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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;

i) 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;
i)  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/

5. KATEGORI PENGGUNA

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

i)

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).

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).

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).

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:



ID DAN KATA LALUAN

Lengkapkan borang ID Pengguna Sistem ePengesahan seperti di Lampiran A
dan kemukakan kepada pihak SPA.

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

— eeahan- 1D PENC OID; i e |
= \ d &+ v | - ePengesahan : ID PENGGUNA NORHASLINDA BINTI HANAM TELAH DIDAFTARKAN = Message (Plain Text)
Message | Add-Ins
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et x 2 _ﬁ,] = B Meeting | T Movetoi? 7% To Manager 7°|2' [ Rules {;E EI:I El&-) 4 Find 7\1
&4 Team E-mail « Done ] OneNote 2 Related -
Junk - Delete | Reply Reply Forward B, piore = || - ) ., —1| Move Mark Categorize Follow | Translate Zoom
& ¥ 9 © Reply & Delete 2 Create New = T° B Adions | ead - Up- T R seledt
Delete Respond Quick Steps 5 Move Tags ] Editing Zoom
© This message was sent with High importance.
From: aPengesahan
To: Haslinda Binti Md Hashim
ce:
Subject: ePengesahan : 1D PENGGUNA NORHASLINDA BINTI HANAM TELAH DIDAFTARKAN
Tuan/Puan,

1d Pengguna tuanfpuan telah pun didaftarkan dalam Sistem ePengesahan di

NORHASLINDA BINTI HANAM
K||k pautan No.KadPengenalan 123
Untuk |ogin Kata laluan : 4334
ke Sistem Didaftarkanoleh HASLINDA BINTI MD HASHIM
ePegesahan
Tuan/Puan akan diminta untuk menukar kata laluan untuk tujuan keselamatan.

Sekian. Terima kasih.

Urusetia,

ePengesahan

Rajah 1: E-mel Makluman Wujud ID Pengguna
Login
Buka browser, contohnya “Internet Explorer”.
Taip “epengesahan.spa.gov.my” pada URL.

Menu login akan terpapar:
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Sluruneininfe) Mandilelneiein Awei Wkl

Log Masuk Sistem / 1. Masukkan

SISTEM ini dibangunkan untuk kegunaan Bahagian No. Kad
Perkhidmatan, Suruhanjaya Perkhidmatan Awam r :
Malaysia. lanya bertujuan untuk memudahkan Klik “Semula” untuk No. Kad Pengenalan: | Pengenalan

jabatan/agensi  membuat

urusan  Pengesahan -
Lantian, Pengesahan Perkhidmatan dan lain-lain reset No. KP dan \Kw
lagi kata laluan. ~

| Masuk ‘ ‘ Semula ‘ 2. Masukkan
Kata Laluan

Klik “?Lupa Kata Laluan”

/) 2 Lupa Kata Lalu

sekiranya terlupa kata laluan. |

3. Klik “Masuk”

Rajah 2: Login

4. Halaman utama akan dipaparkan:

Klik “Halaman
Utama” untuk
kembali ke
muka depan
Sistem
ePengesahan

Klik “Keluar”
untuk logout.

S UT S Y RESTRTT U T AL AW ATV Iy Sicl

HASLINDA BINTI MD HASHIM

, N SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AVWAM MALAYSIA TARIKH: 04/06/2014 MASA: 4:13:561 PM
# Penyedia ¥ Penyemak ¢ Peraku ¢ Pemantau ¥ Admin

UTAMA

STATISTIK PENGESAHAN PELANTIKAN BAGI TAHUN 2014
BULAN BARU DI AGENSI |DALAM PROSES SPA| SELESAI TIDAK LENGKAP JUMLAH
T 42 8 1 58

MAC

Pengesahan Dalam APRIL 15 2 0 o 37
Perkhidmatan

ME| 1 1 o o 2

Pelanjutan Tempoh Percubaan JUN 1 0 0 0 1

JUMLAH 24 65 8 1 98

Pemberian Taraf Berpencen
STATISTIK PENGESAHAN DALAM PERKHIDMATAN BAGI TAHUN 2014
“ BULAN BARU DI AGENSI |DALAM PROSES SPA| SELESAI TIDAK LENGKAP JUMLAH
3 7 2 1 13

MAC

Khidmat Bantuan
APRIL 3 ] o
ME| 1 0 o o 1
7 2 1

Penyclenggaraan
JUMLAH

4 T

" 21

B -

v

FAQ Sistem eSUPER

Rajah 3: Halaman Utama

Lupa Kata Laluan

Klik “? Lupa Kata Laluan” pada menu login.

