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PANDUAN PERMOHONAN JAWATAN SECARA ON-LINE 

SURUHANJAYA PERKHIDMATAN AWAM NEGERI SELANGOR 

 
 

 

 

A. PENDAFTARAN KALI PERTAMA 

 

Bagi pengguna yang baru atau kali pertama berdaftar , sila ikuti langkah-langkah seperti berikut :- 

 

i) Sila isikan segala butiran anda. Diingatkan bahawa kata laluan adalah RAHSIA dan anda 

bertanggungjawab sepenuhnya ke atas keselamatan kata laluan anda. 

 

ii) Bagi pemohon yang telah memohon sesuatu jawatan sebelum ini, sila masukkan nama 

pengguna dan kata laluan yang telah anda daftarkan dahulu.  
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B. LOG MASUK 

 

Selepas Berjaya Pendaftaran, sila ke E-Borang  dan pilih Log Masuk. 

 

Masukkan Nama Pengguna (Username) dan Kata Laluan (Password) seperti didaftarkan.  

Tekan Log Masuk. 
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iii) Sila masukkan No. Kad Pengenalan dan kata laluan (seperti pendaftaran ) sekali lagi 

untuk pengesahan. 
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C. PERMOHONAN JAWATAN SECARA ON-LINE 

 

 

i. Setelah pengesahan no. kad pengenalan, sila tunggu sebentar. 

 

ii. Sila baca dengan teliti sertiap arahan-arahan sebelum bermula mengisi borang. 

iii. Yƭƛƪ Ψ{ŜǘŜǊǳǎƴȅŀΩΦ 
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BAHAGIAN 1 : MAKLUMAT PERIBADI 

 

 

i. Nama penuh  dan no. kad pengenalan akan tertera seperti pendaftaran kali pertama 

yang anda daftarkan. 

ii. Isikan butiran anda. Diingatkan bahawa tanda *  adalah medan yang wajib diisi. 
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BAHAGIAN 2 : MAKLUMAT PERIBADI/OKU 

 

i. Sila isikan (jika berkaitan). 

 

 

BAHAGIAN 3 : MAKLUMAT PENJAGA/IBUBAPA 

 

i. Isikan butiran anda. Diingatkan bahawa tanda *  adalah medan yang wajib diisi. 
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BAHAGIAN 4 : MAKLUMAT PERSEKOLAHAN RENDAH DAN MENENGAH 

 

i. Pemohon hendaklah mengisi maklumat sekolah Rendah DAN Menengah. Jika terdapat 

lebih daripada maklumat persekolahan, sila ƪƭƛƪ ǇŀŘŀ Ψ¢ŀƳōŀƘ wǳŀƴƎΩΦ 
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ii. Sila baca dengan teliti setiap arahan. Pilih jenis peperiksaan yang anda duduki dengan 

klik pada kotak seperti dibawah. 

 

iii. PERINGATAN 

Di bawah Seksyen 5, Akta Suruhanjaya-suruhanjaya Perkhidmatan 1957 [semakan 

(1989)], seseorang pemohon yang memberi maklumat palsu atau mengelirukan jika 

disabitkan boleh dihukum penjara 2 tahun atau denda RM2,000 (Dua Ribu Ringgit 

Malaysia) atau kedua-duanya sekali. 
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BAHAGIAN 5 : MAKLUMAT PENGAJIAN MAKTAB/UNIVERSITI/LAIN-LAIN INSTITUSI 

 

i. Sila ƛǎƛƪŀƴ ƳŀƪƭǳƳŀǘ ǇŜƴƎŀƧƛŀƴ ŀƴŘŀΦ Yƭƛƪ ǇŀŘŀ Ψ¢ŀƳōŀƘ wǳŀƴƎΩ ǳƴǘǳƪ ǇŜƴŀƳōŀƘŀƴ 

maklumat. 

 

BAHAGIAN 6 : MAKLUMAT KEMAHIRAN AM 

 

i. Sila isikan kemahiran am (jika berkaitan). 
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BAHAGIAN 7 : MAKLUMAT BIASISWA/DERMASISWA/PINJAMAN 

 

i. Jika anda pernah mendapat mana-mana biasiswa/tajaan kerajaan mahupun swasta, sila 

isikan butiran tersebut. 

 

BAHAGIAN 8 : MAKLUMAT KEGIATAN LUAR 

 

i. Sila isikan maklumat kegiatan luar. 

