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BAB A – PENGENALAN 
 
1. APA ITU GSPEL? 
 

Sistem Pengurusan Pelatih GIATMARA (GSPel) adalah satu sistem yang berasaskan 
Aplikasi Web bagi mengurus sepenuhnya proses pengambilan atau kemasukan pelatih 
sehingga pelatih tamat bagi Ibu Pejabat GIATMARA, Pejabat GIATMARA Negeri dan 
juga semua Pusat GIATMARA di seluruh Malaysia. 
 
Sistem GSPel ini antara lain menguruskan:  
 

• proses permohonan pelatih secara atas talian,  
• proses temuduga dan pendaftaran pelatih di Pusat GIATMARA,  
• proses pengurusan dan pengeluaran elaun pelatih,  
• proses pemarkahan dan persijilan pelatih, dan 
• proses mengemaskini maklumat pelatih. 

 
Sistem GSPel ini terdiri daripada modul-modul berikut: 
 

• modul Pelatih 
• modul Kurikulum 
• modul Kewangan 
• modul Alumni 
• modul Sumber Manusia 
• modul Laporan 
• modul Pentadbir Sistem 

 
Manual pengguna ini akan menerangkan tatacara penggunaan sistem GSPel bagi modul 
Pelatih, modul Kurikulum, modul Kewangan dan modul Alumni. Manakala tatacara 
penggunaan bagi modul Sumber Manusia, modul Laporan dan modul Pentadbir Sistem 
akan diterangkan dalam Manual Pentadbir Sistem. 
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2. KETERANGAN MODUL DI DALAM SISTEM 
 
2.1 MODUL PELATIH 
 

Modul Pelatih ialah modul yang menguruskan proses permohonan pelatih secara atas 
talian, proses temuduga dan pendaftaran pelatih di Pusat GIATMARA serta cetakan 
surat-surat yang berkaitan dengan proses pengambilan dan penempatan pelatih. Di 
antara fungsi yang terdapat dalam modul Pelatih adalah: 
 
• Permohonan, temuduga, tawaran kursus dan pendaftaran kursus bagi Pelatih Baru 

(LPP04) 
• Permohonan, temuduga, tawaran kursus dan pendaftaran kursus bagi Pelatih 

Lanjutan (LPP09) 
• Laporan status permohonan 
• Laporan status pelatih berdaftar 

 
2.2 MODUL KURIKULUM 

 
Modul Kurikulum ialah modul yang menguruskan proses pemarkahan pelatih di Pusat 
GIATMARA dan Pusat GIATMARA Negeri sehingga ke proses persijilan untuk 
kelulusan mesyuarat Senat di Ibu Pejabat GIATMARA. Di antara fungsi yang terdapat 
dalam modul Kurikulum adalah: 
 
• Proses pemarkahan  
• Proses persijilan 
• Laporan status pemarkahan 

 
2.3 MODUL KEWANGAN 

 
Modul Kewangan ialah modul yang menguruskan proses pengurusan dan pengeluaran 
elaun pelatih GIATMARA. Laporan yang dikeluarkan oleh modul kewangan ini akan 
diintegrasikan dengan Sistem Kewangan GIATMARA (SKGM) bagi tujuan 
pembayaran elaun. Modul Kewangan juga mempunyai fungsi untuk mengemaskini 
maklumat peribadi pelatih, seperti nama penuh, tarikh lahir, nombor akaun bank dan 
maklumat kursus. Di antara fungsi yang terdapat dalam modul kewangan adalah: 
 
• LPP5A : Pembetulan nama 
• LPP5B : Pembetulan no. MyKAD 
• LPP5D : Pembetulan maklumat lain 
• LPP06 : Pembetulan maklumat bank 
• LPP7A : Pembetulan maklumat potongan elaun 
• LPP08 : Pembatalan pelatih 
• LPP10 : Pertukaran Pusat GIATMARA dan/atau kursus 
• LPP04 : Pendaftaran pelatih baru 
• LPP09 : Pendaftaran pelatih lanjutan 
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2.4 MODUL ALUMNI 
 

Modul Alumni ialah modul yang menguruskan proses mengemaskini maklumat pelatih 
yang telah menamatkan kursus. Modul ini hanya digunakan oleh Pembantu Eksekutif 
Urustadbir (PEU) di Pusat GIATMARA. 
 
 

2.5 MODUL SUMBER MANUSIA 
 

Modul Sumber Manusia ialah modul yang menguruskan senarai dan status anggota 
kerja GIATMARA. Modul ini hanya digunakan oleh Pentadbir Sistem GSPel. 

 
 

2.6 LAPORAN 
 
Modul Laporan ialah modul yang menjana pelbagai jenis laporan yang dibangunkan 
mengikut keperluan pengurusan untuk tujuan laporan di mesyuarat sukuan dan tahunan 
Jabatan. Modul ini hanya digunakan oleh Pentadbir Sistem GSPel. 
 
 

2.7 PENTADBIR SISTEM (ADMINISTRATOR) 
 
Modul Pentadbir Sistem ialah modul yang berfungsi untuk mengawal keseluruhan 
sistem. Ia merangkumi kawalan kepada pengguna sistem, modul yang boleh diakses 
oleh pengguna yang dibenarkan dan kawalan kepada semua perkara penting di dalam 
sistem. Modul ini hanya digunakan oleh Pentadbir Sistem GSPel. 