Menu lupa kata laluan akan terpapar:

»



SistemyeRengesahan
mmpmammjwwmm

1. Masukkan No. —
Kad Pengenalan Lupa Kata Laluan?
No. Kad Pengenalan:
2. Klik “Hantar” — - ,
\‘TM | Semula

/

Klik “Semula” untuk reset
No. Kad Pengenalan

Rajah 4: Lupa Kata Laluan

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

Ald 9 0 e s T crengesahan : KATA LALUAN PENGGUNA = Message (Plain Texg I
IMeszage Add-Ins

i Ignore x g j 3 2 Meeting 125 Move to: ? % To Manager 53 [ Rules - a&, 4 Find Q
&4 Team E-mail « Done 3] OneNote 3 Related ~
Junk ~ Delete = Reply Reply Forward #, pgore - 25 _| Move . Mark Categorize Follow | Translate Zoom
& 4 b i Reply & Delete 7 Create New =) 2 B adions | ynread e s select ~
Delete Respond Quick Steps I} Move Tags ] Editing Zoom

@ This message was sent with High importance.

From: ePengesahan

To: Haslinda Binti Md Hashim

Ce:

Subject: ePengesahan : KATA LALUAN PENGGUNA
Tuan/Puan,

Disertakan kata laluan tuan/puan yang telah pun didaftarkan dalam Sistem ePengesahan di

2. Kilik pautan untuk

Nama : NORHASLINDA BINTI HANAM |Ogin Semula ke
No.Kad Pengenalan H 123 SIStem epengesahan

Kata laluan : 4334\

Sekian. Terima kasih.

Kata laluan baru

Urusetia,

ePengesahan

Rajah 5: E-mel Makluman Kata Laluan Baru



8. MODUL PEMBERIAN TARAF BERPENCEN

8.1 Pegawai Penyedia

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

NARINA BINTI ADAM
¥ Penyedia ¥ Penyemak ¥ Peraku ¥ Pemantau ¥ Admin

Ay Kemasukan
NOV Kad Pengena|an
— r ‘
Gred / Jawatan << Sila Pilih >> v | Cari |
Pengesahan Dalam
Perkhidmatan

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA TARIKH:  05/06/2014 MASA: 3:38:28 PM

: 1. Klik “Pemberian 3. Masukkan No.
Taraf Berpencen” Kad Pengenalan
+ 1. Kemasukan 4 K“k butang
3 j Eem:sklni N senarai dan plllh
+) 3. Peti Hantar (0) H .
) 4 PetiPinda (0) 2. Klik peti Gred/ Jawatan
) 5. Peti Semak (2) “Kemasukan”
+) 6. Peti Peraku (1)
+) 7. Peti Status 5 Kllk “Cari”
+) 8. Peti SPA (0)

+] Laporan / Statistik

Rajah 1: Pemberian Taraf Berpencen — Carian Rekod Pegawai

2. Rekod pegawai akan dipaparkan:

NARINA BINTI ADAM
¥ Penyedia ¥ Penysmak * Peraku * Pemantau ¥ Admin

PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
NS Kemasukan
Pengesahan Pelantikan No. Kad Pengenalan 78030 5080

Gred / Jawatan | M17 - PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERAS) GRED h4-1 \a | Cari ‘
Pengesahan Dalam
Perkhidmatan BIL |NAMA PEGAWAI (JAWATAN TINDAKAN
1

HORA AZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI)

Pelanjutan Tempoh Percubaan \ GRED N4-1 }

=+ 1. Kemasukan /
=) 2. Kemaskini [ 2)

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA TARIKH:  05/06/2014 MASA: 3:40:11 PM

=) 3. PetiHantar {0} . .

L 4 PetiPinda (0) 1. Semak rekod pegawai betul atau 2. Jika benar

D 5. el Semak Eﬂ tidak. Jika bukan rekod pegawai, rekod pegawai,
L) 7 Peti Status sila maklumkan SPA. klik “Teruskan”
) 8. PetiSPA (0)

=) Laporan / Statistik

Rajah 2: Pemberian Taraf Berpencen — Hasil Carian Rekod Pegawai



3. Masukkan maklumat pegawai:

NARINA BINTI ADAR
¥ Penyediz * Penyemak * Persku * Pemantsu * Admin
@ PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
P

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AVVAR MALAYSIA TARIKH:  05/06/2014 MASA: 4:03:43 FM

