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1. ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM  

Bahagian ini menyediakan arahan terperinci langkah demi langkah bagi kaedah pengoperasian sistem. 

 

1.1 Log Masuk 

Berikut merupakan antara muka log masuk ke Sistem Penajaan Orang Kurang Upaya (SisPO).  

 

a. Untuk log masuk, 

taipkan nombor kad 

pengenalan dan kata 

laluan yang betul. 

Kemudian, tekan 

butang Log Masuk. 
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b. Mesej ralat berikut 

akan dipaparkan 

sekira pengguna 

belum lagi 

didaftarkan sebagai 

pengguna sistem. 
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c. Bagi log masuk yang 

berjaya, sistem akan 

memaparkan Laman 

Utama bagi Penyelaras 

PPK.  

 

d. Paparan di sebelah kiri 

merupakan aktiviti utama 

yang boleh dilaksanakan 

oleh Penyelaras PPK. 
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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 

dikeluarkan. 

 

b. Klik Log Keluar. 

Kemudiannya, 

sistem akan 

memaparkan antara 

muka Log Masuk. 
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c. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Log Masuk 

selepas pengguna 

Log Keluar 
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1.3 Lupa Kata Laluan 

a. Klik pautan Lupa 

Kata Laluan?  

antara muka Log 

Masuk. 
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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 baru 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 

dikeluarkan.   

 

b. Klik Tukar Kata 

Laluan. 
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c. Sistem paparkan 

halaman Tukar Kata 

Laluan. 

 

d. Masukkan kata 

laluan lama, kata 

laluan baru dan 

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 papar 

antara muka Log 

Masuk dan mesej 

“Berjaya!”. Untuk 

Pengguna boleh 

meneruskan untuk 

Log Masuk ke sistem 

menggunakan kata 

laluan baru. 
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1.5 Pendaftaran Pelajar 

a. Pendaftaran pelajar 

dilakukan pada 

Laman Utama pada 

bahagian SMOKU. 

 

b. Sila masukkan No. 

Kad Pengenalan 

pelajar yang sah 

untuk semakan 

SMOKU. 
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c. Jika maklumat yang 

diberikan tidak sah, 

mesej tidak berjaya 

akan dikeluarkan 

seperti berikut. 
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d. Bagi pendaftaran 

yang berjaya, mesej 

berjaya akan 

dikeluarkan. 

  

e. Klik OK untuk 

kembali ke Laman 

Utama. 
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f. Maklumat 

pengguna yang 

didaftar juga akan 

dipaparkan pada 

jadual di sebelah 

kanan, 

menandakan 

proses 

pendaftaran telah 

berjaya.   
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1.6 Kemuka Permohonan 

a. Penyelaras PPK 

hanya boleh 

mengemukakan 

permohonan bagi 

pelajar yang telah 

melepasi proses 

semakan status 

OKU yang berdaftar 

dengan JKM dan 

berstatus Belum 

Mohon. 

 

b. Untuk memulakan 

permohonan, klik 

butang Belum 

Mohon pada jadual. 
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c. Sistem akan papar 

Borang 

Permohonan Baru. 

  

d. Terdapat  6 bahagian 

yang perlu diisi bagi 

melengkapkan 

borang permohonan 

ini, iaitu Maklumat 

Peribadi, Maklumat 

Ibu Bapa / Penjaga, 

Maklumat Akademik, 

Maklumat Tuntutan, 

Dokumen Dan 

Perakuan.   
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e. Maklumat hendaklah 

diisi dengan lengkap 

pada satu bahagian 

sebelum 

meneruskan ke 

bahagian lain.  

 

f. Jika terdapat 

maklumat yang tidak 

diisi, mesej akan 

dikeluarkan bagi 

meminta pengguna 

untuk melengkapkan 

butiran di bahagian 

tersebut. 
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g. Pada bahagian 

Maklumat Bayaran, 

amaun wang saku 

tidak dapat diubah 

kerana amaun 

tersebut adalah 

tetap.   
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h. Pada bahagian 

Dokumen, sila 

pastikan setiap fail 

yang dimuat naik 

adalah dalam format  

'.pdf', '.jpg', '.png' 

atau '.jpeg' dan saiz  

tidak melebihi  2MB. 