 
 
3. FUNGSI BUTANG-BUTANG UTAMA 
 

IKON BUTANG SISTEM PENERANGAN 

 

Butang Kemaskini Digunakan untuk mengubah atau 
mengemaskini data yang telah direkodkan. 

 

Butang Tidak Aktif Digunakan untuk menunjukkan bahawa 
menu tidak dapat diakses kerana sistem 
masih menunggu pengesahan daripada 
pegawai yang berkenaan. 

  



6 

4. LOGIN SISTEM 
 

Langkah 1 Masukkan alamat Portal Sistem GSPel http://gspelpilot.giatmara.edu.my.  

 
Langkah 2 Klik pada butang ‘LOGIN’. 

Langkah 3 Pada paparan Login, masukkan Nama Pengguna (Username) dan Kata 
Laluan (Password). Klik pada butang ‘Sign In’ 
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BAB B – MODUL PELATIH 
 
1. PERMOHONAN BARU 
 

Langkah 1 Masukkan alamat Portal Sistem GSPel http://gspelpilot.giatmara.edu.my. 

 
Untuk membuat permohonan baru, klik ‘Permohonan Online’ 

Langkah 2 Sekiranya ini adalah permohonan pertama, klik butang ‘Permohonan 
Baru’.  

 
Skrin seperti bawah akan dipaparkan. Klik butang ‘Seterusnya’. 
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Langkah 3 Skrin ‘Semakan Maklumat Pelatih’ akan dipaparkan. Masukkan 
maklumat ID dan klik butang ‘Seterusnya’. 

 
• Sekiranya maklumat ID tiada di dalam sistem, rujuk Langkah 4. 
• Sekiranya maklumat ID sudah sedia ada di dalam sistem, rujuk 

Langkah 12. 

Langkah 4 Skrin seperti bawah akan dipaparkan. Lengkapkan semua maklumat dan 
klik butang ‘Simpan & Seterusnya’. 

 

Langkah 5 Skrin ‘Maklumat Am’ seperti bawah akan dipaparkan. Setelah selesai 
membuat pilihan, klik butang ‘Simpan & Seterusnya’. 
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Langkah 6 Skrin ‘Kursus-kursus Pilihan’ seperti bawah akan dipaparkan. Klik 
pautan ‘di sini’ sekiranya ingin melihat senarai kursus-kursus yang 
ditawakan di GIATMARA. Setelah selesai membuat pilihan, klik butang 
‘Simpan & Seterusnya’. 

 

Langkah 7 Skrin ‘Maklumat Penjaga’ seperti bawah akan dipaparkan. Setelah 
selesai membuat pilihan dan melengkapkan maklumat, klik butang 
‘Simpan & Seterusnya’. 

 
Lengkapkan maklumat ibu/bapa/penjaga/waris/penaja dan klik butang 
‘Simpan & Seterusnya’. 

Langkah 8 Skrin ‘Tempat Tinggal’ seperti bawah akan dipaparkan. Setelah selesai 
membuat pilihan, klik butang ‘Simpan & Seterusnya’. 
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Langkah 9 Skrin ‘Perakuan’ seperti bawah akan dipaparkan. Tanda pada ruang 
pengakuan dan klik butang ‘Hantar Permohonan’. 

 

Langkah 
10 

Skrin ‘Permohonan Pelatih GIATMATA’ seperti bawah akan 
dipaparkan. Klik butang ‘Cetak Permohonan’ untuk mencetak salinan 
borang permohonan yang dihantar. 

 

Langkah 
11 

Sekiranya maklumat telah sedia ada di dalam sistem, skrin ‘Kemaskini 
Borang Permohonan’ seperti bawah akan dipaparkan.  



11 

 
Klik butang ‘Ok’ jika mahu mengemaskini permohonan. 
Klik butang ‘Kembali’ jika mahu kembali ke laman Portal Sistem GSPel. 

 
 
2. KEMAS KINI PERMOHONAN BARU 
 

Langkah 1 Masukkan alamat Portal Sistem GSPel http://gspelpilot.giatmara.edu.my. 

 
Klik butang ‘Permohonan Online’ 

Langkah 2 Klik butang ‘Kemaskini Permohonan’ untuk melengkapkan borang 
permohonan.  
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Langkah 3 Skrin ‘Semakan Maklumat Pelatih’ akan dipaparkan. Masukkan 
maklumat ID dan klik butang ‘Seterusnya’. 

 
Lengkapkan borang permohonan seperti Langkah 6 – 11 di proses 
Permohonan Baru. 

 
 
3. SEMAK STATUS PERMOHONAN  
 

Langkah 1 Masukkan alamat Portal Sistem GSPel http://gspelpilot.giatmara.edu.my. 

 
Klik butang ‘Permohonan Online’ 

Langkah 2 Klik butang ‘Semak Status’ untuk menyemak status permohonan.  

 

Langkah 3 Skrin ‘Semak Status’ akan dipaparkan. Masukkan maklumat ID dan klik 
butang ‘Semak’. 
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Status permohonan akan dikemukakan seperti berikut: 

• Permohonan sedang diproses 
• Panggilan temuduga 
• Tawaran pengajian 

 
 
4. TETAPAN TEMUDUGA 
 

Langkah 1 Untuk membuat tetapan temuduga, login sebagai Pengurus atau Eksekutif 
Pusat.  

