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1. PENGGUNA 

1.1 Daftar Sebagai Pengguna 

1.1.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk mendaftar sebagai 

pengguna: 

Langkah 1 Di halaman utama sistem, klik butang Daftar. 

 

Langkah 2 Lengkapkan maklumat di Borang Daftar Pengguna dan 

klik checkbox Wakil Pertubuhan. 

 

Langkah 3 Klik butang Daftar. 
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1.2 Kemaskini Kata Laluan 

1.2.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengemaskini kata laluan: 

Langkah 1 Log masuk sebagai wakil pertubuhan. 

Langkah 2 Di Halaman Utama sistem, klik pada nama pengguna > 

Profil. 

 

Langkah 3 Lengkapkan medan Kata Laluan Semasa, Kata Laluan 

Baru dan Sahkan Kata Laluan Baru.  

 

Langkah 4 Klik butang Simpan. 
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2. PERTUBUHAN 

2.1 Mohon Pendaftaran Pertubuhan 

2.1.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk memohon pendaftaran 

pertubuhan: 

Langkah 1 Klik menu Pertubuhan > Daftar Pertubuhan. 

Langkah 2 Borang Daftar Pertubuhan dipaparkan. Lengkapkan 

maklumat di Borang Permohonan Pendaftaran 

Pertubuhan. 

 

Langkah 3 Setelah kesemua maklumat telah dilengkapkan, klik 

butang Simpan dan Teruskan. 

Langkah 4 Maklumat pendaftaran pertubuhan yang didaftarkan 

akan dipaparkan. Klik butang Kemaskini untuk 

mengemaskini maklumat pendaftaran pertubuhan 

tersebut. 
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Langkah 5 Klik butang Hantar untuk menghantar maklumat 

pendaftaran tersebut bagi pengesahan Urusetia BPPPP. 
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2.2 Kemaskini Maklumat Pendaftaran 

Pertubuhan 

2.2.1 Wakil Pertubuhan boleh mengemaskini maklumat Pertubuhan 

berstatus seperti berikut: 

1. Belum dihantar untuk kelulusan (deraf) 

2. Tidak disahkan 

3. Telah disahkan 
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2.2.2 Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat 

pendaftaran pertubuhan : 

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Pertubuhan > Senarai 

Pertubuhan. 

Langkah 2 Pilih pertubuhan dan klik ikon “Lihat”. Maklumat 

permohonan dipaparkan bersama Catatan oleh 

Urusetia BPPPP. 

 

Langkah 3 Klik butang “Kemaskini”. Borang Kemaskini 

Permohonan Pendaftaran Pertubuhan dipaparkan. 

Lengkapkan borang Kemaskini Permohonan 

Pendaftaran Pertubuhan dan klik butang “Simpan”. 

 

 

Langkah 4 Maklumat permohonan dipaparkan. Klik butang 

“Hantar”. 
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2.3 Lihat Senarai Pertubuhan 

2.3.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai 

pertubuhan: 

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Pertubuhan > Senarai 

Pertubuhan. 

Langkah 2 Di Senarai Permohonan Pendaftaran Pertubuhan, pilih 

pertubuhan yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”. 
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3. PERUNTUKAN 

3.1 Mohon Peruntukan 

3.1.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk memohon peruntukan: 

Langkah 1 Pada menu sistem, klik menu Peruntukan > Mohon 

Peruntukan BKP. 

Langkah 2 Borang Permohonan Peruntukan dipaparkan. 

Lengkapkan borang tersebut dan klik butang “Simpan”. 

 

Langkah 3 Mesej notifikasi peruntukan berjaya disimpan 

dipaparkan. Klik tab Program. 
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Langkah 4 Senarai Program berkaitan Permohonan Peruntukan 

dipaparkan (jika ada). Klik butang “Tambah Program”. 

Langkah 5 Borang Tambah Program dipaparkan. Lengkapkan 

borang Tambah Program dan klik butang “Simpan”. 

 

Langkah 6 Maklumat Program dipaparkan. Klik butang “Tambah 

Jawatankuasa Kerja”. 

Langkah 7 Borang tambah Jawatankuasa Kerja dipaparkan. 

Lengkapkan borang Tambah Jawatankuasa Kerja dan 

klik butang “Simpan”. 
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Langkah 8 Nama Jawatankuasa Kerja yang ditambah dipaparkan 

 di Senarai Jawatankuasa Kerja. Klik butang “Tambah 

Penceramah/Tenaga Pengajar”. 

Langkah 9 Lengkapkan borang Tambah Penceramah / Tenaga 

Pengajar dan klik butang “Simpan”. 

 

Langkah 10 Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai 

Penceramah/Tenaga Pengajar Program. Klik butang 

“Tambah Tentatif Program”. 

Langkah 11 Borang Tambah Tentatif Program dipaparkan. 

Lengkapkan borang dan klik butang “Simpan”. 
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Langkah 12 Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai 

Tentatif Program. Klik butang “Tambah Anggaran 

Perbelanjaan”. 

Langkah 13 Borang Tambah Anggaran Perbelanjaan dipaparkan. 

Lengkapkan borang Tambah Anggaran Perbelanjaan 

dan klik butang “Simpan”. 

 

Langkah 14 Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai 

Anggaran Perbelanjaan. Klik butang “Seterusnya”. 

Langkah 15 Klik tab Lampiran. Pilih fail yang berkenaan dan klik 

butang “Simpan Muat Naik Lampiran”. 
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**kesemua lampiran wajib dilampirkan sebelum 

menghantar peruntukan kepada Urussetia. 

