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1. PENGENALAN 

eSUPER 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. 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 ini adalah untuk memudah dan 

mempercepatkan: 

i. proses permohonan pengesahan pelantikan dan pengesahan dalam 

perkhidmatan di Kementerian/Jabatan;  

 

ii. proses kelulusan di peringkat SPA; dan 

 

iii. semakan status permohonan yang telah dikemukakan ke SPA. 

 

3. MODUL UTAMA SISTEM eSUPER 

Sistem eSUPER mempunyai empat (4) modul utama berikut:  

i. Pengesahan Pelantikan; 

 

ii. Pengesahan Dalam Perkhidmatan; 

 

iii. Pemberian Taraf Berpencen; dan 

 

iv. Pelanjutan Tempoh Percubaan 

Selain daripada modul di atas, eSUPER juga akan digunapakai bagi 

melaksanakan urusan perkhidmatan yang lain secara berperingkat.  
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4. KATEGORI PENGGUNA 

 Terdapat empat (4) kategori pengguna dalam sistem eSUPER. Setiap 

kategori pengguna ini mempunyai fungsi dan capaian yang berbeza seperti 

berikut: 

4.1 Pegawai Penyedia 

 

Bertanggungjawab memasukkan maklumat pegawai yang telah dilantik 

ke dalam Sistem eSUPER dan bertanggungjawab menyemak dan 

memastikan semua dokumen adalah lengkap dan disimpan di dalam 

fail peribadi pegawai untuk urusan perkhidmatan yang hendak 

dikemukakan ke Suruhanjaya. 

 

4.2 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. 

4.3 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. 

4.4 Pegawai Pengawal 

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 eSUPER di peringkat 

Kementerian/Jabatan. 
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5. CAPAIAN SISTEM eSUPER 

Untuk mencapai Sistem eSUPER ini, pengguna perlu menggunakan pelayar web 

(Web Browser) dan menaip alamat web (URL) seperti berikut: 

http://esuper.spa.gov.my 

Masukkan ID Pengguna dan Kata Laluan. Contoh: 

Id Pengguna : 831124 
Kata Laluan  : 1234 
Klik    : Masuk 
 

 

5.1  Pegawai Penyedia 

Pengguna hanya akan mendapat paparan sistem berdasarkan peranan yang 

diberi oleh Ketua Jabatan. Contohnya Pegawai Penyedia hanya dapat melihat 

menu yang disediakan untuk Pegawai Penyedia sahaja. Tekan butang 

‘Pengesahan Pelantikan’ untuk memulakan proses pengesahan pelantikan 

pegawai atau ‘Pengesahan Dalam Perkhidmatan’ jika ingin memulakan 

proses pengesahan dalam perkhidmatan di dalam sistem ini. Kemudian tekan 

butang ‘Kemasukan’ untuk memulakan proses kemasukan maklumat 

pegawai.  

 

 

 
Masukkan No Kad 
Pengenalan 
 
Masukkkan Kata  
Laluan 
 

Klik ‘Masuk’ 

 

Pegawai 
Penyedia 

Klik pada 
‘Kemasukan’  
untuk  memulakan 
proses  kemasukan 

data 

Urusan berkaitan Pengesahan Dalam Perkhidmatan 

Urusan berkaitan Pengesahan Pelantikan 

http://esuper.spa.gov.my/
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No Kad Pengenalan dan Skim Jawatan dipilih dengan tepat untuk tujuan 

pengesahan pelantikan pegawai. Seterusnya klik butang ‘cari’. 

 

 

 

 

Skrin di bawah akan dipaparkan sekiranya maklumat pegawai tersebut wujud di 

pangkalan data SPA. Seterusnya klik butang ‘teruskan’.  

 

 

 

  

Masukkan No Kad Pengenalan Pegawai 

untuk Tujuan Pengesahan Pelantikan 

Klik butang Carian 
untuk memilih Skim 
dan Gred Jawatan 

Klik untuk Memilih 

Gred Jawatan 

Klik butang ‘Teruskan’ 
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Semua maklumat pegawai yang telah lengkap dimasukkan ke dalam paparan 

dibawah dan maklumat tersebut akan masuk ke ‘Peti Kemaskini’. Pegawai Penyedia 

boleh menyimpan maklumat pegawai jika didapati maklumat pegawai tidak lengkap 

dengan menekan butang ‘Simpan’. 