• Sekiranya ingin membuat tetapan temuduga, rujuk Langkah 2. 
• Sekiranya ingin mencetak surat temuduga, rujuk Langkah 5. 
• Sekiranya ingin menyemak keputusan temuduga, rujuk Langkah 7. 
• Sekiranya ingin menyemak senarai gagal temuduga, rujuk Langkah 

9. 
• Sekiranya ingin membatalkan gagal temuduga, rujuk Langkah 10. 

Langkah 2 Untuk membuat tetapan temuduga, klik pada menu ‘Temuduga > 
Tetapan Temuduga’ dan skrin ‘Tetapan Temuduga’ seperti di bawah 
akan dipaparkan. Setelah selesai membuat pilihan, klik butang 
‘Tetapkan’. 
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Langkah 3 Skrin ‘Tetapan GIATMARA dan Kursus’ seperti bawah akan 
dipaparkan. Klik nama pemohonan untuk melihat maklumat pemohon. 

 

Langkah 4 Pilih nama pemohon yang berkenaan dan lengkapkan maklumat 
temuduga. Klik butang ‘Tetapkan Temuduga & Tulis Surat Panggilan 
Temuduga’. 

 

Langkah 5 Untuk mencetak surat temuduga, klik pada menu ‘Temuduga > Cetakan 
Surat Temuduga’ dan skrin ‘Cetakan Surat Temuduga’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat pilihan, klik butang 
‘Tetapkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Senarai Cetakan Surat Temuduga’ seperti bawah akan 
dipaparkan. Pilih nama pemohonan yang berkenaan dan klik butang: 

• ‘Cetak’ untuk mencetak Surat Temuduga; 
• ‘Export’ untuk menjana senarai ke format excel. 
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Langkah 7 Untuk membuat semakan keputusan temuduga, klik pada menu 
‘Temuduga > Keputusan Temuduga’ dan skrin ‘Keputusan 
Temuduga’ seperti di bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat 
pilihan, klik butang ‘Tetapkan’. 

 

Langkah 8 Skrin ‘Senarai Keputusan Temuduga’ seperti bawah akan dipaparkan. 
Lengkapkan maklumat keputusan temuduga dan klik butang ‘Tetapkan 
Keputusan Temuduga’. 

 

Langkah 9 Untuk membuat semakan pemohon yang gagal temuduga, klik pada menu 
‘Temuduga > Senarai Gagal Temuduga’ dan skrin ‘Senarai Gagal 
Temuduga’ seperti di bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat 
pilihan, klik butang ‘Tetapkan’. 
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Klik nama pemohonan untuk melihat maklumat pemohon. 

Langkah 
10 

Untuk membatalkan keputusan Gagal Temuduga pemohon, klik butang 
‘Batalkan Gagal Temuduga’. Mesej pengesahan seperti di bawah akan 
dipaparkan dan klik pada butang ‘Ya’. 

 
Ulang semula Langkah 7 – 8 untuk mengemaskini semula keputusan 
temuduga pemohon. 

 
 
5. TAWARAN PROGRAM 
 

Langkah 1 Untuk membuat tawaran program, login sebagai Pengurus atau Eksekutif 
Pusat.  

• Sekiranya ingin membuat tetapan tawaran kursus, rujuk Langkah 2. 
• Sekiranya ingin mencetak surat tawaran, rujuk Langkah 4. 

Langkah 2 Untuk membuat tetapan temuduga, klik pada menu ‘Tawaran Kursus > 
Tetapan Tawaran’ dan skrin ‘Tetapan Tawaran’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Setelah selesai membuat pilihan, klik butang ‘Tetapkan’. 
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Langkah 3 Skrin ‘Tetapan Tawaran’ seperti bawah akan dipaparkan. Pilih nama 
pemohon yang berkenaan dan maklumat kursus yang ditawarkan. 
Lengkapkan maklumat di ‘Tetapan Tarikh dan Masa Lapor Diri’ dan 
klik pada butang ‘Luluskan’. 

 

Langkah 4 Untuk membuat mencetak surat tawaran, klik pada menu ‘Tawaran 
Kursus > Cetakan Surat Tawaran’ dan skrin ‘Cetakan Surat 
Tawaran’ seperti di bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat 
pilihan, klik butang ‘Tetapkan’. 

 

Langkah 5 Skrin ‘Senarai Penawaran Kursus’ seperti bawah akan dipaparkan. Pilih 
nama pelatih yang berkenaan dan klik butang ‘Cetak’ untuk mencetak 
Surat Tawaran. 
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Tarikh surat tawaran dicetak akan dipaparkan sebaik cetakan dibuat. 
Cetakan semula surat tawaran boleh dibuat pada bila-bila masa. 

 
 
6. PENDAFTARAN PROGRAM 
 

Langkah 1 Untuk membuat pendaftaran program, login sebagai Pengurus atau 
Eksekutif Pusat.  

• Sekiranya ingin menyemak senarai permohonan, rujuk Langkah 2. 
• Sekiranya ingin melengkapkan maklumat pendaftaran, rujuk 

Langkah 4. 
• Sekiranya ingin membuat pengesahan data, rujuk Langkah 5. 
• Sekiranya ingin membuat pengesahan pendaftaran, rujuk Langkah 7. 
• Sekiranya ingin menyemak senarai pelatih berdaftar, rujuk Langkah 

9. 

