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MANUAL PENYELARAS INSTITUT

KANDUNGAN
1. Log Masuk

2. Import Senarai Kursus (Kursus Tauliah JPK) 

3. Tambah Kursus Dalam Senarai (Kursus Selain
Tauliah JPK)

4. Semak dan Pinda Maklumat Kursus

5. Penetapan Pra Syarat (Syarat Kemasukan Kursus)

i. Tiada Pendidikan Formal

ii. SPM

iii. SKM

iv. Had Umur

v. Warganegara

vi. Bumiputera

vii. Umum

2

6. Preview dan Pinda Pra Syarat

7. Tambah Kursus ke Katalog

8. Pengaktifan Kursus Dalam Katalog

9. Semak Permohonan

i. Profil Pemohon

ii. Kelayakan

10. Tawar Kursus

11. Status Penawaran dan Setuju Terima

12. Batal Tawaran
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1. LOG MASUK KE PORTAL TVET MADANI

3

Layari laman web 
www.tvet.gov.my dan
Klik Log Masuk 1

http://www.tvet.gov.my/
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1. LOG MASUK KE PORTAL TVET MADANI

4

• Masukkan ID Madani (No. Kad Pengenalan) 
dan kata laluan

• Klik Login

No Kad Pengenalan

No. Kad Pengenalan
2

3
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1. LOG MASUK KE PORTAL TVET MADANI
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Klik pada butang Menu atau ikon profil untuk melihat
akses Penyelaras.

Jika tiada paparan/akses penyelaras, sila emel
maklumat berikut ke up_tvet@mohr.gov.my
1. Nama Penuh
2. No. IC
3. Nama PB/Institut
4. Bukti lantikan Penyelaras PB/Institut

4

mailto:up_tvet@mohr.gov.my
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2. IMPORT KURSUS (TAULIAH JPK)

6

1

2

Klik Menu dan pilih
Kursus (bawah tajuk TVET)

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tindakan oleh Penyelaras Institut

1

2
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2. IMPORT KURSUS (TAULIAH JPK)

7

Tekan Semakan Akreditasi JPK untuk
melihat dan import kursus yang 
telah ditauliahkan oleh JPK

Note – tiada kursus dipaparkan kerana belum
diimport dari MySPIKE

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tindakan oleh Penyelaras Institut

3
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2. IMPORT KURSUS (TAULIAH JPK)

8 4

Semak data kursus MySPIKE dan 
tekan butang IMPORT untuk tarik
data dari MySPIKE

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tindakan oleh Penyelaras Institut
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2. IMPORT KURSUS (TAULIAH JPK)
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5
Data yang telah berjaya diimport
akan dipaparkan di bahagian Data 
Portal TVET

Tekan KURSUS untuk Kembali ke
paparan utama Senarai Kursus

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tindakan oleh Penyelaras Institut
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2. IMPORT KURSUS (TAULIAH JPK)

10 Semak Info Kursus dan 
pinda/lengkapkan (jika perlu)

Lengkapkan Pra Syarat Kursus

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tindakan oleh Penyelaras Institut



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

3. TAMBAH KURSUS (SELAIN TAULIAH JPK)
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1

2

Klik Menu dan pilih
Kursus (bawah tajuk TVET)

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tidak boleh tambah Kursus 
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3. TAMBAH KURSUS (SELAIN TAULIAH JPK)
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3

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tidak boleh tambah Kursus 
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3. TAMBAH KURSUS (SELAIN TAULIAH JPK)
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• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tidak boleh tambah Kursus 

Lengkapkan maklumat berkaitan
Kursus yang ingin ditambah

Pilih Tahap dan Jenis Pentauliahan

4
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3. TAMBAH KURSUS (SELAIN TAULIAH JPK)

14

Lengkapkan maklumat berkaitan
Kursus yang ingin ditambah

Pilih Kategori Kursus dan Jenis
Tempoh (Latihan)

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tidak boleh tambah Kursus 

5
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3. TAMBAH KURSUS (SELAIN TAULIAH JPK)
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Lengkapkan maklumat berkaitan
Kursus yang ingin ditambah