Pengguna boleh klik 

‘di sini’ untuk 

mengurangkan saiz 

fail sebelum memuat 

naik fail.   
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i. Pada bahagian 

Perakuan, 

persetujuan 

hendaklah 

ditandakan bagi 

meneruskan 

permohonan. 

 

j. Mesej peringatan 

akan dikeluarkan dan 

permohonan tidak 

akan dihantar jika 

perakuan tidak 

dipersetujui. 
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k. Bagi permohonan 

yang berjaya 

dihantar, mesej 

berjaya dikeluarkan 

dan pengguna akan 

dibawa ke Laman 

Utama apabila 

mengklik OK. 
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l. Pelajar tersebut akan 

mendapat e-mel 

seperti berikut. 
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1.7 Pendaftaran Pengguna Pelajar (selain IPTS) 

a. Pendaftaran 

Pengguna Pelajar 

selain  pelajar IPTS 

dilaksanakan secara 

automatik sebaik 

permohonan kali 

pertama berjaya 

dikemukakan.  

 

b. Pelajar berkenaan 

akan menerima e-

mel untuk 

mengaktifkan akaun 

pengguna mereka. 

Pelajar perlu klik 

pada pautan yang 

disertakan dalam e-

mel untuk 

mengaktifkan akaun 

mereka. 
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1.8 Kemaskini Permohonan   

a. Untuk mengemaskini 

permohonan, 

kembali ke Laman 

Utama. Kenal pasti 

permohonan yang 

hendak dikemaskini 

daripada  jadual 

Pendaftaran Pelajar 

PPK. Kemudian, klik 

butang Deraf bagi 

permohonan yang 

yang dipilih untuk 

dikemaskini.  

 

Nota: Pengguna hanya 

dibenarkan 

mengemaskini 

permohonan hanya 

pada permohonan yang 

berstatus “Deraf”.  
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b. Sistem akan 

memaparkan Borang 

Permohonan. 

 

c. Pengguna boleh 

melaksanakan 

pengemaskinian pada 

butiran yang 

dibenarkan untuk 

dikemaskini. 
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1.9 Batal Permohonan 

a. Bagi membatalkan 

permohonan, sila klik 

Sejarah di menu kiri pada 

bahagian 

PERMOHONAN. Sistem 

akan papar Sejarah 

Permohonan. 

 

b. Kemudian, klik butang  

pada lajur tindakan yang 

terdapat di jadual untuk 

membatalkan 

permohonan yang dipilih. 
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c. Mesej peringatan 

akan dipaparkan 

untuk mendapatkan 

kepastian bagi 

membatalkan 

permohonan. Jika 

ingin meneruskan 

pembatalan 

permohonan 

tersebut, klik OK.  

Jika sebaliknya, klik 

Cancel 
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1.10 Padam Permohonan 

Untuk padam 

permohonan, pengguna 

boleh menggunakan 

salah satu kaedah 

berikut: 

 

Kaedah Pertama 

a. Kembali ke Laman 

Utama. Klik ikon  

untuk padam 

permohonan yang 

dipilih daripada 

Jadual Pendaftaran 

Pelajar. 

b. Notis peringatan 

akan dipaparkan 

untuk mendapatkan 

kepastian pengguna. 

Klik OK sekiranya 

ingin teruskan 

pemadaman 

permohonan 

tersebut. Jika 

sebaliknya,  klik 

Cancel.  tersebut. 

Jika sebaliknya,  klik 

Cancel.   
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Kaedah Kedua 

a. Klik menu Sejarah di 

bawah kumpulan 

menu 

PERMOHONAN. 

Sistem paparkan 

senarai Sejarah 

Permohonan. 

 

b. Kenalpasti 

permohonan 

berstatus Deraf yang 

ingin dipadam. Klik 

ikon  di bawah 

lajur Tindakan bagi 

permohonan 

tersebut.  

 

c. Notis peringatan 

akan dikeluarkan 

untuk mendapatkan 

kepastian pengguna. 