Halaman Utama Hzmasukan
e B
Pengesahan Pelantikan Mama Fegawsi NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI
Mo, Had Pengenzlan 78030 5080
Jzwatan FEMBANTU TADBIR [FERKERANIAMN/OFERAS]) GRED M4-1

Pengesahan Dalam

Perkhidmatan Alzmat Emel Pegawsi | |

DOKUMEN SOKONGAN #
Pelanjutan Tempoh Percubaan Tandakan

1. Parskuan Pembsarizn Tara® Barpencen - Jadusl Hesnam PLU (&) 172002

Tarikh Perakuan etz Jabatan || =)
{Satelsh Pegawsi Genap Tigs (3) Tahun Perkhidmatsn “ang Boleh Dimasuk Kirs)

1. Kemasuksn
o] 2. Kemaskini {2} Z. Balinan Kenystzan Perkhidmatan Yang Hemas Kini Dengan Catatan Berikut
o) 3. Peti Hantar {0} 2.1 Tarikh Pengesshan Pelantikan 15/01/2008
o) 4. PetiPinda (0 2.2 Tarikh Pengzsshan Dalam Perkhidmatan 15/04i2044
o b. Peti Bemak {2} 23 Cstatan Opsyen Pencen

2. PetiParsku [ 1)
+] T. Peti Status 4. Cuti Tanpa Gaji : ADA
. B PetiSFa (D) O TIADA

5 Laporan / Statistk i [ B wiegga [ | B umehcuiTampasai: [ |na

Zilz mystakan tarikh-tarikh dan bilangsn cuti

Khidmat Bantuan

Penyelenggaraan

\

2. Rekod berjaya disimpan \S'm—pan‘l\

dan akan ditambah di 1 Klik “Si o
peti “Kemaskini”. ) Ik -simpan-.

b

FAQ Sistem eSUFPER

Rajah 3: Pemberian Taraf Berpencen — Kemasukan Maklumat Pegawai



4.  Untuk melihat semula rekod atau mengemaskini maklumat pegawai:

NARINA BINTI ADAM

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA TARIKH:  05/06/2014 MASA: 3:46:20 PM
< Penyedia “ Penyemak  Peraku ¥ Pemantau * Admin
PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
L KemaSkini
LIHAT REKOD PEGAWAI LAIN : | <= Pegawai Penyedia=> v | can |
Pengesahan Pelantikan
NAMA PEGAWAI JAWATAN m P [TINDAKAN
PEMBANTU TADBIR
PEI'II_.]ESB!‘IEH Dalam 1 NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI (PERKERANIAN/OPERASI) GRED 78030 5080 MNARINA ‘,’
Perkhidmatan MAT
NUR FATIMAH AZZAHARAH BINTI MOHD PEGAWAI TADBIR DAN
2 10 21025 0 NARINA d
Pelanjutan Tempoh Percubaan S22 DIPLO RIS RS DT *
| Mula | Sebelum | Selepas | Akhir |
111
= 1. Kemasukan
o 2. Kemaskini  (2)
») 3. PetiHantar (0)
o) 4. PetiPinda  (0)
D 5. Peli Semak {2) _ , 2. Kilik ikon tindakan
~ 6. Peti Peraku (1) 1. Klik pet| o
) 7. Pati Status “Kermaskini untuk kemaskini
2) 8 Pati SPA (0) maklumat pegawai
=) Laporan / Statistik

Rajah 4: Pemberian Taraf Berpencen — Kemaskini Maklumat Pegawai

5.  Kemaskini maklumat pegawai:

HARINA BINTI ADAR

N . SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AVWAR MALAYSIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: :17:35 PM
< Penyedia * Penyemak ¥ Peraku # Pemantau ¥ Admin
=
PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
Kemaskini
Ne. Rujukan Kami 780301115080 1 i
Pengesahan Pelantikan BaI‘IS kun'ng

+ 1. Kemasukan

+ 2. Kemaskini (2}
+ 3. PetiHantar (0)
+ 4 PetiPinda (0}
+ 5. Peti Semak (2}
+ 6. PetiPeraku (1)
+) 7. Peti Status

+ B.PetiSPA (0

+) Laporan / Statistik

Hama Pegawai NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI
Mo. Kad Pengenalan 78030 5080

Jawatan PEMBANTU TADBIR (PERKERANIAN/OPERASI) GRED N17

Alamat Emel ‘L‘ 3 gov.my

bermaksud sila
lengkapkan maklumat
di medan mandatori.

