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PENDAHULUAN 

Manual pengguna ini disediakan khas untuk semua kakitangan Kementerian Pendidikan Malaysia 

(KPM) yang bergelar pendidik. Manual ini mengandungi panduan lengkap dari segi carta aliran 

keseluruhan proses permohonan pertukaran, gambar rajah dan penjelasan setiap langkah  supaya 

mudah difahami oleh semua pengguna. Semoga manual pengguna ini dapat membantu pengguna 

untuk memudahkan urusan permohonan pertukaran. 
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CARTA ALIRAN PROSES PERMOHONAN eGTukar 
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1.0 DAFTAR MASUK PENGGUNA 
 

 
Rajah 1.0 Paparan Daftar Masuk Pengguna 

 

 Masukkan ID Pengguna, Kata Laluan dan No Kad Pengenalan tanpa simbol (-). 

 Klik butang Daftar Masuk. 

 

 
Rajah 1.1  Pop up Peringatan selepas berjaya klik butang Daftar Masuk 

 Sekiranya pop up Peringatan muncul, pengguna perlu klik butang Teruskan. 

 Pengguna boleh klik butang Tukar Katalaluan sekiranya pengguna ingin menukar 
kata laluan. 
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2.0 DASHBOARD PENGGUNA 

 
Rajah 2.0 Paparan Dashboard Pengguna 

  
Skrin Dashboard memaparkan maklumat utama pengguna serta statistik pertukaran 
mengikut jenis permohonan pertukaran. 

  Klik sub Permohonan untuk membuat permohonan pertukaran. 
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3.0 PERMOHONAN PENGGUNA 

3.1 SYARAT PERMOHONAN 
 

 
Rajah 3.1 Paparan Syarat Permohonan 

 

 Pengguna perlu menanda √ pada semua kotak syarat permohonan. 
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Rajah 3.1.1 Paparan selepas klik butang Masuk 

 Klik butang Masuk untuk ke paparan seterusnya. 

 

 
Rajah 3.1.2 Pop up Peringatan selepas berjaya klik butang Masuk 

 

 Klik butang OK apabila pop up peringatan muncul dan sistem akan ke bahagian 
seterusnya. 
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3.2 JENIS PERMOHONAN 

3.2.1 Pertukaran Antara Bahagian(KPM) / Negeri / Agensi Jawatan Kader 
 

 
Rajah 3.2.1  Paparan Pertukaran Antara Bahagian (KPM)/ Negeri / Agensi Jawatan Kader 

 
Pengguna memilih opsyen Pertukaran Antara Bahagian(KPM)/Negeri/Agensi Jawatan 
Kader. 

 
 
 

 
Rajah 3.2.1.1 Pop up Peringatan selepas berjaya klik butang Seterusnya 

 

 Klik butang OK untuk beralih ke bahagian seterusnya. 

 Klik butang Seterusnya untuk meneruskan permohonan pertukaran antara bahagian. 
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3.2.2 Pertukaran Antara Daerah 
 

 
Rajah 3.2.2  Paparan Pertukaran Antara Daerah 

 Pengguna memilih opsyen Pertukaran Antara Daerah. 

 
 
 

 
Rajah 3.2.2.1 Pop up Peringatan selepas berjaya klik butang Seterusnya 

 
 

 Klik butang OK untuk beralih ke bahagian seterusnya. 

 Klik butang Seterusnya untuk meneruskan permohonan pertukaran antara daerah. 
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3.2.3 Pertukaran Dalam Daerah 
 

 
Rajah 3.2.3  Paparan Pertukaran Dalam Daerah 

 Pengguna memilih opsyen Pertukaran Dalam Daerah. 

 
 
 

 
Rajah 3.2.3.1 Pop up Peringatan selepas berjaya klik butang Seterusnya 

 

 Klik butang OK untuk beralih ke bahagian seterusnya. 

 Klik butang Seterusnya untuk meneruskan permohonan pertukaran dalam daerah. 
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3.3  PERMOHONAN 

3.3.1 Modul Permohonan 

 
Rajah 3.3.1 Paparan Modul Permohonan 

 

 Sistem memaparkan skrin permohonan pertukaran. 

