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PENGENALAN 
Tujuan dokumen ini adalah untuk menyediakan satu garis panduan pengguna bagi 

penggunaan Sistem e-Perjawatan. 

1. PENGGUNAAN SISTEM 

2.1 Paparan Iklan di portal 
 

1.  Tapi url https://www.ppj.gov.my/

 

Paparan Portal Perbadanan Putrajaya 

2.  Klik butang Login Awam. Skrin log masuk dipaparkan beserta beberapa pilihan. 
 

 

Skrin Log Masuk 
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3.  Klik Log Masuk jika sudah ada akaun. Klik Daftar Akaun Baru sekiranya belum 
mendaftar. 

4.  Setelah berjaya Log Masuk. Nama dipaparkan di ruangan sebelah button LOGOUT. 

 

 
Paparan Portal selepas Log Masuk 

5.  
Klik menu Jawatan Kosong. 

6.  
Sistem akan papar Senarai Jawatan Kosong. 

 

Senarai Jawatan Kosong 

7.  
Klik pada pautan Sila Klik 

8.  
Sistem akan papar Dashboard E-Perjawatan. 
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9.  
Calon yang berjaya ke Sistem E-Perjawatan perlu memastikan Nama dan Emel 
dipaparkan di sebelah kiri atas skrin. 

 

 Paparan Dashboard Pemohon 

 

 

10.  
Sekiranya paparan di sistem E-Perjawatan adalah seperti dibawah iaitu tiada paparan 
Nama dan Emel, ia bermaksud pemohon tidak berjaya masuk ke Sistem E-
Perjawatan dengan betul. Ini menyebabkan pemohon tidak boleh memohon jawatan 
yang diiklankan. 
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11.  
Walaubagaimanapun, masalah tidak berjaya log masuk di Sistem E-Perjawatan telah 
diatasi dengan skrin akan memaparkan mesej ‘Sila Tunggu Sebentar’ selepas klik 
pautan ‘Sila Klik’ pada iklan dan kemudian skrin akan ke paparan seperti dibawah. 

 

 

12.  
Cuba klik pautan ‘Sila Klik’ lagi sekali pada iklan jawatan kosong dan sekiranya 
masih tidak dapat masuk ke sistem E-Perjawatan. Hantarkan aduan ke SISPAA 
dengan memaklumkan butiran lengkap seperti nama, email dan no kad pengenalan. 
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2.2 Dashboard 
 

1.  Dashboard E-Perjawatan dipaparkan. 

 
Halaman Dashboard Sistem e-Perjawatan 

2.  Skrin paparkan halaman dashboard utama ‘Sistem e-Perjawatan’ yang mengandungi 

4 bahagian iaitu : 

 

i. Carta Jawatan Dipohon 

ii. Status Permohonan 

iii. Status Jawatan Dipohon 

iv. Tindakan Jawatan Dipohon 
 

 

 

 
Menu untuk Pemohon 
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3.  Skrin paparkan side menu pada dashboard pemohon yang mengandungi menu berikut: 

 

i. Menu Pengurusan Permohonan 

ii. Sub menu Senarai Jawatan 

iii. Sub menu Butiran Peribadi 

iv. Sub menu Senarai Permohonan 

 

 

2.3 Pengurusan Permohonan 

2.3.1 Butiran Peribadi 
 

1.  Klik pada menu ‘Pengurusan Permohonan’ dan sub menu ‘Butiran Peribadi’. 

2.  Sistem papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Butiran Peribadi.’ 

 

Kemaskini Profil Pemohon 

3.  
Isi Maklumat yang berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan 
maklumat tersebut. 

4.  
Klik butang “Seterusnya” atau klik tab Akademik. 

5.  
Sistem akan papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Akademik.’ 



Sistem e-Perjawatan    Versi 1.0 

 

 

Manual Pengguna Pemohon  Page 9 of 32 

  

 

Kemaskini Profil Akademik 

6.  
Klik ikon: 

 untuk tambah maklumat lain 

  untuk kemaskini maklumat  

untuk padam maklumat 

dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat tersebut. 