DOKUMEN SOKONGAN

1. Perakuan Pemberian Taraf Berpencen - Jadual Keenam P.U (&) 1/201

lﬂ’SILA LENGKAPKAN
(Setelah Pegawai Genap Tiga (3) Tahun Perkhidmatan “ang Boleh Dimasuk Kira)

Tarikh Perakuan Ketua Jabatan

2. Salinan Kenyataan Perkhidmatan ang Kemas Kini Dengan Catatan Berikut :

21 Tarikh Pengezahan Pelantikan 15/01/2008
22 Tarikh Pengesahan Dalam Perkhidmatan 15/01/2011
23 Catatan Opsyen Pencen
3. Cuti Tanpa Gaji: @ ADA
= TIADA

Tandakan #

e ®

Khidmat Bantuan

2.

Klik “Kemaskini”
untuk menyimpan
maklumat yang telah
dikemaskini.

Klik “Hantar” untuk
semakan Pegawai
Penyemak yang akan
dipilih.

Rajah 5: Pemberian Taraf Berpencen — Kemaskini Maklumat Pegawai

10



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

HARINA BINTI ADAM
¥ Penyedia ¥ Penyemak ¥ Peraku ¥ Pemantau ¥ Admin

PELANJUTAN TEMPOH PERCUBAAN
oy, PetiHantar
HANTAR UNTUK SEMAKAN PEGAWAI : | == Pegawai Penyemak == v
NAMA PEGAWAI JAVWATAN
Pengesahan Dalam
Perkhidmatan PEMBANTU TADBIR
NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI (F'ERKERANIANA’OF'ERASI] G
N17

Pelanjutan Tempoh Percubaan

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AVAM MALAYSIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: £:20:25 PM

PEGAWAI -
PENYEDIA |TINDAKAN

780301115080 NARINA

Akhir |
+ 1. Kemasukan
+ 2. Kemaskini (1)
+ 3. PetiHantar (1)
+ 4. PetiPinda (0}
5 5 Pefi Semak (2)\ 1. Kilik 2. Kilik butang 3. Kilik kotak 4. Kilik
2 j:: Z:Z‘;“ ) “Peti senarai dan pilih pilihan (boleh “Hantar”
4 8 Peli 5PA (0) Hantar” nama Pegawai pilih lebih dari
+ Laporan / Statistik Penyemak Satu)

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

7. Untuk meminda maklumat pegawai yang dihantar semula oleh Pegawai
Penyemak/ Peraku:

NARINA BINTI ADAM
Penyedia Penyemak Peraku Pemantau Admin

Halaman Utama PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
_ = PetiPinda

- LIHAT REKOD PEGAWAI LAIN : == Pegawai Penyedia==
Pengesahan Pelantikan
HAMA PEGAWAI
Pengesahan Dalam PEMBANTU TADBIR
Perkhidmatan 1 NORAAZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI (PERKERANIAN/OBERASI) GREY

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AVVAM MALAYSIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: 5:12:54 PM

PEGAWAI
PENYEDIA TINDAKAN

780301115080 HASLINDA d
N17
1. KIik “Peti 2. Klik butang 3. Kilik 4. Kilik ikon
1. Kemasukan Pinda” senarai dan pilih “Cari” tindakan
5 2 Kemaskini (1) nama Pegawai untuk lihat
5 3. Peti Hantar (0) .
5 4.PeliPinda (1) Penyedia maklumat
+) 5 PetiSemak (2) e awai
+) 6. PetiPeraku (1) p g

+ 7. Peti Status
+ 8. Peli SPA (0)
+) Laporan / Statistik

Rajah 7: Pemberian Taraf Berpencen — Carian Pindaan Rekod Pegawai

11



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

BURUHANIAYTA FERMHIDMATAN AWAMN MALAY B4 TARNRH: OEDSENI4 MABAD B:Z148FM

Ademin
=
PEMEERLLN TARAF EERFENCE]
Wamaskinl

o Fouukcan Kl TEIE0 5080

Mama Pegawal WOFA ATILLA EINTI MUEA @ AE. OHANI

Mo. Kad Pengenailsn TERM 6080
Fengesahan Calam
Parihidmatsn Smpanan TADEIR &) BRED K17