Langkah 2 Untuk menyemak senarai permohonan, klik pada menu ‘Pendaftaran 
Kursus > Senarai Permohonan’ dan skrin ‘Senarai Permohonan’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat pilihan, klik 
butang ‘Tetapkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Senarai Penawaran Kursus’ seperti bawah akan dipaparkan. Pilih 
‘Sahkan’ pada kolum status pendaftaran dan klik butang ‘Simpan’. 
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Sekiranya pelatih yang ingin ditawarkan telah didaftarkan di Pusat 
GIATMARA yang lain, maklumat pelatih tidak boleh dipinda seperti di 
bawah. 

 

Langkah 4 Untuk melengkapkan maklumat pendaftaran pelatih, klik nama pemohon 
untuk melihat maklumat pemohon.  

 
Maklumat pendaftaran pelatih akan dipaparkan seperti skrin di bawah. 
Lengkapkan maklumat di ‘Tempoh Kursus Dijalankan’, ‘Maklumat 
Bank’ dan ‘Maklumat Potongan’ dan klik pada butang: 

• ‘Simpan Maklumat’ untuk menyimpan maklumat yang telah diisi; 
• ‘Cetak’ untuk mencetak maklumat permohonan. 
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Langkah 5 Untuk membuat pengesahan data, klik pada menu ‘Pendaftaran Kursus 
> Pengesahan Data’ dan skrin ‘Pengesahan Data’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Setelah selesai membuat pilihan, klik butang ‘Tetapkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Senarai Penawaran Kursus’ seperti bawah akan dipaparkan.   
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Maklumat permohonan hanya boleh dihantar ke pengurus selepas 
maklumat bank, dana dan potongan disahkan. Klik pada nama pelatih 
untuk membuat pengesahan dan skrin ‘Pengesahan Data’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Sekiranya semua maklumat adalah tepat, klik 
butang ‘Pasti’. 

 
Pilih nama pelatih yang berkenaan dan klik butang ‘Hantar ke Pengurus’ 
untuk mendapatkan kelulusan. 

Langkah 7 Untuk membuat pengesahan pendaftaran, klik pada menu ‘Pendaftaran 
Kursus > Pengesahan Pendaftaran’ dan skrin ‘Pengesahan 
Pendaftaran’ seperti di bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat 
pilihan, klik butang ‘Tetapkan’. 

 

Langkah 8 Skrin ‘Senarai Pelatih Berdaftar’ seperti bawah akan dipaparkan. 
Sahkan maklumat pelatih yang berkenaan dan klik butang ‘Sahkan’ untuk 
kelulusan. 

 

Langkah 9 Untuk menyemak senarai pelatih berdaftar, klik pada menu ‘Pendaftaran 
Kursus > Senarai Pelatih Berdaftar’ dan skrin ‘Pelatih berdaftar’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Setelah selesai membuat pilihan, klik 
butang ‘Tetapkan’. 
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Langkah 
10 

Skrin ‘Senarai Pelatih Berdaftar’ seperti bawah akan dipaparkan. Klik 
pada nama pelatih untuk melihat dan/atau mencetak maklumat pelatih. 
Klik butang ‘Cetak’ untuk mencetak senarai pelatih berdaftar. 

 
 
 
7. STATUS PERMOHONAN 
 

Langkah 1 Untuk menyemak status permohonan, login sebagai Tenaga Pengajar 
(TP), PEU atau Pengurus Pusat. Klik pada menu ‘Status Permohonan’ 
dan skrin ‘Status Permohonan’ seperti di bawah akan dipaparkan.  

 
Masukkan maklumat pemohon/pelatih dan klik butang ‘Paparkan’. 

Langkah 2 Skrin ‘Maklumat Permohonan’ dalam format seperti di bawah akan 
dipaparkan. 
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8. STATUS PELATIH BERDAFTAR 
 

Langkah 1 Untuk menyemak status pelatih berdaftar, login sebagai Pengurus atau 
Eksekutif Pusat. Klik pada menu ‘Status Pelatih Berdaftar’ dan skrin 
‘Status Permohonan’ seperti di bawah akan dipaparkan.  

 
Masukkan maklumat pelatih dan klik butang ‘Paparkan’. 

Langkah 2 Skrin ‘Maklumat Pelatih’ dalam format seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 3 Klik pada pautan ‘Open’ untuk memaparkan maklumat pelatih. Skrin 
‘Maklumat Pelatih’ dalam format seperti di bawah akan dipaparkan. 
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BAB C – MODUL KURIKULUM 
 
1. PEMARKAHAN 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pemarkahan pelatih, login sebagai TP. 

• Sekiranya ingin melakukan pemarkahan pelatih (Bahagian A & B), 
rujuk Langkah 2. 

• Sekiranya ingin mengemaskini pemarkahan pelatih (Bahagian A), 
rujuk Langkah 4. 

• Sekiranya ingin mengemaskini pemarkahan pelatih (Bahagian B), 
rujuk Langkah 5. 

• Sekiranya ingin menyemak status pemarkahan pelatih, rujuk 
Langkah 6. 