7.  Klik butang “Seterusnya” atau klik tab Pengalaman. 

8.  Sistem akan papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Pengalaman Pemohon.’ 
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Kemaskini Maklumat Pengalaman 

9.  Tambah maklumat berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat 

tersebut. 

10.  Klik butang “Seterusnya” atau klik tab Tentera/Polis. 

11.  Sistem akan papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Tentera/Polis.’ 

 
Kemaskini Maklumat Tentera/Polis 

12.  Tambah maklumat berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat 

tersebut. 

13.  Klik butang “Seterusnya” atau klik tab Ko Kurikulum. 

14.  Sistem akan papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Ko Kurikulum.’ 
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Kemaskini Maklumat Ko Kurikulum 

15.  Tambah maklumat berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat 

tersebut. 

16.  Klik butang “Seterusnya” atau klik tab ‘Badan-Badan Profesional.’ 

17.  Sistem akan papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Badan-Badan Profesional’ 

.  

Kemaskini Maklumat Badan- badan Professional 

18.  Tambah maklumat berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat 

tersebut. 
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19.  Klik butang “Seterusnya” atau klik tab Bakat. 

20.  Sistem akan papar skrin Kemaskini Profil Pemohon – Bakat. 

 

Kemaskini Maklumat Bakat 

21.  Tambah maklumat berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat 

tersebut. 

22.  Klik butang “Seterusnya” atau klik tab Rujukan. 

23.  Sistem akan papar skrin ‘Kemaskini Profil Pemohon – Rujukan.’ 

 

Kemaskini Maklumat Rujukan 

24.  Tambah maklumat berkaitan dan klik butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat 

tersebut. 
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2.3.2 Mohon Jawatan 
 

 
Menu Pengurusan Permohonan 

 

1.  Klik pada menu ‘Pengurusan Permohonan’ dan sub menu ‘Senarai Jawatan’. 

2.  Sistem akan papar senarai jawatan untuk dipohon berdasarkan kelayakan memohon. 

 

Senarai Jawatan yang layak dimohon mengikut Kelulusan 

3.  Klik pada butang ‘Mohon’. Sistem akan papar popup skrin “Anda Pasti Ingin 

Memohon Jawatan ini?“ 

 
Notifikasi selepas klik Mohon 

4.  Klik butang ‘OK’ untuk teruskan atau butang ‘Cancel’ untuk kembali ke Senarai 

Jawatan. Jika klik ‘OK’, sistem akan papar maklumat jawatan dan maklumat syarat 

lantikan. 
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Paparan Maklumat Jawatan 

5.  Klik butang ‘Pengesahan Permohonan’. Popup skrin pengesahan akan dipaparkan.  

 

Paparan Pengesahan Permohonan 

6.  

Tick pada bahagian . 

7.  
Klik butang ‘Hantar’. Sistem akan kembali ke Senarai Jawatan, jawatan yang telah 
dipohon akan hilang dari senarai. 
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2.4 Ujian Fizikal 
 

2.4.1 Notifikasi Emel Pengesahan Ujian Fizikal 
 

1.  Bagi permohonan jawatan badan beruniform seperti Penguatkuasa atau Pegawai 

Keselamatan, pemohon akan menerima emel notifikasi berkenaan pengesahan 

kehadiran ujian fizikal. 

2.  Contoh emel notifikasi adalah seperti berikut: 

 

3.  Log masuk ke portal Perbadanan Putrajaya terlebih dahulu, kemudian buka emel 

‘Notifikasi Ujian Fizikal’ yang diterima dan klik pada pautan ‘klik sini,’ sistem akan 

paparkan dashboard e-perjawatan untuk membuat ‘Pengesahan Kehadiran Ujian 

Fizikal.’ 