Admmat Emal EEEEE gONTY
Padsn]utsn Tempoh Paroubssn
DORUMEN EOHONGAN Tandskan ¥
1. [Peraiuan Pemberian Taref Serpencen - Jadual Mesnam P.U (&) 122012 kil
Tarkn Persicusn Kt Jsssien 15012012 L.
e noit (Satalain Pegawal Sanap Tiga i3) Tahun Perkhidmatsn Yang Soleh Dimasulk Kirs)
3. Pedl Hartar (0
4. Pesl Piras 1
2. Salinan Kenyaasn Perciemaan Yang Kemas Kinl Dengan Cacatan Serior: - 7‘
5. [Pesl Semak (2
6. Petl Parakog (1 21 Tarkn Pengesanan Pelantikan 1601/ 2008 ?l
A= iz Tarkin Pengesaan Dalem Perkhidmacan A kil
=PA (0]
23 Casemn Opsyan Panoen kil

& aga

3. Cal Tarze Gall ~
T Tiaoe

‘Ella nyanakan ariiriarkn dan Dllangan ol secens pering

Cuoti ikut TERanyan M‘n.gﬂ.ﬂ di luac nagya-a (Facis, Fzanca). F
o @_ i Sila pamak Eamwla Coti Tanpa Gaii Mangikert Pasangan pagawai. Klik butang “Slap
- B H H ”
Klik butang “Kemas Dipinda untulf
Kini” untuk menyimpan menghantar pindaan

maklumat yang telah \‘[mm] ( gmg‘/ kepada Pegawai
dikemaskini. Penyemak/ Peraku.

stk

+| Laporan | i
m s 512200 | B g 5122008 | ) e Tapm s BB

Rajah 8: Pemberian Taraf Berpencen — Pindaan Rekod Pegawai
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8.2 Pegawai Penyemak

1.

Di menu halaman utama:

HASLINDA BINTI MD HASHIM

¥ Penyedia ¥ Penyemak ¥ Peraku ¥ Pemantau ¥ Admin

Pengesahan Pelantikan

Pengesahan Dalam
Perkhidmatan
Pelanjutan Tempoh Percubaan

1. Kemasukan
2 Kemaskini (0)

)} 3. Peti Hantar (0)

+) 4. Peti Pinda

(o)
(

+) 5. Peti Semak (1
51 6. Peti Peraku (1\
+) 7. Peti Status
5 B. Peti SPA (0)
+) Laporan / Statistik

2.

kS

LIHAT REKOD PEGAWAI PENYEMAK LAIN : | << Pegawai Penyemak »>

Peti Semak

PEMBERIAN TARAF BERPENCEN

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

TARIKH:

v| | cari |

05/06/2014 MASA: 4:30:04 P

PEMBANTU TADBIR
1 MNORA AZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI (PERKERANIAN/OPERASI) 7803 5080 NARINA ,’
GRED N17
| Mula | Sebelum | Selepas | Akhir | \
111
Klik butang 3. Kilik butang 4. Kilik 5. Kilik ikon
“Pemberian senarai dan pilih “Cari”. tindakan
Taraf nama Pegawai untuk
Berpencen”. Penyemak. semak
maklumat

Klik “Peti Semak”. pegawai.

Rajah 9: Pemberian Taraf Berpencen — Carian Rekod Pegawai

Semak maklumat pegawai:
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HASLINDA BINTI MO HASHIM

pindaan
(sekiranya ada).

untuk menyimpan
maklumat yang
telah dikemaskini.

Semula” untuk
tindakan Pegawai
Penyedia; atau

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AVVAM MALAYSIA TARIKH: D5/06:2014 MASA: 4:31:03 PM
+ Penyedia ¥ Penyemsk * Persku ¥ FPemantau  Admin
FEMBERIAN TARAF EERFENCEM
Halaman Utama Kemaskini
Neo. Rujukan Kami TH020 £080
Pengesahan Pelantikan Mamsz Pegawai NORA ATILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI
Mo. Kad Pengenslan 78030 5080
Jawatan PEMBANTU TADBIR (FERKERAMIAM/OPERASI) GRED MAT
Pengesahan Dalam
Perkhidmatan Alsmat Emel fiest@spa.gav.my |
Pelanjutan Tempoh Percubaan DOKUMEN SOKONGAN Tandzkan ¥
- 1. Parzskusn Pemberizn Taraf Barpencen - Jadusl Kesnam PU (&) 12072 L
M Tarikh Perakusn HKetes Jabstsn  (15/02/2011 |'__'|-|
1. Kamasukan {Setelsh Pegawsi Genap Tiga {3) Tahun Perkhidmatan Yang Boleh Dimasuk Kira)
+ Z. Kemsaskini (0] .
2 2. Peti Hantar {0} 2. Balinsn Kenyatssn Perkhidmatsn Yang Kemas Kini Dengan Catstan Berikut ]
. 4. FztiFindz (0} Z Tarikh Fengeszhan Pelantikan 15004/2008 W
) 5. Peti Semak (1) z.2 Tarikh Fengesshan Dalam Perkhidmatan 1300472041 =]
8. Pati Peraku {1} 23 Cststan Opsyen Pencen #
e] . el Feral vy
s| 7. Peti Status
. B Pt SPA (0) 3. Cuti Tangs Gaji: - ADa
= = TIADA
+| Lapaoran / Statistik
Khidmat Bantuan
4. Catstsn Pindssn S=mula oleh Pegawsi Penyemak
Penyelenggaraan
ﬁ :
i' J Kemas Kini | | Finda Semula | | Lengkap i
FAQ Sistem eSUFER
] FTH Lo“p: Lo »
1. Masukkan catatan 2. Klik “Kemaskini 3. Kiik “Pinda 4. Kilik “Lengkap