 

  

Peti Kemaskini 

Simpan 
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Klik butang ‘Pensil’ di ruangan tindakan untuk mengemaskini maklumat pegawai. 

Pegawai penyedia lain boleh mengemaskini maklumat pegawai sekiranya 

Pegawai Penyedia bercuti atau mempunyai urusan kecemasan yang tidak dapat 

dielakkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Peti kemaskini 

Klik butang 
‘Pensil’ untuk 
kemaskini 
maklumat 
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Pegawai penyedia boleh mengemaskini maklumat pegawai pada bila-bila masa 

dengan klik butang ‘Kemaskini’. Maklumat pegawai boleh dihantar ke Pegawai 

Penyemak sekiranya semua maklumat telah disemak dan lengkap dengan klik 

butang ‘Hantar’ dan maklumat ini akan dimasukkan ke ‘Peti Hantar’.  

 

 

 

 

  

Klik butang ‘Kemaskini’ untuk mengemaskini 

maklumat Pegawai 

Klik butang ‘Hantar’ setelah semua 
maklumat disemak dan telah lengkap 
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Pada Peti Hantar, sila masukkan nama Pegawai Penyemak seterusnya klik Nama 

Pegawai yang hendak dihantar dan klik ruangan tindakan. Maklumat pegawai akan 

dimasukkan ke Peti Penyemak yang dipilih. Klik butang ‘Hantar’ untuk tindakan 

lanjut Pegawai Penyemak. 

 

 

 

  

Pilih Nama  
Pegawai 

Penyemak 

Klik ruangan 
Tindakan 
sebelum di 

Hantar 

Klik Hantar 
untuk 
semakan 
Pegawai 

Penyemak 
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5.2   Pegawai Penyemak 

   Fungsi Pegawai Penyemak penting untuk memastikan maklumat yang   

dikemukakan oleh Pegawai Penyedia tepat, lengkap dan teratur sebelum 

dihantar ke Pegawai Peraku untuk tujuan perakuan. Jika terdapat maklumat 

yang tidak lengkap, Pegawai Penyemak perlu menghantar semula maklumat 

tersebut kepada Pegawai Penyedia untuk tujuan pembetulan. Walau 

bagaimanapun, Pegawai Penyemak juga boleh membuat pembetulan 

tersebut. 

 

Pegawai Penyemak hanya dapat melihat menu yang dikhaskan oleh Pegawai 

Penyemak sahaja. Pegawai penyemak perlu klik ‘Peti Semak’ untuk melihat 

pesanan jumlah pegawai yang telah disediakan oleh Pegawai Penyedia untuk 

tujuan pengesahan pelantikan atau pengesahan dalam perkhidmatan.  

 

 

 
Masukkan No Kad 
Pengenalan 
 
Masukkkan Kata 
Laluan 
 

Klik ‘Masuk’ 

 
 

Klik ‘Peti Semak’ 

untuk melihat 

jumlah pesanan  

Klik pensil 

untuk 

tindakan  

Pegawai 

Penyemak  
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Pegawai Penyemak perlu menyemak maklumat pegawai dan jika terdapat 

kesilapan atau maklumat tidak tepat, catatan serta amaran boleh dicatatkan 

pada ruangan ‘Catatan Untuk Pindaan Semula’ untuk tindakan semula 

Pegawai Penyedia. 

 

 

 

Jika terdapat kesilapan 

maklumat pegawai atau 

maklumat tidak tepat, 

catatan boleh dilakukan 

Klik ‘Pinda Semula’ untuk 

menghantar maklumat 

kepada pegawai penyedia 
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Jika maklumat yang telah disemak tiada sebarang pindaan, Pegawai 

Penyemak boleh klik butang ‘Kemaskini’ seterusnya klik butang ‘Lengkap’ 

untuk tindakan Peraku. 