 

Langkah 16 Setelah kesemua maklumat telah dilengkapkan, klik 

butang “Hantar Permohonan” dan klik “Ya”. 

3.2 Lihat Senarai Peruntukan 

3.2.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai 

peruntukan: 

Langkah 1 Klik pada menu Peruntukan > Senarai Peruntukan. 

Langkah 2 Senarai Permohonan Peruntukan BKP dipaparkan. Klik 

ikon “Lihat”. Maklumat Permohonan Peruntukan 

tersebut dipaparkan. 
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4. PROGRAM 

4.1 Mohon Adakan Program 

4.1.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk memohon adakan 

program: 

4.1.1.1 Program yang bukan di bawah peruntukan 

Langkah 1 Klik pada menu Program > Tambah Program. 

Langkah 2 Borang Permohonan Mengadakan Program akan 

dipaparkan. Lengkapkan borang Permohonan 

Mengadakan program dan klik butang “Simpan dan 

Teruskan”. 

 

Langkah 3 Klik “Tambah Jawatankuasa Kerja”. 

Langkah 4 Borang tambah Jawatankuasa Kerja dipaparkan. 

Lengkapkan borang Tambah Jawatankuasa Kerja dan 

klik butang “Simpan”.  
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Langkah 5 Klik butang “Tambah Penceramah/Tenaga Pengajar”.  

Langkah 6 Borang Tambah Penceramah / Tenaga Pengajar 

dipaparkan. Lengkapkan borang Tambah Penceramah / 

Tenaga Pengajar dan klik butang “Simpan”. 

 

Langkah 7 Klik butang “Tambah Tentatif Program”. 

Langkah 8 Borang Tambah Tentatif Program dipaparkan. 

Lengkapkan borang dan klik butang “Simpan”. 
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Langkah 9 Maklumat yang ditambah akan dipaparkan di Senarai 

Tentatif Program. Klik butang “Tambah Anggaran 

Perbelanjaan”. 

Langkah 10 Borang Tambah Anggaran Perbelanjaan dipaparkan. 

Lengkapkan borang Tambah Anggaran Perbelanjaan 

dan klik butang “Simpan”. 

 

Langkah 11 Setelah kesemua maklumat telah dilengkapkan, klik 

butang “Hantar” dan klik butang “Ya” pada mesej 

pengesahan. 
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4.1.1.2 Program yang di bawah peruntukan 

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Peruntukan > Senarai 

   Peruntukan 

Langkah 2 Senarai Permohonan Peruntukan BKP dipaparkan. Klik 

ikon “Lihat”. Maklumat Permohonan Peruntukan tersebut dipaparkan. 

Langkah 3 Klik tab Program. Paparan berikut akan dipaparkan. 

Langkah 4 Klik butang salin 

 

Langkah 5 Pada menu sistem, klik Program > Senarai Program 

Langkah 6 Senarai Program dipaparkan. Klik ikon “Lihat” bagi yang 

   berkenaan. Maklumat program tersebut dipaparkan. 

Langkah 7 Klik Hantar 
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4.2 Kemaskini Maklumat Program 

4.2.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk mengemaskini maklumat 

program  (Tidak disahkan): 

Langkah 1 Pada menu sistem, klik Program > Senarai Program. 

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan (status: Tidak Sah) dan 

klik ikon “Lihat”. 

 

Langkah 3 Di Borang Program, kemaskini maklumat yang 

berkenaan dan klik butang “Hantar” dan klik butang 

“Ya” pada mesej pengesahan. 
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4.3 Senarai dan Lihat Program 

4.3.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai program: 

Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program. 

Langkah 2 Senarai Program dipaparkan. Klik ikon “Lihat” untuk 

melihat maklumat program yang berkenaan. 

 

4.4 Laporan Pelaksanaan Program 

4.4.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk memasukkan Laporan 

Pelaksanaan Program: 

Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program. 

Langkah 2 Senarai Program dipaparkan. Pilih program dan klik ikon 

“Lihat”. 
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Langkah 3 Klik tab Pemantauan.  

Langkah 4 Di Maklumat Program, klik butang “Laporan 

Pelaksanaan Program”. 

 

Langkah 5 Lengkapkan maklumat di setiap tab.  

 

Langkah 6 Klik butang “Hantar LPP” dan klik “Ya” pada mesej 

pengesahan. 
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5. PESERTA 

5.1 Senarai Peserta dan Sahkan Peserta 

5.1.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai peserta 

bagi program yang berkenaan: 

Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program. 

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”. 

 

Langkah 3 Pada maklumat program, klik tab Peserta. 

Langkah 4 Senarai peserta bagi program tersebut dipaparkan. Pilih 

peserta dan klik butang “Sah”.  

 

Langkah 5 Seterusnya klik butang “Ya” untuk mengesahkan 

peserta tersebut. 
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5.2 Penilaian Oleh Peserta 

5.2.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat senarai program: 

Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program. 

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”. 

 

Langkah 3 Pada maklumat program, klik tab Peserta. 

Langkah 4 Pilih peserta dan klik butang “Penilaian” untuk melihat 

maklumat penilaian yang dimasukkan oleh peserta bagi 

program tersebut. 
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5.3 Sijil Penyertaan 

5.3.1 Berikut merupakan langkah-langkah untuk melihat sijil peserta 

program yang berkenaan: 

Langkah 1 Klik pada menu Program > Senarai Program. 

Langkah 2 Pilih program yang berkenaan dan klik ikon “Lihat”. 

 

Langkah 3 Pada maklumat program, klik tab Peserta. 

Langkah 4 Pilih peserta dan klik butang “Sijil”. 

 

 

 

 

 

 