untuk hantar
kepada Pegawai
Peraku.

Rajah 10: Menu Pemberian Taraf Berpencen — Semakan oleh Pegawai

Penyemak
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8.3 Pegawai Peraku

1.

Di menu halaman utama:

HASLINDA BINTI MD HASHIM
Penyedia || Penyemak || Peraku Pemantau | Admin

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: 5:49:05 PM

PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
m A Poll Peraky
.m..m — — sarus | Peoawar | pecawa |
Pengesahan Pelantikan -

MNOR SHUHAIZA BINTI MOHD

1 REDZUAN AKAUNTAN GRED W41 Lengkap MNARIMA NARIMNA
81032 08 70
A I NORAAZILLABINTI MUSA@AB.  PEMBANTU TADBIR
erkhidmatan 2 GHANI (PERKERANIANIOPERASI) GRED  Lengkap MARINA HASLINDA
78030 5080 N17
Pelanjutan Tempoh Percubaan PERAKUAN KETUA JABN
Saya segala i yang diberikan di atas adalah benar dan saya dengan ini memperakukan pegawai

ini diberi pemberian taraf berpencen.

5 1. Kemasukan 0 setuju
+ 2.Kemaskini ({0} ) Pinda
) 3. PetiHantar (0) ~
+ 4. PetiPinda (0) -/ Tidak Setuju
+ 5. PetiSemak (0) . . )
51 6. Peti Peraky (2) 1. Kiik butang “Pemberian 3. Klik pada No. Kad
. ;-::9:‘ :‘::“im Taraf Berpencen”. Pengenalan pegawai
= et
5 Laporan | Statistik untuk melihat
2. Klik “Peti Peraku”. maklumat lanjut.

Rajah 11: Pemberian Taraf Berpencen — Senarai Perakuan

Semak maklumat pegawai pada paparan:
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Pangesahan Pelantikan

Pangesanan Datsm
Parkniamstan

Petan|utan Temipoh Percubsan

4 1. Kemasukan
1| 2 Kemaskinl {0)
+| 3.Petl Hanar (0)
. 4.PRIPNEG (0}
+| 5. Petl Semzk (0
.| & Pefl Peray (2
1 7. Petl St

. 8 Pell SPA (0)

4| Laporan ! Statistk

Khigmat Bantuan

FAQ Slslem eSUPER

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AUVVAM MALAY $18 TARIKH: 0082014 MAZA: 8 22:45PM

M PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
NoRupnKaml  TB030 5080 =
Mama Pegawal HORA AZILLA BINTI MU 24 (@ AB. GHANI

Mo. Kad Pengenalan TE0M 5090

Jawatan PEMBANTU TADBIR [PERKERANLLNIOPERL 81) GRED NAT

Alzmzt Emel testi@ispa.gov. my

CDOKUMEN 30KONGAN Tandakan
1. Perakuan Pemiberian Taral Berpencen - Jadual Kesram P.U (A) 172012

Tarkn Paraon K Jaaten 150172012
(Setielan Pegawal Genap Tiga (3) Tahun Perkhidmatan Yang Balen Dimasik Kira)

5]

2. Salinan Kenyataan Perkhikdmatan Yang Kamas Kinl Dengan Catatan Berku -

21 Tarkn PengesanEn Pelaikan 1501200
22  Tarkh Pengesatan Calam Perdidmatan 150111
23 Caigan Opspen Pencen
: @ aDa
3 Cufl Tanpa Gall- i

s D10Z2008 | (B Hingga 31/12/2009 = Jumizn Cutl Tanpa Gl 303 pan

Stz ryEtekan ERKR-GErkn G20 bllangan cull secare terpering]
‘ot Eut pasangan bertugss o luar negars (Paris, Francs).