Pilih Mod Kursus, Pelaksanaan Kursus
dan Kategori Kelayakan

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tidak boleh tambah Kursus 

6
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3. TAMBAH KURSUS (SELAIN TAULIAH JPK)
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Lengkapkan maklumat berkaitan
Kursus yang ingin ditambah

Pilih Status Kursus TVET dan Status 
Kursus

Tekan Daftar Kursus untuk Tambah 
Kursus

• Institut Awam di bawah Kementerian pelaksana TVET  Tindakan oleh Penyelaras Jabatan
• Lain-lain  Tidak boleh tambah Kursus 

8

7
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4. SEMAK INFO KURSUS 

17

1

2

Klik Menu dan pilih
Kursus (bawah tajuk TVET)
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4. SEMAK INFO KURSUS 

18

Klik “Info Kursus” untuk melihat
maklumat kursus yang telah
dimasukkan.

Maklumat ini penting kerana akan
menjadi rujukan pemohon dalam
membuat pemilihan kursus

3
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4. SEMAK INFO KURSUS 
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Paparan maklumat dalam “Info Kursus” yang 
telah dimasukkan

Semak secara berkala bagi memastikan
maklumat sentiasa tepat dan dikemaskini
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4. PINDA INFO KURSUS
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Klik “Pinda Kursus” untuk
membuat pindaan dan
kemaskini maklumat/ info
kursus yang telah dimasukkan.

1
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4. PINDA INFO KURSUS

21

Paparan maklumat yang tidak boleh
dipinda kerana maklumat diperolehi
berdasarkan rekod MySpike atau
integrasi sistem MQA
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4. PINDA INFO KURSUS
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Maklumat yang boleh
dipinda dan dikemaskini
mengikut keperluan

2
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4. PINDA INFO KURSUS

23

Maklumat yang boleh
dipinda dan dikemaskini
mengikut keperluan

3

4

5
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4. PINDA INFO KURSUS
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Maklumat yang boleh
dipinda dan dikemaskini
mengikut keperluan

6

7
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5. PENETAPAN PRA SYARAT KURSUS
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• Penetapan syarat kelayakan masuk kursus untuk semakan dan saringan

1

2

Klik Menu dan pilih
Kursus (bawah tajuk TVET)
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Klik Pra Syarat Kursus untuk
memasukkan Pra Syarat Kursus bagi
setiap tawaran kursus

5. PENETAPAN PRA SYARAT KURSUS

26

3
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Klik Kriteria Pra Syarat untuk
memasukkan Pra Syarat Kursus bagi
setiap kursus

5. PENETAPAN PRA SYARAT KURSUS

27 4
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Klik Daftar Kriteria untuk daftarkan
kriteria pra syarat kelayakan
akademik

5. PENETAPAN PRA SYARAT KURSUS

28

5



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

Klik + Item Kriteria untuk masukkan
perincian kriteria pra syarat
Kelayakan akademik

5. PENETAPAN PRA SYARAT KURSUS

29

6
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Klik + Item Kelayakan Utama

5. PENETAPAN PRA SYARAT Tiada Pendidikan Formal

30

1
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Klik + Item Kelayakan Tiada 
Pendidikan formal31

5. PENETAPAN PRA SYARAT Tiada Pendidikan Formal

2
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Klik + Pra Syarat Persekolahan

Pilih Tiada Pendidikan Formal atau Boleh
Membaca, Menulis dan Minat

Klik Daftar Persekolahan

32

5. PENETAPAN PRA SYARAT Tiada Pendidikan Formal

3

4

5
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Pra-Syarat Minimum (Membaca, Menulis
dan MINAT) Berjaya didaftarkan.

