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1. ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM BAGI PENTADBIR SISTEM 
Bahagian ini menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem bagi Pentadbir Sistem. 

 

1.1 Log Masuk 

Untuk log masuk kepada Sistem Penajaan Orang Kurang Upaya (SisPO), buka pelayar web dan taipkan alamat web: bkoku.mohe.gov.my 

Seterusnya, tekan kekunci Enter pada papan kekunci.  

 

 

a. Buka pelayar web 

dan taipkan alamat 

web: 

bkoku.mohe.gov.my  

 

b. Seterusnya, tekan 

kekunci Enter pada 

papan kekunci.  
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c. Sistem akan 

paparkan laman 

utama SisPO. 

 

d. Seterusnya, klik pada 

butang 

PERMOHONAN 

untuk ke antara muka 

Log Masuk sistem. 
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e. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Log Masuk. 

 

f. Untuk log masuk, 

masukkan nombor 

kad pengenalan dan 

kata laluan yang 

betul. Klik butang Log 

Masuk. 
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g. Mesej ralat berikut 

akan dipaparkan 

sekiranya pengguna 

belum lagi didaftarkan 

sebagai pengguna 

sistem. 
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h. Bagi log masuk yang 

berjaya, sistem akan 

paparkan Laman 

Utama bagi 

Pentadbir Sistem.  

 

i. Paparan di sebelah 

kiri merupakan aktiviti 

utama yang boleh 

dilaksanakan oleh 

Pentadbir Sistem. 
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1.2 Log Keluar 

a. Untuk log keluar 

daripada sistem, 

halakan kursor tetikus 

pada nama pengguna 

di menu atas sebelah 

kanan. Senarai pilihan 

akan dipaparkan. 

 

b. Klik Log Keluar.  
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c. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Log Masuk 

selepas pengguna log 

keluar dari sistem. 
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1.3 Lupa Kata Laluan 

Sekiranya pengguna terlupa kata laluan yang digunakan untuk tujuan log masuk, pengguna boleh melakukan penetapan semula kata laluan 

melalui kaedah berikut: 

a. Pada antara muka 

Log Masuk, klik pada 

pautan Lupa Kata 

Laluan? 
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b. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Lupa Kata 

Laluan. Masukkan 

Nombor Kad 

Pengenalan yang 

telah didaftarkan di 

SisPO dan klik 

Hantar untuk set 

semula kata laluan.    
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c. Semak emel untuk 

mendapatkan pautan 

bagi set semula kata 

laluan. Klik pautan 

Set Semula Kata 

Laluan. 
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d. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Kata Laluan 

Baru. 

 

e. Masukkan kata 

laluan baharu 

beserta pengesahan 

kata laluan dan klik 

Hantar.  

 

Nota: Pastikan panjang 

kata laluan adalah 

sekurang-kurangnya  12 

aksara dan terdiri 

daripada kombinasi 

huruf, nombor, dan 

simbol. 
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f. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Log Masuk 

berserta mesej yang 

menyatakan bahawa 

kata laluan telah 

berjaya diset 

semula. 
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1.4 Set Semula Kata Laluan 

 

a. Halakan kursor 

tetikus pada nama di 

menu atas bahagian 

kanan. Senarai 

pilihan akan 

dipaparkan.   

 

b. Klik Tukar Kata 

Laluan. 
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c. Sistem akan 

memaparkan 

halaman Tukar Kata 

Laluan. 

 

d. Masukkan kata 

laluan lama dan kata 

laluan baru dan 

masukkan sekali lagi 

kata laluan baru di 

ruang Pengesahan 

Kata Laluan. 

 

e. Klik butang Simpan 

untuk meneruskan 

proses tukar kata 

laluan. 
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f. Mesej ralat akan 

dipaparkan bagi 

keadaan berikut: 

● Kata laluan lama 

tidak sah atau 

tidak tepat. 

● Kata laluan yang 

di ruang Kata 

Laluan Baru tidak 

sepadan dengan 

kata laluan di 

ruang 

Pengesahan Kata 

Laluan. 
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g. Jika proses tukar 

kata laluan berjaya, 

sistem akan 

memaparkan antara 

muka Log Masuk 

dan mesej “Berjaya!”. 