4. Caiatan Pindaan Semula oleh Pegawal Peremak
53 semak semuta Cubl Tanpa Ga)l Mengikut Pasangan pegawal

5. Catatan Pindaan Semula oleh Pegawal Peraiky
~Thatta-

Klik “Peti Peraku” untuk
kembali ke senarai perakuan.

Rajah 12: Pemberian Taraf Berpencen — Semakan Rekod Pegawai

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

16



HASLINDA BINTI MD HASHIM
Penyedia | Penyemak || Peraku

Halaman Utama
Pengesahan Pelantikan
Pengesahan Dalam
Perkhidmatan
Pelanjutan Tempoh Percubaan

+ 1. Kemasukan

+ 2 Kemaskini (0)
+ 3. PetiHantar (0)
+ 4 PetiPinda (0)
+) 5. Peti Semak (0)
+ B. Peti Peraku (2)
+) 7. Peti Status

5 8 PetiSPA (0)

+ Laporan/ Statistik

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAY SIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: 5:53:12 PM

Pemantau Admin

PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
| Peti Peraku

PEGAWAI | PEGAWAI | PILH
NAI-WAPEGAWAI JAWATAN LI PENYEDIA | PENYEMAK

NOR SHUHAIZA BINTI MOHD
REDZUAN
81032 08 70
NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB.
2 GHANI

78030 5080

PERAKUAN KETUA JABATAN

4

AKAUNTAN GRED W41 Lengkap NARINA NARIMNA ]
FPEMBANTU TADEIR

(PERKERANIAM/OPERASI) GRED Lengkap NARINA HASLINDA

N17

Saya segala
ini diberi pemberian taraf berpencen.

P setuju
) pinda

) Tidak Setuju

i yang diberikan di atas adalah benar dan saya dengan ini memperakukan pegawai

1. Klik butang
pilihan pada
rekod pegawai.

2. Klik butang
“Setuiju”.

3. Kilik butang “Hantar” untuk kemukakan
perakuan kepada SPA.

Rajah 13: Pemberian Taraf Berpencen — Perakuan kepada SPA

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

HASLINDA BINTI MD HASHIM
Penyedia Penyemak Peraku

Pengesahan Pelantikan
Pengesahan Dalam
Perkhidmatan
Pelanjutan Tempoh Percubaan

+ 1. Kemasukan

+] 2. Kemaskini [0}
+] 2. Peti Hantar {0 )
+| 4. PetiFinda (0}
+) 5. Peti Semak (0)
+| 6. Peti Persku (2 )
+| 7. Peti Status

s 8. Peti SPA (0)

+| Laporan / Statistik

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAY SIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: 5:58:42 PM

Pemantau Admin

PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
[N Peti Peraku

NAMA PEGAWAI

NOR SHUHAIZA BINTI MOHD

1 REDZUAN

81032 08 70

NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB.
2 GHANI

78030 5080

PERAKUAN KETUA JABATAN

PEGAWAI PEGAWAI
JAWATAN STATUS PENYEDIA PENYEMAK PILIH

AKAUNTAN GRED W41 Lengkap NARINA MNARINA

PEMBANTL TADBIR
{PERKERANIAN/OPERASI) GRED Lengkap NARINA HASLINDA
N1T

‘Saya mengaku bahawa segala maklumat pegawai yang diberikan di atas adalah benar dan saya dengan ini memperakukan pegawai ini

diberi pemberian taraf berpencen.

2. Kilik butang 1. Kilik butang
- ) “Pinda”. pilihan pada
I rekod pegawai.
3. Masukkan catatan 4. Klik butang “Hantar” untuk
pindaan (sekiranya ada). tindakan Pegawai Penyedia.

Rajah 14: Pemberian Taraf Berpencen — Pindaan Maklumat
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5.

Sekiranya pegawai tidak diperakukan:

HASLINDA BINTI MD HASHIM
Fenyedia || Penyemak || Peraky | Pemantsu | Admin

Halaman Utama PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
Ay Peti Peraku
a ~ara P— PEGAWAI PEGAWAI
”""" PECA - PENTEAK
Lengkap NARINA i

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAY SIA TARIKH: 03/06/2014 MASA: 6:00:32 PM

NOR SHUHAIZA BINTI MOHD

1 REDZUAN AKAUNTAN GRED W41 NARINA
81032 ¥ 70
g3 D NORA AZILLA BINTI MUSA @ AB.  PEMBANTU TADBIR
2 GHANI (PERKERANIAN/OPERASI) GRED Lengkap MNARINA HASLINDA

78030 5080 N17

Pelanjutan Tempoh Percubaan PERAKUAN KETUA JABATAN

Saya mengaku bahawa segala maklumat pegawai yang diberikan di atas adalah benar dan saya dengan ini memperakukan pegawai
. ini diberi pemberian taraf berpencen.