Klik + Item Kelayakan Utama sekiranya
hendak tambah kelayakan lain

33

5. PENETAPAN PRA SYARAT Tiada Pendidikan Formal
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Klik + Item Kelayakan Utama dan pilih
Sijil Pelajaran Malaysia (SPM) – V2 

34

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

1
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Klik + Item Kriteria untuk masukkan
Perincian Pra Syarat Kursus35

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

5
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Klik Keterangan Kelayakan

Isi maklumat Nama Kelayakan

Klik Daftar Kriteria

36

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

3

4
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Klik + Item Kelayakan SPM
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

5
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Klik +Kelayakan Subjek SPM 
untuk tambah senarai subjek
SPM

38

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

6

7
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Pilih Subjek, Kategori Wajib/Pilhan, 
Gred Minimum dan Status bagi subjek
SPM

Klik Daftar Subjek, Ulang Langkah 
yang sama untuk tambah Subjek SPM 
yang lain.39

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

8
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Klik Pra Syarat untuk preview pra
syarat yang telah dimasukkan

40

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

9



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

Paparan Preview Pra Syarat

Klik Preview Pra Syarat
untuk melihat maklumat
pra syarat yang telah
dimasukkan

41

5. PENETAPAN PRA SYARAT Sijil Pelajaran Malaysia

10
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Preview Pra Syarat Kursus

Klik + Item Kriteria untuk masukkan
maklumat kelayakan akademik/Sijil lain

Klik +Item Kelayakan Utama dan pilih 
SKM/DKM/DLKM

42

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

3

2

1
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Klik + Item Kriteria untuk
masukkan maklumat
kelayakan akademik/Sijil
lain

43

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

4
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Klik +Item Kelayakan Utama dan 
pilih Persijilan Kemahiran Malaysia 
(SKM/DKM/DLKM)

44

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

6

5
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Klik Keterangan Kelayakan untuk masukkan
penerangan kriteria kelayakan
SKM/DKM/DLKM

45

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

7

8
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Klik + Item Kelayakan 
SKM/DKM/DLKM untuk masukkan
item SKM

46

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

9
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Klik + Import 
Kelayakan 
SKM/DKM/DLKM dari
MySPIKE

47

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

10
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5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM
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Klik + Kelayakan SKM/DKM/DLKM untuk
masukkan maklumat Kod NOSS berkaitan

Taip dan pilih Kod NOSS yang berkaitan

49

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

11
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Preview Pra Syarat
Kursus

Kod Program berjaya
didaftarkan

Klik Daftar Program 
untuk masukkan
SKM/DKM/DLKM 
berkaitan

50

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

12



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

Klik Pra Syarat untuk Kembali ke
paparan pra-syarat untuk melihat
preview pra syarat yang telah
dimasukkan

51

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

13
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Klik Preview Pra Syarat untuk
melihat maklumat pra syarat yang 
telah dimasukkan

52

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

14
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Paparan Preview Pra Syarat
Klik Pra-Syarat untuk tambah pra-
syarat lain

53

5. PENETAPAN PRA SYARAT SKM / DKM / DLKM

15
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Klik +Kriteria Pra Syarat untuk
masukkan maklumat pra syarat
seterusnya

Lengkapkan maklumat dan klik
Daftar Kriteria

54

5. PENETAPAN PRA SYARAT Had Umur

1

2



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

Kriteria Pra Syarat Umur telah
didaftarkan.

Klik + Item Kriteria untuk masukkan
had umur pemohon

55

5. PENETAPAN PRA SYARAT Had Umur

3
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Klik + Item Kelayakan Terhad
(range) untuk daftar kriteria pra
syarat Umur

56

5. PENETAPAN PRA SYARAT Had Umur

4
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Klik + Tambah kelayakan Umur 
untuk masukkan had umur

57

5. PENETAPAN PRA SYARAT Had Umur

5

6
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Pra-syarat umur telah dimasukkan. 

Klik Pra-Syarat untuk preview.

58

5. PENETAPAN PRA SYARAT Had Umur

7
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Klik Pra-Syarat untuk Kembali ke 
Paparan Pra-Syarat

59

5. PENETAPAN PRA SYARAT Had Umur

8

9
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Klik + Kriteria Pra Syarat untuk
masukkan maklumat pra syarat
seterusnya

60

5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

1
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Lengkapkan maklumat dan Klik
Daftar Kriteria untuk daftar kriteria
pra syarat seterusnya (Kriteria
Tambahan)

61

5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

2
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Klik + Item Kriteria untuk masukkan
kriteria kelayakan
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

3
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Klik + Item Kelayakan Terhad, 
Pilih Warganegara
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

