemak. 

4. Klik 

“Cari”. 

1. Klik butang 

“Pemberian 

Taraf 

Berpencen”. 
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Rajah 10: Menu Pemberian Taraf Berpencen – Semakan oleh Pegawai 

Penyemak 

 
 

  

1. Masukkan catatan 

pindaan 

(sekiranya ada). 

2. Klik “Kemaskini” 

untuk menyimpan 

maklumat yang 

telah dikemaskini. 

 

3. Klik “Pinda 

Semula” untuk 

tindakan Pegawai 

Penyedia; atau 

 

4. Klik “Lengkap” 

untuk hantar 

kepada Pegawai 

Peraku. 
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1. Klik butang “Pemberian 

Taraf Berpencen”. 

8.3 Pegawai Peraku 
 

1. Di menu halaman utama: 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 11: Pemberian Taraf Berpencen – Senarai Perakuan 

 

2. Semak maklumat pegawai pada paparan: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klik “Peti Peraku”. 

3. Klik pada No. Kad 

Pengenalan pegawai 

untuk melihat 

maklumat lanjut. 
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Rajah 12: Pemberian Taraf Berpencen – Semakan Rekod Pegawai 

 
3. Sekiranya maklumat pegawai didapati teratur dan boleh diperakukan, pada 

senarai perakuan: 

Klik “Peti Peraku” untuk 

kembali ke senarai perakuan. 
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Rajah 13: Pemberian Taraf Berpencen – Perakuan kepada SPA 

4. Sekiranya maklumat pegawai perlu dipinda, pada senarai perakuan:  
 

 
 
 
 
 

Rajah 14: Pemberian Taraf Berpencen – Pindaan Maklumat 

1. Klik butang 

pilihan pada 

rekod pegawai. 

2. Klik butang 

“Setuju”. 

3. Klik butang “Hantar” untuk kemukakan 

perakuan kepada SPA. 

1. Klik butang 

pilihan pada 

rekod pegawai. 

2. Klik butang 

“Pinda”. 

4. Klik butang “Hantar” untuk 

tindakan Pegawai Penyedia. 

3. Masukkan catatan 

pindaan (sekiranya ada). 
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5. Sekiranya pegawai tidak diperakukan:  
 
 

 
 
 
 
 

Rajah 15: Pemberian Taraf Berpencen – Tidak Diperakukan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klik butang 

pilihan pada 

rekod pegawai. 

2. Klik butang 

“Tidak Setuju”. 

4. Klik butang “Hantar” dan 

kemukakan dokumen secara 

manual kepada SPA.  

3. Masukkan alasan pegawai tidak 

diperakukan (sekiranya ada). 
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8.4 Pegawai Pemantau 
 
1. Di menu halaman utama: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 16: Pemberian Taraf Berpencen – Status Perakuan 

 
2. Berikut adalah penerangan mengenai jenis “Status”: 

 
i) Selesai: Tarikh   

– Perakuan telah diluluskan oleh SPA dan surat kelulusan telah 
diposkan pada tarikh tersebut.  
 

ii) Dalam Proses 
– Perakuan sedang diproses di peringkat Kementerian/ Jabatan/ Agensi, 

sama ada sedang dikemaskini oleh Pegawai Penyedia atau disemak 
oleh Pegawai Penyemak/ Peraku. 

 
 
  

2. Klik “Peti Status”. 

3. Klik pada No. Kad 

Pengenalan pegawai 

untuk melihat 

maklumat lanjut. 

1. Klik butang 

“Pemberian Taraf 

Berpencen”. 

Ruangan “Status”. 
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LAMPIRAN A 

 

 

 

 

PERMOHONAN ID PENGGUNA SISTEM ePENGESAHAN 

 

E-mel: jumaaton@spa.gov.my 
No. Faks:             03-8888 5039 
No. Tel:         03-8885 6178 

 

ID Pengguna Sistem ePENGESAHAN boleh diperoleh dengan mengisi maklumat di 
bawah dan kemukakan permohonan ke Bahagian Perkhidmatan, SPA secara e-mel 
atau faks: 
 

Permohonan Pegawai 

 

Pengesahan Ketua Jabatan 
 

Kementerian/ Jabatan/ Agensi :  

Nama Pegawai :  

No. Kad Pengenalan :  

Jawatan/ Gred :  
   

Peranan Pegawai :  Pegawai Penyedia 

(tandakan X pada 1 atau lebih pilihan)   Pegawai Penyemak 

   Pegawai Peraku 

   Pegawai Pemantau 
   

No. Telefon :  

E-mel :  

Tandatangan :  

Tarikh :  

Nama Pegawai :  

No. Kad Pengenalan :  

Jawatan/ Gred :  

No. Telefon :  

E-mel :  

Tandatangan :  

Tarikh :  

Cop Jabatan :  

mailto:jumaaton@spa.gov.my