Langkah 2 Untuk melakukan pemarkahan pelatih (Bahagian A dan Bahagian B), klik 
pada menu ‘Kurikulum > Pemarkahan’ dan skrin ‘Carian 
Pemarkahan’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat 
kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 4 Untuk mengemaskini pemarkahan pelatih (Bahagian A), klik pada 
maklumat ‘Jumlah Pelatih’ pada setiap modul dan skrin ‘Bahagian A: 
Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Kemaskini maklumat pemakahan pelatih dan klik butang: 

• ‘Simpan’ untuk simpan maklumat; 
• ‘Hantar ke Pengurus’ untuk serahan maklumat pemarkahan 

pelatih. 
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Langkah 5 Untuk mengemaskini pemarkahan pelatih (Bahagian B), klik pada 
maklumat ‘Jumlah Pelatih’ pada modul Penilaian Subjek (Bahagian B) 
dan skrin ‘Bahagian B: Pemarkahan Subjek seperti di bawah akan 
dipaparkan. Kemaskini maklumat pemakahan pelatih dan klik butang: 

• ‘Simpan’ untuk simpan maklumat; 
• ‘Hantar ke Pengurus’ untuk serahan maklumat pemarkahan 

pelatih. 

 

Langkah 6 Untuk menyemak pemarkahan pelatih, klik pada menu ‘Kurikulum > 
Pemarkahan’ dan skrin ‘Carian Pemarkahan’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 7 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 
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Langkah 8 Klik pada maklumat ‘Jumlah Pelatih’ modul dan skrin ‘Bahagian A: 
Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Warna latar belakang membezakan status markah: 

• Warna ‘Putih’ – belum isi 
• Warna ‘Kelabu’ – simpan 
• Warna ‘Hijau’ – hantar ke pengurus 
• Warna ‘Kuning’ – dipulangkan 

 
 
 
  



27 

2. KELULUSAN PEMARKAHAN (PENGURUS PUSAT) 
 

Langkah 1 Untuk melakukan kelulusan pemarkahan pelatih, login sebagai Pengurus 
Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih, rujuk 
Langkah 2. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian 
A), rujuk Langkah 4. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian 
B), rujuk Langkah 5. 

• Sekiranya ingin mengembalikan pemarkahan kepada TP, rujuk 
Langkah 6. 

• Sekiranya ingin meluluskan pemarkahan pelatih, rujuk Langkah 9. 

Langkah 2 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian A dan 
Bahagian B), klik pada menu ‘Kurikulum > Pengesahan Pengurus’ dan 
skrin ‘Carian Pengesahan Pengurus’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 4 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian A), klik pada 
maklumat ‘Jumlah Pelatih’ pada setiap modul dan skrin ‘Bahagian A: 
Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Klik butang ‘Kembali ke Halaman Sebelumnya’. 
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Langkah 5 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian B), klik pada 
maklumat ‘Jumlah Pelatih’ pada modul Penilaian Subjek (Bahagian B) 
dan skrin ‘Bahagian B: Pemarkahan Subjek’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Klik butang ‘Kembali ke Halaman Sebelumnya’. 
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Langkah 6 Untuk mengembalikan pemarkahan pelatih kepada TP, klik pada menu 
‘Kurikulum > Pengesahan Pengurus’ dan skrin ‘Carian Pemarkahan’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik 
butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 7 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 
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Langkah 8 Klik pada butang ‘Pengesahan Pengurus’ dan skrin ‘Pengesahan 
Pengurus’ seperti di bawah akan dipaparkan.  

 
Klik pada ‘Jumlah Modul Dihantar’ pelatih dan skrin ‘Pengesahan 
Pengurus – Maklumat Pemarkahan Pelatih’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Masukkan catatat alasan markah dipulangkan dan klik butang 
‘Kembalikan ke TP’. 

 

 

Langkah 9 Untuk meluluskan pemarkahan pelatih, klik pada menu ‘Kurikulum > 
Pengesahan Pengurus’ dan skrin ‘Carian Pemarkahan’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 
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Langkah 
10 

Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 
11 

Klik pada butang ‘Pengesahan Pengurus’ dan skrin ‘Pengesahan 
Pengurus - Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan dan klik butang 
‘Sahkan’ untuk menghantar markah pelatih ke PGN. 
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3. KELULUSAN PEMARKAHAN (PGN) 
 

Langkah 1 Untuk melakukan kelulusan pemarkahan pelatih, login sebagai PGN. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih, rujuk 
Langkah 2. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian 
A), rujuk Langkah 4. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagaian 
B), rujuk Langkah 5. 

• Sekiranya ingin mengembalikan pemarkahan kepada TP, rujuk 
Langkah 6. 

• Sekiranya ingin meluluskan pemarkahan pelatih, rujuk Langkah 9. 

Langkah 2 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian A dan B), klik 
pada menu ‘Kurikulum > Pengesahan PGN’ dan skrin ‘Carian 
Pengesahan PGN’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 
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Langkah 3 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 4 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian A), klik pada 
maklumat ‘Jumlah Pelatih’ pada setiap modul dan skrin ‘Bahagian A: 
Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Klik butang ‘Kembali ke Halaman Sebelumnya’. 
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Langkah 5 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian B), klik pada 
maklumat ‘Status’ pada modul Penilaian Subjek (Bahagian B) dan skrin 
‘Bahagian B: Pemarkahan Subjek’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Klik butang ‘Kembali ke Halaman Sebelumnya’. 
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Langkah 6 Untuk mengembalikan pemarkahan pelatih kepada TP, klik pada menu 
‘Kurikulum > Pengesahan PGN’ dan skrin ‘Carian Pengesahan PGN’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik 
butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 7 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 8 Klik pada butang ‘Pengesahan PGN’ dan skrin ‘Pengesahan PGN’ 
seperti berikut akan dipaparkan.  

