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Permohonan Baru

1. Klik Permohonan Pengisian untuk

permohonan baharu.

2. Klik pada Baharu.

3. Pilih Jawatan (taip untuk carian).

4. Klik Simpan.
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Maklumat Jawatan

1. Masukkan butiran dalam

Pengkhususan Perkhidmatan.

Taip TIDAK BERKENAAN jika

tiada.

2. Pilih Perjawatan.

3. Pilih Penempatan Calon.

4. Klik > Simpan.
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Kekosongan Perjawatan

1. Calon Simpanan : senarai baki

calon simpanan yang ada dalam

rekod SPA.

2. Pilih Lanjut Tempoh Sah Laku

Calon Simpanan Sedia Ada. 

Jika Ya, masukkan Catatan.

3. Masukkan Bilangan

Kekosongan Yang Dimohon.

4. Masukkan Bilangan Calon

Simpanan.

5. Pilih Keperluan Pengisian

Mengikut Anak Negeri. Jika Ya, 

pilih Keperluan Anak Negeri dan

muat naik lampiran.

6. Klik > Simpan.
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Kaedah Pengambilan

1. Pilih Kaedah Pengambilan

mengikut pakej-pakej yang 

bersesuaian.

Kementerian/Jabatan disarankan

berhubung dengan pegawai SPA 

untuk mendapatkan maklumat

lanjut mengenai pakej

pengambilan tersebut.

2. Klik > Simpan.
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Kriteria

1. Pilih Keperluan Pengisian

Mengikut Jantina. Jika Ya, sila

masukkan pecahan bilangan

Lantikan/Simpanan bagi lelaki dan

perempuan. Muat naik lampiran.

2. Pilih Keperluan Pengisian

Mengikut OKU. Jika Ya, pilih dari

senarai OKU. Jika Tidak, sila muat

naik lampiran.

3. Pilih Bidang Pengkhususan. Jika

Tidak, bidang pengkhususan adalah

TERBUKA. Jika Ya, sila pilih dari

senarai dengan taip nama

pengkhususan dan klik Tambah

Pengkhususan. Jika ingin Hapus, 

tandakan pengkhususan dan klik

Hapus Pengkhususan.

4. Pilih Keperluan Bakat. Jika Ya, sila

pilih dari senarai Jenis Bakat. Jika

ingin Hapus, tandakan Bakat dan klik

Hapus Bakat.

5. Masukkan butiran dalam Kriteria

Tambahan, jika perlu.

6. Muat naik lampiran Kelonggaran

Syarat Lantikan, jika berkenaan.

7. Klik > Simpan.
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Lampiran

Fail lampiran yang dimuat naik akan

dipaparkan di ruangan ini.

1. Klik Choose File untuk muat naik

lampiran Waran Perjawatan, 

Kelulusan Pengisian daripada JPA 

dan lain-lain lampiran jika berkenaan.

2. Klik Hapus Fail, sekiranya ingin

hapuskan fail yang telah dimuat naik.

3. Klik > Simpan.
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Pengesahan Permohonan Pengisian

Jawatan

1. Tandakan di kotak pengesahan

Pengurus Sumber Manusia. 

2. Tandakan di kotak pengesahan

Ketua Perkhidmatan.

Sekiranya ingin menukar maklumat

dalam ruangan Nama Pegawai, 

Gelaran Jawatan, No.Telefon dan

Tarikh, klik dalam kotak ruangan

tersebut dan masukkan maklumat.

3. Klik > Simpan.
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Hantar Permohonan

Setelah Berjaya simpan permohonan.

1. Klik Hantar Permohonan untuk

menghantar permohonan pengisian.

2. Paparan pertanyaan penghantaran

permohonan akan dipaparkan. 

Sekiranya bersetuju, klik sekali lagi

Hantar Permohonan.
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