Klik OK sekiranya 

ingin teruskan 

pemadaman 

permohonan 

tersebut. Jika 

sebaliknya,  klik 

Cancel.  
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1.11 Lihat Sejarah Permohonan 

a. Untuk melihat sejarah 

permohonan, klik 

menu Sejarah di 

bawah kumpulan 

menu 

PERMOHONAN. 

 

b. Sistem akan paparkan 

senarai Sejarah 

Permohonan dalam 

bentuk jadual. Sejarah 

permohonan 

menyediakan 

maklumat status terkini 

permohonan.  
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1.12 Kemaskini Keputusan Peperiksaan 

a. Klik menu Baharu di 

bawah kumpulan menu 

TUNTUTAN. Sistem 

akan paparkan Senarai 

Tuntutan Layak 

Mohon dalam bentuk 

jadual.   

 

b. Kenal pasti pelajar yang 

ingin dipilih untuk 

kemaskini keputusan 

peperiksaan.   Klik ikon 

 pada lajur Tindakan 

bagi pelajar yang dipilih. 
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c. Sistem akan 

memaparkan antara 

muka Kemaskini 

Keputusan 

Peperiksaan.  

 

d. Lengkapkan semua 

butiran tersebut dengan 

tepat. 

 

Nota: Pastikan format dan 

saiz dokumen tidak 

melebihi 2MB dan format 

adalah '.pdf', '.jpg', '.png', 

atau '.jpeg'. 
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1.13 Kemuka Tuntutan 

a. Klik menu Baharu di 

bawah kumpulan menu 

TUNTUTAN. Sistem 

akan paparkan Senarai 

Tuntutan Layak Mohon 

dalam bentuk jadual.   

 

b. Pilih tuntutan yang 

berstatus “Belum 

Tuntut”. Kenal pasti 

pelajar yang ingin dipilih 

untuk proses tuntutan.   

Klik ikon  pada lajur 

Tindakan bagi pelajar 

yang dipilih. 
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c. Maklumat tuntutan 

dipaparkan. 

 

d. Klik butang Hantar 

untuk meneruskan 

tuntutan atau klik 

pangkah x untuk 

membatalkan 

tuntutan. 
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e. Bagi tuntutan yang 

dihantar, mesej 

berjaya akan 

dikeluarkan seperti 

berikut. 

 

f. Klik OK untuk 

kembali ke halaman 

Tuntutan Layak 

Mohon. 
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1.14 Batal Tuntutan   

a. Klik Sejarah di menu 

kiri pada bahagian 

TUNTUTAN dan 

pengguna antara 

muka Sejarah 

Tuntutan akan 

dipaparkan. 

 

b. Untuk membatalkan 

tuntutan, sila klik ikon 

 pada jadual di 

bahagian Tindakan.   
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c. Mesej peringatan 

akan dikeluarkan 

untuk mengesahkan 

tindakan pengguna. 

Sila klik OK untuk 

meneruskan proses 

batal tuntutan. 
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1.15 Lihat Sejarah Tuntutan 

a. Sila klik Sejarah di 

menu kiri pada 

bahagian 

TUNTUTAN dan 

antara muka Sejarah 

Tuntutan akan 

dipaparkan. Senarai 

tuntutan akan 

dipaparkan dalam 

bentuk jadual. 

Pengguna juga boleh 

melihat 

perkembangan atau 

perubahan pada 

tuntutan di halaman 

ini.   
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1.16 Semak Keputusan Pembayaran 

a. Untuk melihat 

keputusan 

pembayaran bagi 

permohonan, klik 

Pembayaran di 

menu kiri pada 

bahagian 

PERMOHONAN.  

 

b. Senarai permohonan 

yang dibayar akan 

dipaparkan dalam 

bentuk jadual. 
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c. Surat tawaran juga 

dimuat turun dengan 

mengklik butang 

Dibayar pada Status 

Permohonan di 

dalam jadual. 

 
 

 

. 
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d. Untuk melihat 

keputusan 

pembayaran bagi 

tuntutan, sila klik 

Pembayaran di 

menu kiri pada 

bahagian 

TUNTUTAN. 

 

e. Senarai tuntutan 

yang dibayar akan 

dipaparkan dalam 

bentuk jadual. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