 
Klik pada ‘Jumlah Modul Dihantar’ pelatih dan skrin ‘Pengesahan PGN 
– Maklumat Pemarkahan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Masukkan catatat alasan markah dipulangkan dan klik butang 
‘Kembalikan ke TP’. 
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Langkah 9 Untuk meluluskan pemarkahan pelatih, klik pada menu ‘Kurikulum > 
Pengesahan PGN’ dan skrin ‘Carian Pengesahan PGN’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 

 

Langkah 
10 

Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 
11 

Klik pada butang ‘Pengesahan PGN’ dan skrin ‘Pemarkahan Modul 
Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama 
pelatih yang berkaitan dan klik butang ‘Sahkan’ untuk menghantar 
markah pelatih ke PBKL. 
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4. KELULUSAN PEMARKAHAN (PEGAWAI PBKL) 
 

Langkah 1 Untuk melakukan kelulusan pemarkahan pelatih, login sebagai PBKL. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih rujuk 
Langkah 2. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagaian 
A), rujuk Langkah 4. 

• Sekiranya ingin melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagaian 
B), rujuk Langkah 5. 

• Sekiranya ingin mengembalikan pemarkahan kepada TP, rujuk 
Langkah 6. 

• Sekiranya ingin meluluskan pemarkahan pelatih, rujuk Langkah 9 

Langkah 2 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian A dan 
Bahagian B), klik pada menu ‘Kurikulum > Pengesahan PBKL’ dan 
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skrin ‘Carian Pengesahan PBKL’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 4 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian A), klik pada 
maklumat ‘Jumlah Pelatih’ pada setiap modul dan skrin ‘Bahagian A: 
Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Klik butang ‘Kembali ke Halaman Sebelumnya’. 

 



39 

 

Langkah 5 Untuk melakukan semakan pemarkahan pelatih (Bahagian B), klik pada 
maklumat ‘Status’ pada modul Penilaian Subjek (Bahagian B) dan skrin 
‘Bahagian B: Pemarkahan Subjek’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Klik butang ‘Kembali ke Halaman Sebelumnya’. 
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Langkah 6 Untuk mengembalikan pemarkahan pelatih kepada TP, klik pada menu 
‘Kurikulum > Pengesahan PBKL’ dan skrin ‘Carian Pengesahan 
PBKL’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus 
dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 7 Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 
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Langkah 8 Klik pada butang ‘Pengesahan PBKL’ dan skrin ‘Pengesahan PBKL’ 
seperti berikut akan dipaparkan.  

 
Klik pada ‘Jumlah Modul Dihantar’ pelatih dan skrin ‘Pengesahan PKL 
– Maklumat Pemarkahan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Masukkan catatat alasan markah dipulangkan dan klik butang 
‘Kembalikan ke TP’. 

 

Langkah 9 Untuk meluluskan pemarkahan pelatih, klik pada menu ‘Kurikulum > 
Pengesahan PBKL’ dan skrin ‘Carian Pengesahan PBKL’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 
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Langkah 
12 

Skrin ‘Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 

 

Langkah 
13 

Klik pada butang ‘Pengesahan PBKL’ dan skrin ‘Pemarkahan Modul 
Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama 
pelatih yang berkaitan dan klik butang ‘Sahkan’ untuk membuat 
pengesahan. 
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5. PERSIJILAN 
 

Langkah 1 Untuk mengeluarkan sijil, login sebagai PBKL. Klik pada menu 
‘Kurikulum > Pengeluaran Sijil’ dan skrin ‘Carian Pengeluaran 
Persijilan’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat 
kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 2 Skrin ‘Senarai Pelatih (Persijilan)’ seperti di bawah akan dipaparkan.  

 

Langkah 3 Klik pada butang ‘LPP5A’ sekiranya perlu meminda nama pelatih. 
Maklumat yang dipinda akan dipaparkan selepas mendapat kelulusan 
pihak Kewangan. 

Langkah 4 Klik pada butang ‘LPP5B’ sekiranya perlu meminda no MyKAD pelatih. 
Maklumat yang dipinda akan dipaparkan selepas mendapat kelulusan 
pihak Kewangan. 

Langkah 5 Pilih nama pelatih yang berkaitan dan klik butang ‘Export’ untuk menjana 
sijil dalam format excel. 
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6. STATUS PENGHANTARAN 
 

Langkah 1 Untuk menyemak status penghantaran pemarkahan pelatih, login sebagai 
TP, Pengurus Pusat, PGN atau PBKL. Klik pada menu ‘Kurikulum > 
Status Penghantaran’ dan skrin ‘Carian Status Penghantaran’ seperti 
di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 

 

Langkah 2 Skrin ‘Status Pemarkahan Modul Sepenuh Masa’ seperti di bawah akan 
dipaparkan.  
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BAB D – MODUL KEWANGAN 
 
1. LPP5A PEMBETULAN NAMA 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pembetulan nama, login sebagai TP, PEU atau Pengurus 
Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan pembetulan nama, rujuk Langkah 2. 
• Sekiranya ingin menjana LPP5A, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Pengurusan Pelatih’ dan skrin 
‘Pengurusan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Senarai Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 