 Pengguna perlu mengisi semua maklumat mandatori (*) dalam modul permohonan yang 
mengandungi bahagian A hingga bahagian G.  
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3.3.2 Maklumat Sekolah 
 

 
Rajah 3.3.2 Paparan Maklumat Sekolah 

 

 Sistem memaparkan maklumat sekolah pengguna yang dijana secara automatik dari 
sistem E-Operasi. 

 

 

3.3.3 Maklumat Diri Permohon 
 

 
Rajah 3.3.3 Paparan Maklumat Diri Permohonan 

 

 Sistem memaparkan maklumat diri pengguna yang dijana terus daripada sistem E-
Operasi. 
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3.3.4 Maklumat Akademik Dan Ikhtisas 
 

 
Rajah 3.3.4 Paparan Maklumat Akademik dan Ikhtisas 

 

 Sistem memaparkan maklumat akademik dan ikhtisas pengguna. 
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3.3.5 Maklumat Perkhidmatan 
 

 
Rajah 3.3.5 Paparan Maklumat Perkhidmatan 

 Sistem memaparkan maklumat perkhidmatan pengguna. 

 Pengguna hendaklah mengisi maklumat dalam ruangan kotak yang bertanda seperti rajah 
di atas. 

 
Klik butang Tambah untuk menambah pengalaman mengajar semasa kemaskini 
permohonan. 
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3.3.6 Maklumat Suami Isteri 
 

 
Rajah 3.3.6 Maklumat Suami Isteri 

 

 Sistem memaparkan maklumat suami isteri pengguna.  

 Pengguna hendaklah mengisi maklumat dalam ruangan kotak yang bertanda seperti rajah 
di atas. 
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3.3.7 Sebab Mohon Tukar 
 

 
Rajah 3.3.7 Sebab Mohon Tukar 

 
 

 
Dalam ruangan ini, pengguna perlu memilih kategori Sebab Utama Memohon 
Pertukaran. 
 

 
Kemudian, pengguna hendaklah memuatnaik dokumen sokongan/laporan perubatan 
mengikut kategori Sebab Memohon Bertukar dengan klik butang Choose File. 
 

 
Sekiranya pengguna memilih opsyen Lain – Lain Alasan, pengguna perlu memberi 
ulasan pada ruangan ulasan seperti rajah di atas. 
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3.3.8 Pengakuan Permohon 
 

 
Rajah 3.3.8 Pengakuan Pemohon 

 
 

  
Dalam ruangan ini, pemohon hendaklah mengaku bahawa semua maklumat yang diisi 
dalam permohonan ini adalah benar. 
 

  
Pemohon disarankan untuk menanda √ pada kotak salinan dokumen yang telah 
disahkan untuk simpanan pihak sekolah. 
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3.4 SIMPAN SEMENTARA 
 

 
Rajah 3.4 Simpan Sementara 

 

  Pengguna perlu klik butang Simpan Sementara untuk menyimpan data sementara, 

  Klik butang OK pada pop up dialog yang muncul. 

 

 
Rajah 3.4.1 Pop up Data Berjaya Simpan Sementara 

 

  
Pop up di atas menunjukkan bahawa data permohonan telah disimpan buat sementara 
waktu.  
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3.5 PAPAR MAKLUMAT / HANTAR BORANG 
 

 

 
Rajah 3.5 Papar maklumat / Hantar Borang 

 

  
Klik butang Papar Maklumat/Hantar Borang untuk menghantar permohonan 
pertukaran seperti rajah di atas. 

 

 
Rajah 3.5.1 Paparan skrin selepas butang Papar Maklumat/Hantar Borang 
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  
Sistem akan memaparkan skrin seperti rajah di atas selepas pengguna klik butang 
Papar Maklumat/Hantar Borang. 