Pengguna boleh 

meneruskan untuk 

Log Masuk ke sistem 

menggunakan kata 

laluan baru. 
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1.5 Daftar Pengguna 

 

a. Klik Daftar 

Pengguna di menu 

kiri pada bahagian 

PENTADBIR 

SISTEM. Senarai 

pengguna yang telah  

didaftar, akan 

dipaparkan dalam 

bentuk jadual. 

 

b. Untuk menambah 

pengguna, klik 

butang Tambah 

Pengguna. 

 

c. Borang Tambah 

Pengguna akan 

dipaparkan. 
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d. Isi maklumat 

pengguna dengan 

lengkap dan betul. 

 

e. Jika ingin 

membatalkan 

pendaftaran 

tersebut, klik butang 

Batal.  

 

f. Sebaliknya, jika ingin 

meneruskan 

pendaftaran, klik 

Hantar. 
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g. Jika proses 

pendaftaran berjaya, 

mesej akan 

dipaparkan dan emel 

notifikasi dihantar ke 

pengguna yang telah 

didaftar. 
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h. Pengguna yang telah 

didaftar akan 

menerima emel 

seperti berikut. 
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i. Untuk mengemaskini 

maklumat pengguna, 

klik ikon pensel di 

dalam jadual pada 

bahagian Tindakan. 
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j. Ubah maklumat yang 

dikehendaki dan klik 

butang Simpan. 
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1.6 Selenggara Akses Pengguna 

a. Sila klik Daftar 

Pengguna di menu 

kiri pada bahagian 

PENTADBIR 

SISTEM. Senarai 

pengguna yang telah 

didaftar, dipaparkan 

dalam bentuk jadual.    

 

b. Klik ikon pensel di 

dalam jadual pada 

bahagian Tindakan 

untuk pengguna 

yang ingin 

diselenggara. 
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c. Borang Kemaskini 

Maklumat akan 

dipaparkan. 

 

d. Ubah Peranan 

dengan memilih 

peranan baharu yang 

dikehendaki dan klik 

butang Simpan. 
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1.7 Kemaskini Alamat Kementerian 

 

a. Klik Kemaskini 

Alamat 

Kementerian di 

menu kiri pada 

bahagian 

PENTADBIR 

SISTEM. 

 

 



 

 

D09  Manual Pengguna Sistem      Pentadbir Sistem / A-26 

 
 

b. Sistem akan 

paparkan antara 

muka Kemaskini 

Alamat 

Kementerian. 

 

c. Klik pada ruangan 

yang ingin 

dikemaskini dan 

lakukan kemaskini 

pada maklumat yang 

berkenaan. 

 

d. Klik butang Simpan 

untuk menyimpan 

maklumat yang telah 

dikemaskini. 
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1.8 Set Tarikh Iklan     

 

a. Klik Set Tarikh Iklan 

di menu kiri pada 

bahagian 

PENTADBIR 

SISTEM dan 

pengguna akan 

dibawa ke antara 

muka Set Tarikh 

Iklan. 

 

b. Masukkan maklumat 

tarikh dan catatan 

untuk tujuan 

pengiklanan. 
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c. Setelah selesai, klik 

butang Simpan dan 

catatan sedia untuk 

diiklankan. 

 

d. Pengguna juga boleh 

melihat semula 

catatan yang telah 

dibuat pada 

bahagian bawah 

catatan.  

 

Nota: Iklan akan 

dipaparkan mengikut 

catatan yang dibuat oleh 

pengguna.  
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1.9 Selenggara Had Maksima Tuntutan    

a. Klik Selenggara Had 

Maksima Tuntutan 

di menu kiri pada 

bahagian 

PENTADBIR 

SISTEM dan sistem 

akan memaparkan 

Selenggara Had 

Maksima Tuntutan. 
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b. Masukkan 

maklumat yang 

diminta dan klik 

butang Simpan. 

Maklumat tuntutan 

akan dikemaskini 

dan akan 

dipaparkan pada 

jadual. 