 
Ikon berikut memberi maksud: 

 
Borang tersedia untuk dikemaskini  

 
Borang dalam semakan dan tidak boleh dikemaskini 

  

Langkah 4 Klik pada butang      di bawah kategori LPP5A dan skrin ‘Penukaran 
Nama Pelatih (LPP5A)’ seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini 
nama pelatih dan klik butang ‘Hantar’. 
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Langkah 5 Untuk menjana LPP5A, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada 
menu ‘Kewangan > Penjanaan LPP5A’ dan skrin ‘Penjanaan LPP5A’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik 
butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Penjanaan LPP5A (Pembetulan Nama Pelatih)’ seperti di bawah 
akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan dan klik pada 
butan ‘Jana yang Terpilih’. 

 
 
 
 



47 

2. LPP5B PEMBETULAN MYKAD   
 

Langkah 1 Untuk melakukan pembetulan no MyKAD, login sebagai TP, PEU atau 
Pengurus Pusat. 

• Jika ingin melakukan pembetulan no MyKAD, rujuk Langkah 2. 
• Jika ingin menjana LPP5B, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Pengurusan Pelatih’ dan skrin 
‘Pengurusan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Senarai Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 

 
Ikon berikut memberi maksud: 

 
Borang tersedia untuk dikemaskini  

 
Borang dalam semakan dan tidak boleh dikemaskini 

  

Langkah 4 Klik pada butang        di bawah kategori LPP5B dan skrin ‘Penukaran 
No. MyKAD (LPP5AB)’ seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini 
no. MyKAD dan klik butang ‘Hantar’. 
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Langkah 5 Untuk menjana LPP5B, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada 
menu ‘Kewangan > Penjanaan LPP5B’ dan skrin ‘Penjanaan LPP5B’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik 
butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Penjanaan LPP5B (Pembetulan No. MyKAD Pelatih)’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan dan klik 
pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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3. LPP5D PEMBETULAN MAKLUMAT LAIN 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pembetulan maklumat lain, login sebagai TP, PEU atau 
Pengurus Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan pembetulan maklumat lain, rujuk 
Langkah 2. 

• Sekiranya ingin menjana LPP5D, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Pengurusan Pelatih’ dan skrin 
‘Pengurusan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Senarai Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 

 
Ikon berikut memberi maksud: 

 
Borang tersedia untuk dikemaskini  

 
Borang dalam semakan dan tidak boleh dikemaskini 

  

Langkah 4 Klik pada butang          di bawah kategori LPP5D dan skrin ‘Pembetulan 
Maklumat Lain (LPP5D)’ seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini 
maklumat lain dan klik butang ‘Hantar’. 
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Langkah 5 Untuk menjana LPP5D, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada 
menu ‘Kewangan > Penjanaan LPP5D’ dan skrin ‘Penjanaan LPP5D’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik 
butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Penjanaan LPP5D (Pembetulan Maklumat Peribadi Pelatih)’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan 
dan klik pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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4. LPP06 PEMBETULAN MAKLUMAT BANK 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pembetulan maklumat bank, login sebagai TP, PEU atau 
Pengurus Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan pembetulan maklumat bank, rujuk 
Langkah 2. 

• Sekiranya ingin menjana LPP06, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Pengurusan Pelatih’ dan skrin 
‘Pengurusan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Senarai Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
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Ikon berikut memberi maksud: 

 
Borang tersedia untuk dikemaskini  

 
Borang dalam semakan dan tidak boleh dikemaskini 

 

Langkah 4 Klik pada butang         di bawah kategori LPP06 dan skrin ‘Pembetulan 
Maklumat Bank (LPP06)’ seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini 
maklumat bank dan klik butang ‘Hantar’. 

 

Langkah 5 Untuk menjana LPP06, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada menu 
‘Kewangan > Penjanaan LPP06’ dan skrin ‘Penjanaan LPP06’ seperti 
di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Penjanaan LPP06 (Pembetulan Maklumat Perbankan)’ seperti 
di bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan dan 
klik pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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5. LPP7A PEMBETULAN MAKLUMAT POTONGAN ELAUN 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pembetulan maklumat potongan elaun, login sebagai 
TP, PEU atau Pengurus Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan pembetulan maklumat potongan elaun, 
rujuk Langkah 2. 

• Sekiranya ingin menjana LPP7A, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Perubahan Potongan (LPP7A)’ 
dan skrin ‘Perubahan Potongan (LPP7A)’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Maklumat Potongan Pelatih (LPP7A)’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 
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Langkah 4 Klik pada butang ‘Tambah Potongan’ dan skrin ‘Tambah Potongan 
Baru’ seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini maklumat bank dan 
klik butang ‘Hantar’. 

 

Langkah 5 Untuk menjana LPP7A, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada 
menu ‘Kewangan > Penjanaan LPP7A’ dan skrin ‘Penjanaan LPP7A’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik 
butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Penjanaan LPP7A (Pembetulan Maklumat Peribadi Pelatih)’ 
seperti di bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan 
dan klik pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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6. LPP08 PEMBATALAN PELATIH 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pembatalan pelatih, login sebagai TP, PEU atau 
Pengurus Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan pembatalan, rujuk Langkah 2. 
• Sekiranya ingin menjana LPP08, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Batal Pelatih (LPP08)’ dan skrin 
‘Batal Pelatih (LPP08)’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Borang Pembatalan Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
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Langkah 4 Klik pada butang    di kolum ‘Batal Pelatih’ dan skrin ‘Borang 
Pembatalan Maklumat Pelatih’ seperti di bawah akan dipaparkan. 
Kemaskini maklumat pelatih dan klik butang ‘Hantar’. 