 

Nota Penting : Pastikan clear cache browser terlebih dahulu sebelum klik pautan ‘klik 
sini’. 
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2.4.2 Pengesahan Kehadiran Ujian Fizikal 
 

1.  Klik menu Dashboard. Klik pada ikon notifikasi pada bahagian atas belah kanan. 

 
Paparan Dashboard Pemohon 

2.  Sistem akan paparkan notifikasi yang perlu di ambil tindakan oleh Pemohon. Klik 

“Pengesahan Kehadiran Ujian Fizikal” pada ikon notifikasi. 

 
Paparan Notifikasi 

3.  Atau klik ‘Pengesahan Kehadiran Ujian Fizikal’ pada ‘Tindakan Jawatan Dipohon’ 

 

Paparan di Tindakan Jawatan Dipohon – Pengesahan Kehadiran Ujian Fizikal 

 

4.  Klik pada ‘Pengesahan Kehadiran Ujian Fizikal’ untuk buat tindakan. 
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5.  Sistem akan paparkan skrin ‘Pengesahan Ujian Fizikal – Pengesahan Kehadiran 

Ujian Fizikal.’ 

 

Paparan Pengesahan Ujian Fizikal 

6.  Pilih ‘Hadir/Tidak Hadir’. Kemudian klik pada butang ‘Hantar’. Sistem akan simpan 

maklumat kehadiran yang dipilih. 

7.  
Kehadiran telah disahkan dan tindakan pengesahan tiada lagi dalam senarai tindakan 
jawatan dipohon. 
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2.4.3 Notifikasi Emel Kegagalan Ujian Fizikal 
 

1.  Bagi permohonan jawatan badan beruniform seperti Penguatkuasa atau Pegawai 

Keselamatan yang tidak berjaya, pemohon akan menerima emel notifikasi kegagalan 

ujian fizikal. 

2.  Contoh emel notifikasi adalah seperti berikut: 
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2.5 Ujian Bertulis 
 

2.5.1 Notifikasi Emel Pengesahan Ujian Bertulis 
 

1.  Bagi permohonan yang perlu menjalani ujian bertulis, pemohon akan menerima emel 

notifikasi berkenaan pengesahan kehadiran ujian bertulis. 

2.  Contoh emel notifikasi adalah seperti berikut: 

 

3.  Log masuk ke portal Perbadanan Putrajaya terlebih dahulu, kemudian buka emel 

‘Notifikasi Ujian Bertulis’ yang diterima dan klik pada pautan klik sini, sistem akan 

paparkan dashboard e-perjawatan untuk membuat ‘Pengesahan Kehadiran Ujian 

Bertulis’. 

 

Nota Penting : Pastikan clear cache browser terlebih dahulu sebelum klik pautan ‘klik 
sini’. 
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2.5.2 Pengesahan Kehadiran Ujian Bertulis 

1.  Klik menu Dashboard. Klik pada ikon notifikasi pada bahagian atas belah kanan. 

 

Paparan Dashboard Pemohon 

2.  Sistem akan paparkan notifikasi yang perlu di ambil tindakan oleh Pemohon. Klik 

“Pengesahan Kehadiran Ujian Bertulis” pada ikon notifikasi. 

 
Paparan Notifikasi 

3.  Atau klik “Pengesahan Kehadiran Ujian Bertulis” pada ‘Tindakan Jawatan Dipohon’ 

 

Paparan Tindakan Jawatan Dipohon – Pengesahan Kehadiran Ujian Bertulis 

4.  Klik pada ‘Pengesahan Kehadiran Ujian Bertulis’ untuk buat tindakan. 

5.  Sistem akan paparkan skrin Pengesahan Ujian Bertulis – Pengesahan Kehadiran 

Ujian Bertulis. 
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Paparan Pengesahan Ujian Bertulis 

6.  Pilih Hadir/Tidak Hadir. Kemudian klik pada butang ‘Hantar’. Sistem akan simpan 

maklumat kehadiran yang dipilih. 