4
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Klik Keterangan
Kelayakan 

64

5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

5
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Namakan kelayakan, dan 
Klik Daftar Kriteria

65

5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

6
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Klik + Item Kelayakan Warganegara
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

7
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Warganegara

8

9

Klik + Tambah Kelayakan 
Warganegara

Klik Daftar Warganegara
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Klik + Kriteria Pra Syarat

68

5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

1
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Klik + Item Kelayakan Pilihan
Terhad, Pilih Bumiputera

Namakan kriteria prasyarat
“Bumiputera”. Klik Daftar Kriteria

69

5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

2

3
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Klik + Item 
Kriteria

70

5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

4
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Klik + Item Kelayakan Bumputera
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

5
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Klik + Tambah Kelayakan Bumiputera
Klik Daftar Bumiputera

72

5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

6

7
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Klik Pra-Syarat untuk
preview pra-syarat

73

5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera
8
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Klik Preview Pra-Syarat untuk
preview pra-syarat
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5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

9
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Klik Pra-Syarat untuk
kembali ke preview pra-
syarat

75

5. PENETAPAN PRA SYARAT Bumiputera

10
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Klik + Kriteria Pra Syarat untuk
tambah pra-syarat

76

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

1



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

77

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

2
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Klik + Item 
Kriteria

78

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

3
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Klik + Item Kelayakan Pilihan dan 
Maklumat tambahan79

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

4
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Klik + Item Kelayakan Maklumat 
Tambahan

80

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

5
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Klik + Maklumat Tambahan

81

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

6



MANUAL PENYELARAS INSTITUT

Pilih Maklumat Tambahan dan Klik 
Daftar Kriteria

Pilih kriteria dan klik Simpan

82

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

7

8
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Klik Pra-Syarat untuk kembali ke
preview pra-syarat

83

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum
9
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Klik Preview Pra-Syarat

84

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum

10
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Contoh Paparan
Preview Pra-Syarat

85

5. PENETAPAN PRA SYARAT Umum
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Klik Pinda

86

6. PINDA & PREVIEW PRA SYARAT

1
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Masukkan maklumat
pindaan dan klik
Pinda Kriteria

87

6. PINDA & PREVIEW PRA SYARAT

2

3
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Klik “Padam”

Klik Ya pada pop-up 
pengesahan untuk padam
kriteria

88

6. PINDA & PREVIEW PRA SYARAT

4

5
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Kriteria telah dipadamkan.
Boleh preview pra-syarat untuk 
semakan.

89

6. PINDA & PREVIEW PRA SYARAT
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7. TAMBAH KURSUS KE KATALOG FLEXI

90

Klik Menu  Pengambilan Flexi
untuk membuat penetapan kursus
yang akan disenaraikan dalam
UP_TVET Flexi

Memilih dan menambah kursus dalam senarai kursus UP_TVET Flexi

1

2
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7. TAMBAH KURSUS KE KATALOG FLEXI

91

Klik butang
+ Kursus Flexi”
untuk tambah ke senarai
Kursus Flexi

Pra Syarat hendaklah
sepadan/matching 
dengan
Kategori Kelayakan 

3
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7. TAMBAH KURSUS KE KATALOG FLEXI

92

Aktifkan butang Temuduga jika memerlukan proses 
temuduga

Isi maklumat tambahan di bahagian Catatan seperti:-
• Lokasi latihan
• Keperluan laptop dll.

Lengkapkan semua maklumat kursus termasuk pautan
URL (jika berkait temuduga)

Klik butang Pilih Kursus
setelah lengkap semua
maklumat.

4

5
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7. TAMBAH KURSUS KE KATALOG FLEXI

93

Notifikasi bar berwarna hijau akan
terpapar jika kursus Berjaya ditambah

Klik butang Senarai Kursus untuk kembali
ke senarai kursus dan ulangi langkah
untuk menambah kursus lain ke UP_TVET 
Flexi

6
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7. TAMBAH KURSUS KE KATALOG FLEXI

94

Klik ikon “Pinda” untuk melihat
maklumat kursus Flexi yang telah
dimasukkan

7
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8. PENGAKTIFAN KURSUS DALAM KATALOG

95

Pastikan status “Permohonan
dibuka” adalah “Aktif”