 

 

 

  

Klik ‘Kemaskini’ untuk pengesahan Klik ‘Lengkap’ untuk tindakan 

Pegawai Peraku 
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5.3 Pegawai Peraku 

Pegawai Peraku bertanggungjawab untuk mengawal dan menyelia maklumat 

yang telah disemak oleh Pegawai Penyemak adalah betul dan teratur.   

 

 

Pegawai Peraku perlu klik pada ‘Peti Status’ untuk melihat jumlah senarai 

nama yan g telah disemak oleh Pegawai Penyemak.  Klik butang bergambar 

‘kanta’ untuk menyemak maklumat seterusnya memperaku pegawai. 

  

 

  

 
Masukkan No Kad 
Pengenalan 
 
Masukkkan Kata 
Laluan 
 

Klik ‘Masuk’ 

 

Pegawai 

Peraku 

Klik ‘Peti Peraku’ 

untuk melihat 

status Pegawai 

yang telah disemak Klik ‘kanta’ untuk 

menyemak maklumat 

pegawai 
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Klik butang ‘Tidak Setuju’ seterusnya Klik ‘Hantar’ jika Pegawai Peraku 

mendapati perakuan yang dikemukakan oleh Pegawai Penyemak terdapat 

kesilapan dan perakuan tersebut akan kembali ke Pegawai Penyemak untuk 

tujuan pembetulan. 

 

Klik butang “Tindakan’ seterusnya klik ‘Setuju’ jika Pegawai Peraku mendapati 

perakuan yang dikemukakan oleh Pegawai Penyemak telah lengkap dan 

teratur. Pegawai Peraku boleh memperaku pegawai yang telah disemak lebih 

dari satu orang dalam satu masa. Perakuan yang telah diperaku akan ke SPA 

serta merta melalui sistem ini untuk tindakan selanjutnya.  

 

  

Klik ‘Tidak Setuju’ jika 

tidak mahu peraku Klik ‘Hantar’ . 

Klik ‘Setuju’ jika peraku 
Klik ‘Hantar’ . 

Klik Tindakan 
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6. KHIDMAT BANTUAN 

 

   Bahagian Perkhidmatan SPA 

   Faiz Mohammad Noor Bin Kamaruzaman 
   Telefon: 03-8880 6488 
   e-mel: faiz@spa.gov.my 
 
 
   Ruhayah binti Abu Bakar 
   Telefon: 03-8885 6219 
   e-mel: ruhayah@spa.gov.my 
 
 
 
 
  Bahagian Pengurusan Maklumat SPA 

   Kamal Bin A.Hamid 
   Telefon: 03-8885 6104 
   e-mel: kamal@spa.gov.my 
 
 
   Narina Binti Adam 
   Telefon: 03-8885 6110 
   e-mel: narina@spa.gov.my 
 
  

mailto:faiz@spa.gov.my
mailto:ruhayah@spa.gov.my
mailto:kamal@spa.gov.my
mailto:narina@spa.gov.my
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7. PERMOHONAN ID PENGGUNA SISTEM eSUPER 

No. Faks : 03 88885039 
 
 
ID Pengguna Sistem eSUPER boleh diperolehi dengan mengemukakan 
permohonan ke Bahagian Perkhidmatan SPA dengan mengisi maklumat seperti 
di bawah dan emel atau fax ke Bahagian Perkhidmatan.  
 

Pemohon 

Kementerian / Jabatan    :     

Nama Pegawai                :      

No. Kad Pengenalan       :      

Jawatan / Gred                :  

Status Pegawai               :               Pegawai Penyedia             Pegawai Penyemak 

                                                        Pegawai Peraku                 Pegawai Pengawal   

No. Telefon                      :  

e-mel                               :  

Tanda tangan                  :  

Tarikh                              :  

 

Pengesahan Ketua Jabatan 

Nama Pegawai                :  

No. Kad Pengenalan       :  

Jawatan / Gred                :  

e-mel                               :  

Tandatangan                   :  

Tarikh                                : 

 

 