7.  Kehadiran telah disahkan dan tindakan pengesahan tiada lagi dalam senarai tindakan 

jawatan dipohon. 
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2.5.3 Notifikasi Emel Kegagalan Ujian Bertulis 
 

1.  Bagi permohonan jawatan yang tidak berjaya ujian bertulis, pemohon akan menerima 

emel notifikasi kegagalan ujian bertulis. 

2.  Contoh emel notifikasi adalah seperti berikut: 
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2.6 Temuduga 
 

2.6.1 Notifikasi Emel Pengesahan Temuduga 
 

1.  Permohonan jawatan yang layak ke Temuduga akan menerima emel notifikasi 

berkenaan pengesahan kehadiran ujian temuduga. 

2.  Contoh emel notifikasi adalah seperti berikut: 

 

3.  Log masuk ke portal Perbadanan Putrajaya terlebih dahulu,kemudian buka emel 

‘Notifikasi Ujian Temuduga’ yang diterima dan klik pada pautan klik sini, sistem akan 

paparkan dashboard e-perjawatan untuk membuat ‘Pengesahan Kehadiran Ujian 

Temuduga’. 

 

Nota Penting : Pastikan clear cache browser terlebih dahulu sebelum klik pautan 
‘klik sini’. 
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2.6.2 Pengesahan Kehadiran Ujian Temuduga 

1.  Klik menu Dashboard. Klik pada ikon notifikasi pada bahagian atas belah kanan. 

 
Paparan Dashboard Pemohon 

2.  Sistem akan paparkan notifikasi yang perlu di ambil tindakan oleh Pemohon. Klik 

“Pengesahan Kehadiran Temuduga” pada ikon notifikasi. 

 
Paparan Notifikasi  

3.  Atau klik “Pengesahan Kehadiran Temuduga”  pada ‘Tindakan Jawatan Dipohon’ 

 
Paparan Tindakan Jawatan Dipohon – Pengesahan Kehadiran Temuduga 

4.  Klik pada ‘Pengesahan Kehadiran Temuduga’ untuk buat tindakan. 

5.  Sistem akan paparkan skrin Pengesahan Ujian Temuduga – Pengesahan Kehadiran 

Temuduga. 
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Paparan Pengesahan Ujian Temuduga 

6.  Pilih Hadir/Tidak Hadir. Kemudian klik pada butang ‘Hantar’. Sistem akan simpan 

maklumat kehadiran yang dipilih. 

7.  Kehadiran telah disahkan dan tindakan pengesahan tiada lagi dalam senarai tindakan 

jawatan dipohon. 
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2.7 Menerima Tawaran Jawatan 
 

2.7.1 Notifikasi Emel Tawaran Lantikan 
 

1.  Permohonan jawatan yang berjaya dalam Temuduga akan menerima emel notifikasi 

berkenaan tawaran lantikan. 

2.  Contoh emel notifikasi adalah seperti berikut: 

 

Contoh Notifikasi Emel Tawaran Lantikan 

 

3.  Log masuk ke portal Perbadanan Putrajaya, buka emel ‘Notifikasi Tawaran Lantikan’ 

dan klik pada pautan ‘klik sini,’ sistem akan paparkan dashboard e-perjawatan untuk 

membuat ‘Pengesahan Lapor Diri’. Tindakan berikutnya rujuk 2.7.3 Pengesahan 

Lapor Diri. 

 

Nota Penting : Pastikan clear cache browser terlebih dahulu sebelum klik pautan 
‘klik sini’. 
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2.7.2 Lihat Surat Tawaran 
 

1.  Klik menu ‘Senarai Permohonan’. Sub menu ‘Senarai Permohonan’ dipaparkan. 

 

Paparan Senarai Permohonan Jawatan 

2.  Bagi permohonan jawatan yang berjaya, pautan ‘Lihat Surat Tawaran’ dipaparkan. 

Pemohon boleh lihat dan muat turun ‘Surat Tawaran’ tersebut. 