 

c. Contoh di sebelah 

telah menunjukkan 

had maksima 

tuntutan yuran 

telah berubah dari 

RM 5,000 ke RM 

6,200.  

 

d. Pengguna juga 

boleh menyemak 

tarikh kemaskini 

terhadap jenis had 

maksima tuntutan 

yang telah 

dilakukan. 

 

 

 

 

 



 

 

D09  Manual Pengguna Sistem      Pentadbir Sistem / A-31 

 
 

1.10 Semakan API  

 

a. Klik Semakan API di 

menu kiri pada 

bahagian 

PENTADBIR 

SISTEM dan sistem 

akan memaparkan 

Status Sambungan 

API bagi ketiga-tiga 

sistem yang 

diintegrasikan 

dengan SisPO.  

 

b. Pengguna boleh 

melihat status 

sambungan API bagi 

sistem SMOKU, 

MQA dan ESP di 

halaman ini.    
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1.11 Pelaporan: Keseluruhan 

 

a. Klik Keseluruhan di 

menu kiri pada 

bahagian 

PELAPORAN. 

 

b. Sistem akan 

paparkan laman 

pertama bagi 

Pelaporan 

Keseluruhan bagi 

Permohonan dan 

Tuntutan BKOKU.  
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1.12 Pelaporan: Permohonan 

 

a. Klik Permohonan di 

menu kiri pada 

bahagian 

PELAPORAN. 

 

b. Sistem akan 

paparkan laman 

pertama bagi 

Pelaporan 

Permohonan 

BKOKU.  
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c. Untuk melihat 

bilangan halaman 

keseluruhan bagi 

Pelaporan 

Permohonan, klik 

pada bar tatal (scroll 

bar) di sebelah 

kanan tetingkap dan 

gerakkan ke arah 

bawah.  

 

d. Bilangan laman 

keseluhan akan 

kelihatan di 

bahagian bawah 

laporan. Paparan di 

sebelah 

menunjukkan 

terdapat 6 halaman 

bagi Pelaporan 

Permohonan. 
 

 

e. Untuk ke halaman 

seterusnya, klik 

pada simbol >. 
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f. Untuk ke halaman 

terdahulu, klik pada 

simbol < 
 

  

g. Untuk melakukan 

saringan (filter) 

terhadap data 

mengikut tahun, klik 

pada kotak TAHUN 

dan pilih tahun yang 

dikehendaki. 

Pengguna boleh 

memilih lebih 

daripada satu tahun 

(sekiranya perlu). 

 

Nota: Kemudahan 

saringan (filter) 

disediakan di kesemua 

halaman dan tidak 

terhad kepada saringan 

berdasarkan tahun 

Sahaja. 
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h. Contoh di sebelah 

menunjukkan 

paparan pelaporan 

berdasarkan dua 

tahun yang dipilih 

iaitu tahun 2021 dan 

tahun 2022.  
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i. Untuk 

membesarkan saiz 

paparan bagi visual, 

halakan anak panah 

tetikus ke penjuru 

atas sebelah kanan 

visual. Kemudian, 

klik pada ikon 

Focus mode. 

 

Nota: Kemudahan 

membesarkan saiz 

paparan visual tersedia 

pada kesemua visual 

laporan. 
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j. Sistem akan 

paparkan visual 

yang dipilih dengan 

saiz maksima. 

 

k. Untuk kembali ke 

paparan terdahulu, 

klik Back to report. 
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l. Klik Statistik di 

menu kiri pada 

bahagian 

PELAPORAN > 

Permohonan. 

 

m. Sistem akan 

paparkan laman 

pertama bagi 

Pelaporan 

Permohonan 

BKOKU dalam 

bentuk jadual.  
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1.13 Pelaporan: Tuntutan 

 

a. Klik Tuntutan di 

menu kiri pada 

bahagian 

PELAPORAN. 

 

b. Sistem akan 

paparkan laman 

pertama bagi 

Pelaporan Tuntutan 

BKOKU.  

 

 

Nota: Ciri-ciri dan langkah-langkah selanjutnya bagi penggunaan Pelaporan Tuntutan adalah sama seperti penggunaan Pelaporan 

Permohonan. 

 

 

 
 