+) 1. Kemasukan 1 setuju 1. Kilik butang
+) 2. Kemaskini (0) ' Pinda .
;) 3. Peti Hantar (0) ) plllhan pada .
) 4 PetiPinda (0) ‘ w{“""" rekod pegawai.
+) 5. Peti Semak (0) 2 Klk b
+) B. Peti Peraku (2) " I Utang
+) 7. Peti Status “Tidak Setuiu".
. 8. PetiSPA (0)
+) Laporan / Statistik Alasan tidak diperakukan
111
3. Masukkan alasan pegawai tidak 4. Kilik butang “Hantar” dan
diperakukan (sekiranya ada). kemukakan dokumen secara

manual kepada SPA.

Rajah 15: Pemberian Taraf Berpencen — Tidak Diperakukan
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8.4 Pegawai Pemantau

1. Di menu halaman utama:

D
] __jf! Surdieieye Pardilemein A Vel

HASLINDA BINTI MD HASHIM
Penyedia Fenyemak Peraku Pemantau Admin

—_— 1~ PEMBERIAN TARAF BERPENCEN
- DR Peti Status

Bulsn | << Pilih Bulsn >= %] [2014 [¥] DAN  Ststus| << Sils Pilin Stetus>>  [¥]
1. Klik butang ATAU No. Kad Penganalan | Ruangan “Status”. |
“ -
Pemberlan Taraf Sebanyak 6 rekod telah dijumpai

” PETI STATUS PEMBEERIAN TARAF BERPENCEN S5PA
Berpencen”.
Pelanjutan Tempoh Per-:ubaan

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM MALAY SIA TARIKH: 05/06/2014 MASA: 6:29:04 PM

TEMPOH : 06/2014 STATUS : SEMUA

TARIKH
N AL N n N )
BIL |MAMA PEGAWAL NAMA JAWATAN Fer STATUS

ASMAI BINTI ALI FEMBANTU TADBIR (KEWANGAN)  03/08/2014

Pemberian raafﬁ (5409 B 0B) GRED W17 09:53:51 T (RRITG
PEMBANTU TADBIR
NOR AZIRAH BINTI AB MANAF 02/06/2014
o 1. Kemasukan 8 [t (PERKERAMM:‘??PEMSQ GRED | oo emi Dalam Proses

+ 2. Kemaskini (0)
PEMBANTU TADEIR

+| 3. Peti Hantar {0} MAGDLINE NASA AMAK ILL 05/06/2014

3 - " (PERKERANIAN/OPERASI) GRED Selesai : 05/06/2014
0 = 5y =

. 4. Peti Finda (0 LB 722136 o) N17 g

+ 5. Peti Semak (0) s NORAAZILLA BINTI MUSA @ AB. GHANI {PERKEE:'mNMEPE;ﬂEGRED 05/06/2014 Do

. 6. Peti Peraku (1) (78030 5080 T 18:27:43 roses

2 7. Petl Status 5 FAZIYAHBINTI OMAR PEMBANTU TADEIR (kEWaNg 3 Klik pada No. Kad

=] & Peti SPA (0) { 0910 330) GRED W17 . p .

+ Laporan / Statistik i
HARBY BINTI MOHD SHAER IR (KEWANG Pengenalan pegawal

2. Kiik “Peti Status”.

Rajah 16: Pemberian Taraf Berpencen — Status Perakuan

untuk melihat
[ Mule | Sebelum | Selepss | Athic maklumat lanjut.

111

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.
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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

Kementerian/ Jabatan/ Agensi

Nama Pegawali

No. Kad Pengenalan

Jawatan/ Gred

Peranan Pegawali : Pegawai Penyedia
(tandakan X pada 1 atau lebih pilihan) Pegawai Penyemak
Pegawai Peraku
Pegawai Pemantau

No. Telefon

E-mel

Tandatangan

Tarikh

Pengesahan Ketua Jabatan

Nama Pegawali

No. Kad Pengenalan

Jawatan/ Gred

No. Telefon

E-mel

Tandatangan

Tarikh

Cop Jabatan
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