 

 

2.7.3 Pengesahan Lapor Diri 
 

1.  Klik menu Dashboard. Klik pada ikon notifikasi pada bahagian atas belah kanan. 

 

Paparan Notifikasi 

2.  Sistem akan paparkan notifikasi yang perlu di ambil tindakan oleh Pemohon. 

 
Paparan Notifikasi Pemohon 
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3.  Atau klik ‘Pengesahan Lapor Diri’ pada ‘Tindakan Jawatan Dipohon’ 

 

Paparan Tindakan Jawatan Dipohon – Pengesahan Lapor Diri 

 

4.  Klik pada ‘Pengesahan Lapor Diri’ untuk buat tindakan. 

 
Paparan Pengesahan Lapor Diri 

 

5.  Sistem akan paparkan skrin ‘Pengesahan Lapor Diri – Pengesahan Lapor Diri.’ 

6.  Pilih ‘Hadir/Tidak Hadir’. Kemudian klik pada butang ‘Hantar’. Sistem akan simpan 

maklumat kehadiran yang dipilih. 

7.  Jika pilihan adalah ‘Tidak Hadir’, pemohon dianggap tidak berjaya. 

8.  Sistem akan kembali ke dashboard pemohon dan emel notifikasi ‘Kemaskini Maklumat 

Butiran Peribadi’ juga diterima pemohon. 
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Contoh Notifikasi Emel Kemaskini Maklumat Peribadi 

 

Nota Penting : Pastikan clear cache browser terlebih dahulu sebelum klik pautan ‘klik 
sini’. 

 

 

9.  Pemohon perlu meneruskan proses ‘Kemaskini Butiran Peribadi’.  

 

 
Paparan Tindakan Jawatan Dipohon – Kemaskini Butiran Peribadi 
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2.8 Kemaskini Maklumat  

2.8.1 Kemaskini Maklumat Peribadi 
 

1.  Klik pada ‘Kemaskini Butiran Peribadi’. Sistem akan paparkan skrin untuk pemohon 

kemaskini maklumat peribadi. 

 
Paparan Profil Pemohon 

2.  Buat semakan dan kemaskini maklumat peribadi pemohon jika ada sebarang 

perubahan. 

3.  Klik pada butang ‘Simpan’. Sistem akan simpan maklumat yang telah dikemaskini oleh 

pemohon. 

4.  Klik pada butang ‘Hantar’. Sistem akan simpan maklumat yang telah dikemaskini oleh 

pemohon untuk tindakan seterusnya. 

5.  Klik pada butang ‘Kembali’. Sistem akan kembali ke skrin sebelumnya. 

6.  Jika klik butang ‘Hantar’,  sistem akan paparkan skrin dashboard pemohon. 

7.  Pemohon perlu meneruskan proses ‘Kemaskini Maklumat Keluarga’.  
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Paparan Tindakan Jawatan Dipohon – Kemaskini Maklumat Keluarga 
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2.8.2 Kemaskini Maklumat Keluarga 
 

1.  Klik pada ‘Kemaskini Maklumat Keluarga’. Sistem akan paparkan skrin untuk pemohon 

kemaskini maklumat keluarga. 

 

Paparan Pengesahan Lapor Diri – Makluat Keluarga 

 

2.  Masukkan maklumat keluarga termasuk maklumat ibu bapa, pasangan (jika ada), 

maklumat orang yang dapat dihubungi dan juga 3 cadangan emel . (contoh cadangan 

emel adalah seperti amer.nazre@gmail.com) 

3.  Kemudian, klik pada butang ‘Hantar’. Pemohon hanya perlu hadir untuk lapor diri 

mengikut tarikh lapor diri yang telah disahkan semasa langkah 2.7.3 Pengesahan Lapor 

Diri. 

 