 

 
Rajah 3.5.2 Maklumat Bahagian A – Bahagian G 

 

  
Rajah di atas menunjukkan paparan maklumat Bahagian A – Bahagian G yang telah 
lengkap diisi oleh pengguna. 
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3.6 EDIT BORANG 
 

 
Rajah 3.6 Edit Borang Permohonan 

 

 Klik butang Edit Borang untuk mengedit maklumat permohonan yang telah dihantar. 

 

 
Rajah 3.6.1 Paparan skrin selepas klik butang Edit Borang  
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 
Sistem akan memaparkan skrin Papar Permohonan selepas pengguna klik butang Edit 
Borang. 

 
 

 
Rajah 3.6.2 Klik butang Papar Maklumat 

 

 Klik butang Papar Maklumat setelah pengguna selesai edit borang permohonan. 
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3.7 HANTAR BORANG 
 

 
Rajah 3.7 Klik Hantar Borang 

 

  Sistem memaparkan maklumat permohonan pengguna.  

 

 
Rajah 3.7.1 Pop up Peringatan sebelum borang dihantar 

 

  
Klik OK apabila pop up peringatan muncul untuk memastikan pengguna 
menghantar permohonan.   

  Kemudian, klik butang Hantar Borang. 
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3.8 PAPAR PERMOHONAN 

 
Rajah 3.8 Paparan Papar Permohonan 

 

  
Gambar rajah di atas menunjukkan status permohonan pertukaran pengguna 

berjaya dihantar dan sedang diproses. 
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3.9 SEMAKAN PERMOHONAN 

 
Rajah 3.9 Paparan Semakan Permohonan 

 

  
Status Permohonan Pertukaran boleh disemak dengan menekan tab Semakan 
Permohonan. 
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3.10 KEMASKINI PERMOHONAN 

 
Rajah 3.10 Paparan Kemaskini Maklumat 

 

  Klik butang Kemaskini Permohonan untuk mengemaskini maklumat sedia ada. 

  
Sistem akan memaparkan paparan skrin maklumat yang perlu pengguna 
kemaskini. 

 

 
Rajah 3.10.1 Paparan klik Hantar Borang 

 

  Klik butang Hantar Borang selepas pengguna selesai mengemaskini maklumat. 
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3.11 PEMBATALAN 

 
Rajah 3.12 Paparan Batal Permohonan 

 

 
Klik butang Batal Permohonan sekiranya pengguna ingin membatalkan permohonan 
yang telah dibuat. 

 

 
Rajah 3.12.1 Pop up Peringatan Pembatalan Permohonan 

 

 Klik butang OK untuk membatalkan permohonan pertukaran. 
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4.0 SEMAKAN KEKOSONGAN JAWATAN DAN OPSYEN 
 

 
Rajah 4.0 Paparan Semakan Kekosongan Jawatan 

 

  Klik sub Semakan Kekosongan Jawatan dan Opsyen pada ruang  Dashboard. 

  
Pengguna memilih jenis sekolah pada bahagian Kumpulan Sekolah Pohon 
seperti gambar rajah di atas. 

  Klik butang Papar. 

 

 
Rajah 4.1 Paparan Traffic Light Kekosongan Jawatan dan Opsyen (Skrin 1) 
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Rajah 4.2 Paparan Traffic Light Kekosongan Jawatan dan Opsyen (Skrin 2) 

 
 

  
Sistem memaparkan traffic light kekosongan jawatan dan opsyen mengikut jenis sekolah 
pilihan pengguna. 
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5.0 CETAKAN PERMOHONAN 
 

 
Rajah 5.0  Paparan Maklumat Permohonan untuk Cetakan 

  Klik sub Cetakan Permohonan pada ruang dashboard pengguna. 

  Sistem akan memaparkan borang permohonan dalam format .pdf. 

 

 
Rajah 5.1 Paparan borang cetakan 
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  Klik icon printer untuk mencetak borang permohonan. 

 

 
Rajah 5.2 Paparan ruang mencetak 

 

  Klik butang Print untuk mencetak borang permohonan. 

 

 
Rajah 5.3 Paparan simpanan file 

 

  Klik butang Save untuk menyimpan file dalam komputer. 

 

        


