Sistem Pengurusan Kursus INSTUN (eSPEK)

MANUAL PENGGUNA

1. Url capaian ke MyINSTUN : myinstun.instun.gov.my
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No. Kod Pengenalan @ *
Kod Pengenalan
Japaran *
JABATAN
Mo Telefon Jabatan *
Mo, Telzfon
E-mel *
E-mel
Kota Laluan *

Kota Laluan

Pengesahon Kota Laluan *
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Taip url myinstun.instun.gov.my.

Klik pada link Daftar Akaun (Rajah 1)

Isi maklumat dengan memastikan kriteria kata laluan dipatuhi dengan memasukkan
HURUF BESAR, huruf kecil, nombor dan simbol (contoh : My!nstun22) dan
minimum 8 aksara serta klik butang Daftar (Rajah 2).

4. Permohonan akaun akan aktif setelah pengesahan dibuat oleh Pentadbir Sistem
eSPEK.
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Hantar Aduan Senaral Kursus Tahunan
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Isikan ruangan No. Kad Pengenalan dan Kata Laluan yang telah didaftarkan.
Klik butang Log Masuk
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PERKARA 3: TUKAR KATA LALUAN
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PENGEMASKINIAN PROFIL DI
DALAM SISTEM eSPEK
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Kemaskini Kata Laluan

New Password *

Password

-
Password Confirmation * *

Password Confirmation

Change Password

Rajah 5

1. Pada muka hadapan sistem (Rajah 4), klik pada butang drop down (A) dan pilih
Kemaskini Kata Laluan (B).

2. Isikan Kata Laluan Baru (Rajah 5) dengan memastikan kriteria kata laluan dipatuhi
dengan memasukkan HURUF BESAR, huruf kecil, nombor dan simbol (contoh :
My!nstun22) dan minimum 8 aksara.

3. Tekan butang Change Password.
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PERKARA 4: SISTEM eSPEK

BB it ramionn uon weoana 2 NAMA PESERTA

PENGUMUMAN

YURAN KURSUS

Peserta harusiah mengenalpasti mod kursus yang dipilih. Yuran kursus eSPEK
secara dolom talian odaloh PERCUMA, BLEARN MOBILE

PINTU
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1. Login myinstun.instun.gov.my
2. KIlik butang eSPEK untuk masuk ke dalam sistem eSPEK. (Rajah 6)

PERKARA 5: KURSUS >> CARIAN KURSUS
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1. Isikan ruangan “Nama Kursus”, “Kod Kursus” atau “Tarikh Mula Kursus”. (Rajah 7)
2. Kilik butang Cari.
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Pilih menu Senarai Kursus daripada senarai menu sebelah kiri. Pada

dropdown menu “Senarai” pilih Bahagian (A) dan pilih Bulan (B). Sistem akan
paparkan senarai kursus tahun semasa. (Rajah 8)

Pada senarai nama kursus klik pada kursus yang ingin disertai dan keluar senarai
butang berikut:

a) Lihat — untuk melihat maklumat terperinci kursus.

b) Mohon — untuk memohon kursus.

Setelah klik butang mohon, isi borang permohonan tersebut dan klik butang Hantar.
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Rajah 9
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1. Klik pada Kalender Kursus akan terpapar kursus sepanjang tahun.
2. Pada dropdown menu di kalender kursus, pilih “Tahun” (A) dan “Bahagian” (B).

3. Klik butang “cari”.

4. Klik pada nama kursus untuk ”lihat” perihal kursus secara terperinci.
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1. Pada Status Permohonan, ia akan paparkan senarai kursus yang pernah dipohon oleh
pengguna berserta dengan status permohonan.
2. Klik pada senarai nama kursus dan akan keluar butang berikut:
a) Lihat Permohonan — untuk melihat semula borang permohonan yang telah di isi.
b) Kemaskini Permohonan — untuk mengemaskini maklumat di dalam borang.
c) Batal Permohonan — untuk membatalkan permohonan kursus. Butang ini
hanya aktif bagi status “Dalam Proses” sahaja.
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PERKARA 9: KURSUS >> PENGESAHAN KEHADIRAN
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1. Pada Pengesahan Kehadiran, ia akan paparkan senarai kursus yang statusnya
Dipilih sahaja (Rajah 11).
2. Klik butang kanan mouse dan ia akan paparkan pilihan berikut:
a) Pengesahan Kehadiran — untuk membuat pengesahan samada hadir, tidak
hadir dan tidak hadir dengan pengganti.
b) Cetak Surat Tawaran — untuk mencetak surat tawaran yang telah dijana oleh
penyelaras kursus.
3. Klik pada pilihan Pengesahan Kehadiran dan borang pengesahan kehadiran akan
dipaparkan (Rajah 12). Pilih samada “Hadir”, “Tidak Hadir” atau “Tidak Hadir
Dengan Pengganti”. Isikan butiran yang diperlukan dan klik butang simpan.
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Pada Surat Tawaran, ia akan memaparkan senarai kursus yang telah mengeluarkan
surat tawaran kepada peserta.

Klik pada kursus, ia akan paparkan butang Cetak Surat Tawaran. Surat tawaran
hanya boleh dicetak sekiranya telah dijana oleh penyelaras kursus.

PERKARA 11: KURSUS >> KURSUS SEMASA
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Pilih Kursus Semasa, ia akan memaparkan kursus yang sedang diikuti.
Klik pada Kursus Semasa (kursus yang sedang diikuti pada tarikh semasa), ia
akan paparkan tiga butang berikut:

a) Lihat Borang Permohonan — untuk melihat/mengemaskini borang permohonan
b) Penilaian — untuk mengisi borang penilaian kursus

¢) Ujian — untuk menjawab soalan ujian yang telah dimasukkan oleh penyelaras

kursus
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Menu ini akan memaparkan rekod kursus yang pernah dipohon oleh pengguna.

2. Klik pada senarai kursus, akan paparkan butang berikut:

a) Lihat Borang Permohonan — untuk lihat borang permohonan

b) Rekod kehadiran — untuk melihat rekod kehadiran kursus

c) Lihat Jawapan Ujian — untuk menyemak semula jawapan ujian yang telah dijawab.
d) Jana Sijil — untuk mencetak sijil kursus
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PERKARA 13: PENGUMUMAN

NAMA PESERTA

PENGUMUMAN

PENGEMASKINIAN PROFIL DI
DALAM SISTEM eSPEK

PENTING | e@SPEK
Sila kemaskini profil anda dalom sistem eSPEK. aTOUCH M 5 BILE

SLEARN
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1. Pengumuman daripada pentadbir sistem kepada semua pengguna eSPEK.

PERKARA 14: LIHAT PROFIL

e
NAMA PESERTA
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KEMASKINI KATA LALUAN
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Maklumat Akaun
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1.  Untuk melihat/mengemaskini profil peribadi.