 

BAHAGIAN 9 : MAKLUMAT PESARA KERAJAAN DAN PENERIMA PENCEN 

 

i.  Sila pilih sama ada anda pesara kerajaan dan penerima pencen.  Diingatkan bahawa 

tanda *  adalah medan yang wajib diisi. 
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BAHAGIAN 10 : PENGALAMAN BEKERJA 

 

i. Sila isikan butiran anda.  

ii. Bagi Gaji/Elaun, sila isi angka/nombor sahaja tanpa tanda ( , )atau ( . ) 

iii. Contoh :- RM1,532.50. Jadikan kepada Ringgit Malaysia yang terhampir iaitu RM1533. 

 

BAHAGIAN 11 : KURSUS-KURSUS 

 

i. Sila isikan butiran anda. 
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BAHAGIAN 12 : PERAKUAN DIRI 

 

i. Sila isikan nama, alamat dan pekerjaan dua orang SELAIN daripada saudara-mara yang 

boleh memberi maklumat mengenai diri pemohon. 

ii. Yƭƛƪ ǇŀŘŀ ƪƻǘŀƪ ŀƪǳƛ Řŀƴ ΨIŀƴǘŀǊέΦ 

iii. Diingatkan bahawa pemprosesan borang akan megambil sedikit masa. Pemohon 

dinasihatkan bersabar dan diminta jangan keluar daripada halaman ini atau menutup 

browser anda. 
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BAHAGIAN C : BORANG BERJAYA DIHANTAR 

 

*PERINGATAN* 

1) Sila tekan POHON JAWATAN untuk memilih kekosongan jawatan. Kecuaian berbuat 

demikian, akan menyebabkan borang permohona DITOLAK. 

2) Lima (5) maksimum jawatan yang boleh diisi dengan menggunakan borang yang sama. 

3) Untuk memilih jawatan yang lain, sila klik E-Borang, dan Pohon Jawatan. 
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4) Anda  hendaklah memuatnaik dokumen-dokumen sokongan seperti yang dimintan oleh 

Urusetia SPN. Diingatkan bahawa selagi anda tidak memuatnaik atau menyerah dokumen-

dokumen sokongan yang telah diwajibkan, borang anda tidak akan diproses. Antara 

dokumen WAJIB yang disertakan :- 

*Gambar Berukuran Passport, 

*Salinan Kad Pengenalan Pemohon, 

*Salinan Kad Pengenalan Ibu dan Bapa, 

*Salinan Surat Berhenti Sekolah bagi Sekolah Rendah dan Menengah. 

 

5) Yƭƛƪ ά¦ƴǘǳƪ ƳŜƳǳŀǘƴŀƛƪ ŘƻƪǳƳŜƴΣ sila klik disiniέΦ 

6) Simpan dan cetak borang permohonan anda sebagai bukti di masa akan datang. 
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BAHAGIAN D : PINDAAN/KEMASKINI/SEMAK STATUS PERMOHONAN 

 

i. Klik pada e-Borang dan pilih Kemaskini/Semak status permohonan 
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ii. Borang permohonan anda masih belum lengkap sekiranya anda belum memuatnaik 

dokumen seperti diatas. Diingatkan bahawa tanda *  adalah medan yang wajib diisi. 

iii. Kemudian, Simpan dan Cetak sebagai bukti permohonan di masa akan datang. 
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BAHAGIAN E : KELUAR DARIPADA SISTEM 

 

i. Yƭƛƪ ǇŀŘŀ Ψaȅ !ŎŎƻǳƴǘΩΦ 

ii. {ƛƭŀ ƪƭƛƪ Ψ[ƻƎ YŜƭǳŀǊΩ ǎŜǇŜǊǘƛ ǇŀǇŀǊŀƴ Řƛ ōŀǿŀƘΦ 
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BAHAGIAN F : TERLUPA KATA LALUAN 

 

i. Sila pilih Terlupa Kata Laluan di bawah e-Borang. 

ii. Masukkan alamat emel yang telah anda daftarkan semasa pengisian borang permohonan. 

iii. Kemudian, sila buka emel anda. Sebagai contoh, Yahoo!, Gmail dan dll. 

 

 

i. Mesej akan dihantar ke emel anda. Sila klik pada URL yang diberikan. 

 

 