Klik butang Pinda Kursus
untuk simpan tetapan

Semak maklumat dan buat
pindaan jika perlu
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9. SEMAK PERMOHONAN

96

Klik Menu  Pengambilan Flexi
untuk melihat senarai pemohon
kursus UP_TVET Flexi

1

2
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9. SEMAK PERMOHONAN

97
3
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9. SEMAK PERMOHONAN

98 4

Status Penawaran Kursus
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9. SEMAK PERMOHONAN

99

Klik “Semak
Kelayakan Calon” 

untuk semak
permohonan

Senarai
calon

Status Permohonan
1. Calon Mohon

2. Institut Tawar Kursus
3. Calon Terima Tawaran

4. Calon Terima Tawaran lain
5. Calon Tarik Diri

5
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9. SEMAK PERMOHONAN Profil / MyIdentity

Klik “+ Semak myIdentity”1
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101

9. SEMAK PERMOHONAN Profil / MyIdentity

2
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102

9. SEMAK PERMOHONAN Profil / MyIdentity

Maklumat Ibu Bapa juga boleh
disemak melalui myIdentity

3

4
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Contoh paparan kelayakan
calon :

Layak
Tidak layak

103

9. SEMAK PERMOHONAN Kelayakan
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9. SEMAK PERMOHONAN Kelayakan

Klik Semak Keputusan SPM 
untuk semak rekod Lembaga 
Peperiksaan

1
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9. SEMAK PERMOHONAN Kelayakan

Klik Simpan untuk
kemaskini semakan

kelayakan SPM

2
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9. SEMAK PERMOHONAN Kelayakan

Status semakan
kelayakan SPM 

dikemaskini
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9. SEMAK PERMOHONAN Kelayakan

Klik Kembali ke paparan
sebelum untuk membuat
penawaran kursus kepada calon
yang telah disemak
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10. TAWAR KURSUS

Klik “Tawar Kemasukan
Kursus” untuk tawar kursus

1
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Pop-up Pengesahan Tawaran Kursus
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10. TAWAR KURSUS

2
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11. STATUS PENAWARAN & SETUJU TERIMA

Tiada pemohon:-
- Penyelaras boleh Padam Kursus

Ada pemohon:-
- Penyelaras hanya boleh pinda kursus, tidak
boleh Padam Kursus

Ada pemohon setuju terima @ berjaya:-
1. Download Pemohon - download file excel
2. Link Pendaftaran ke MySPIKE - Eksport data 
pemohon berjaya ke MySPIKE

Selepas eksport, penyelaras terus ke MySPIKE
untuk daftar batch baru dan nama pemohon
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12. BATAL TAWARAN
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• Institut hanya dibenarkan BATAL TAWARAN sekiranya ada
JUSTIFIKASI JELAS seperti:-

• Calon telah beri makluman untuk tarik diri;

• Calon gagal/tidak hadir hari pendaftaran; atau

• Institut telah hubungi calon bagi tujuan pembatalan
tawaran

• Calon tarik diri / dibatalkan tawaran TIDAK BOLEH 
MOHON kursus yang telah dibatalkan.
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12. BATAL TAWARAN
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• Institut hanya dibenarkan BATAL TAWARAN sekiranya ada justifikasi jelas seperti:-
• Calon tarik diri;
• Calon tidak hadir hari pendaftaran; atau
• Institut telah hubungi calon bagi tujuan pembatalan

Klik Menu  Pengambilan Flexi
untuk membuat penetapan kursus
yang akan disenaraikan dalam
UP_TVET Flexi

1

2
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12. BATAL TAWARAN
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3
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12. BATAL TAWARAN
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12. BATAL TAWARAN
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5

Klik “Batal Tawaran/Terimaan” 
untuk batalkan tawaran
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12. BATAL TAWARAN
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6
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12. BATAL TAWARAN
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Status berubah dari
Calon Terima Tawaran
kepada
Calon Tarik Diri
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TERIMA KASIH
SEBARANG PERTANYAAN 

SILA HUBUNGI KAMI
019-2318 243 / 249 / 264 / 291

Emel : up_tvet@mohr.gov.my

118
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