 

Langkah 5 Untuk menjana LPP08, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada menu 
‘Kewangan > Penjanaan LPP08’ dan skrin ‘Penjanaan LPP08’ seperti 
di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 

 

Langkah 6 Skrin ‘Penjanaan LPP08 (Pembatalan Maklumat Pelatih)’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan dan klik 
pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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7. LPP10 PERTUKARAN GIATMARA DAN KURSUS 
 

Langkah 1 Untuk melakukan penukaran GIATMARA dan Kursus, login sebagai TP, 
PEU atau Pengurus Pusat. 

• Sekiranya ingin melakukan pertukaran GIATMARA atau Kursus, 
rujuk Langkah 2. 

• Sekiranya ingin menjana LPP10, rujuk Langkah 5. 

Langkah 2 Klik pada menu ‘Pusat GIATMARA > Tukar GM / Kursus (LPP10)’ 
dan skrin ‘Tukar GIATMARA / Kursus (LPP10)’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Borang Tukar GIATMARA / Kursus’ seperti di bawah akan 
dipaparkan. 
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Langkah 4 Untuk pertukaran maklumat kursus, klik pada butang          di bawah kolum 
‘Pertukaran Kursus’ dan skrin ‘Borang Pertukaran Kursus’ seperti di 
bawah akan dipaparkan. Kemaskini maklumat pelatih dan klik butang 
‘Hantar’. 

 

Langkah 5 Untuk pertukaran maklumat pusat, Klik pada butang           di bawah kolum 
‘Pertukaran Pusat’ dan skrin ‘Borang Pertukaran Pusat 
GIATMARA’ seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini maklumat 
pelatih dan klik butang ‘Hantar’. 
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Langkah 6 Untuk menjana LPP10, login sebagai Pegawai Kewangan. Klik pada menu 
‘Kewangan > Penjanaan LPP10’ dan skrin ‘Penjanaan LPP10’ seperti 
di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan maklumat kursus dan klik butang 
‘Paparkan’. 

 

Langkah 7 Skrin ‘Penjanaan LPP10 (Penukaran GIATMARA /Kursus)’ seperti 
di bawah akan dipaparkan. Tanda pada nama pelatih yang berkaitan dan 
klik pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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8. LPP04 PENDAFTARAN PELATIH BARU  
 

Langkah 1 Untuk melakukan pendaftaran pelatih baru, login sebagai Pegawai 
Kewangan. Klik pada menu ‘Kewangan > Penjanaan LPP04’ dan skrin 
‘Penjanaan LPP04’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 2 Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini maklumat kursus dan 
potongan dan klik butang ‘Simpan Maklumat’. 
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Langkah 3 Skrin ‘Penjanaan LPP04’ seperti di bawah akan dipaparkan. Tanda pada 
nama pelatih yang berkaitan dan klik pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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9. LPP09 PENDAFTARAN PELATIH LANJUTAN 
 

Langkah 1 Untuk melakukan pendaftaran pelatih lanjutan, login sebagai Pegawai 
Kewangan. Klik pada menu ‘Kewangan > Penjanaan LPP09’ dan skrin 
‘Penjanaan LPP09’ seperti di bawah akan dipaparkan. Lengkapkan 
maklumat kursus dan klik butang ‘Paparkan’. 

 

Langkah 2 Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. Kemaskini maklumat kursus dan 
potongan dan klik butang ‘Simpan Maklumat’. 

 

Langkah 3 Skrin ‘Penjanaan LPP09’ seperti di bawah akan dipaparkan. Tanda pada 
nama pelatih yang berkaitan dan klik pada butan ‘Jana yang Terpilih’. 
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BAB E – MODUL ALUMNI 
 
1. MENGEMASKINI MAKLUMAT ALUMNI PELATIH  
 

Langkah 1 Untuk mengemaskini maklumat alumni pelatih, login sebagai Pembantu 
Eksekutif Urustadbir. Klik pada menu ‘Alumni > Senarai Alumni 
Pelatih’ dan skrin seperti di bawah akan dipaparkan.  

 
Sistem GSPel hanya akan memaparkan senarai pelatih yang telah 
menamatkan pengajian dan telah dianugerahkan persijilan. 

Langkah 2 Pilih nama pelatih yang ingin dikemaskini dengan klik pada pautan nama 
pelatih tersebut.  
Sistem akan memaparkan maklumat peribadi dan maklumat latihan pelatih 
seperti skrin di bawah.  
Pengguna boleh mengemaskini maklumat seperti alamat tetap, nombor 
telefon, alamat emel, gambar pelatih dan status terkini pada skrin tersebut 
dan menyimpan maklumat berkenaan dengan menekan butang ‘Simpan’. 
Pengguna tidak dibenarkan untuk mengubah sebarang maklumat berkaitan 
nama penuh, no. MyKAD, jantina dan maklumat latihan pelatih.  

 

 
 



65 

 
 

 


