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1 PORTAL 

 
Pautan sistem : http://cas.idfr.gov.my/ 
 

1.1 Halaman Utama 

 

 

 
Halaman Utama Portal SPKPA 

 
Halaman Utama terbahagi kepada beberapa bahagian iaitu :  

 

1. Pilihan Bahasa – Bahasa Malaysia dan English 

a) Klik pada pautan Bahasa Malaysia untuk paparan bahasa Malaysia  

b) Klik pada pautan English untuk paparan bahasa Inggeris 

 

2. Menu Utama 

a) Klik atau Hover untuk memilih menu untuk dipaparkan 

 

http://cas.idfr.gov.my/
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3. Log Masuk 

a) Klik pada Log Masuk untuk paparan ruangan Log Masuk 

 

4. Berita Terkini 

a) Klik pada pautan Lanjutan untuk  melihat keseluruhan berita 

 

5. Pautan Berkaitan 

a) Klik pada pautan untuk membuka tab baru berkaitan dengan pautan berkaitan 

 

6. Pintasan 

a) Klik pada pautan untuk pautan pintasan  

 

7. Gelangsar / Slider 

a) Untuk memberhentikan gelangsar, klik   

b) Untuk memilih gelangsar tertentu, klik   
 

1.2 Kursus 

 
Menu Kursus 

 
Hover Kursus pada Menu Utama, sub menu Pemohonan dan Katalog dipaparkan 
 

1. Pemohonan 
 

 
Menu Kursus : Pemohonan 

 
1. Klik pada menu Permohonan, ruangan Program dipaparkan  
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Ruangan Program Latihan 

 
a) Paparan Maklumat Program 

 

1. Klik pada  Memohon  , ruangan maklumat Kursus dipaparkan 

seperti contoh gambar dibawah 

 

Ruangan Maklumat Kursus (popup) 
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2. Klik pada Muat Turun  untuk memuat dokumen turun bahan 

pembelajaran 

3. Klik pada Lihat   untuk melihat video bahan pembelajaran 

4. Klik pada butang Memohon untuk memohon kursus tersebut 

 
2. Katalog 

 
Menu Kursus : Katalog 

 
1. Klik pada menu Permohonan, Ruangan Program Sepanjang Tahun dipaparkan 

seperti dibawah 

 

Ruangan Program Sepanjang Tahun (Katalog) 

 

2. Klik pada  Lihat  , ruangan maklumat Kursus dipaparkan 
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Ruangan Maklumat Kursus 

1.3 MTCP  

 

 
Menu MTCP 

 
Hover menu MTCP pada Menu Utama, sub menu Latar Belakang, Negara Penerima, 
Permohonan dan Katalog dipaparkan  
 

1. Latar Belakang 
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Menu MTCP : Latar Belakang 

 
1. Klik pada menu Latar Belakang, ruangan Latar Belakang dipaparkan 

 

 
Ruangan Latar Belakang MTCP 

 
2. Negara Penerima 

 

Menu MTCP : Negara Penerima 

 



Panduan Pengguna SISTEM PEMOHONAN KURSUS DAN PENGURUSAN ASRAMA 

 

8 Institut Diplomasi & Hubungan Luar Negeri (IDFR) 

 

1. Klik pada menu Negara Penerima, ruangan Latar Belakang dipaparkan 
 

 
Ruangan Negara Penerima 

 
3. Pemohonan 

 

Menu MTCP : Pemohonan 

1. Klik pada menu Permohonan, Ruangan Program dipaparkan  

 

 
Ruangan Program Latihan 
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a) Paparan Maklumat Program 

 
1. Klik pada  Memohon , ruangan maklumat Kursus dipaparkan seperti 

contoh gambar dibawah 

 

Ruangan Maklumat Kursus (popup) 

 

2. Klik pada Muat Turun  untuk memuat dokumen turun bahan 

pembelajaran 

3. Klik pada Lihat  untuk melihat video bahan pembelajaran 

4. Klik pada butang Memohon untuk memohon kursus tersebut 

 
3. Katalog 
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Menu MTCP : Katalog 
 

1. Klik pada menu Permohonan, Ruangan Program Sepanjang Tahun dipaparkan 

seperti dibawah 

 

Ruangan Program Sepanjang Tahun (Katalog) 

2. Klik pada  Lihat  , ruangan maklumat Kursus dipaparkan 
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Ruangan Maklumat Kursus 

1.4 Alumni 

 
Menu Alumni 

 
Hover menu Alumni pada Menu Utama, sub menu Latihan dan Bahasa dipaparkan  
 

1. Alumni Kursus Latihan 
 

 
 

1. Klik pada menu Latihan 
 

 
 

Ruangan Senarai Kursus Latihan 
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2. Klik pautan Lihat  
 

 
Ruangan Alumni Kursus Latihan 

 
3. Klik pada tab Program 

 

 
Ruangan Program Alumni 
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1.5 Muat Turun 

 

 
Menu Muat Turun 

 
1. Klik menu Muat Turun pada menu Utama 

 

 
Ruangan Muat Turun 

 
2. Klik pada ikon PDF pada ruangan Muat Turun  
3. Simpan dokumen dalam komputer 

 

1.6 Maklum Balas 

 

 
Menu Maklum Balas 

 
1. Klik menu Maklum Balas pada menu Utama 
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Ruangan Maklum Balas 

 
2. Isi maklumat Maklumat Balas 
3. Klik butang Hantar 

1.7 Hubungi Kami 

 
 

Menu Hubungi Kami 
 

1. Klik menu Hubungi Kami pada menu utama 
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Ruangan Hubungi Kami 

 

1.8 FAQ 

 
Menu FAQ 

1. Klik pada menu FAQ 
 

 
Ruangan FAQ 
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2 PENDAFTARAN 

2.1 Pendaftaran Warganegara Malaysia 

 
1. Klik pautan Log Masuk pada Halaman Utama Sistem 
2. Klik pautan Pendaftaran: Warganegara 
3. Ruangan Pendaftaran dipaparkan 

 
atau 

 
4. Hover pada menu Pendaftaran, klik Warganegara 
5. Ruangan Pendaftaran dipaparkan 

 

 
Ruangan Pendaftaran 

 
6. Baca Garis Panduan dengan teliti 
7. Klik butang Seterusnya 

 

 
Ruangan Semak Pengenalan Diri 

 
8. Isi MyKad/No.Tentera/No.Polis/Passport   
9. Klik butang Seterusnya 
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Ruangan Sebahagian Borang Pendaftaran 

 

10. Isi semua maklumat pemohon pada ruangan yang bertanda   

11. Untuk ruangan pengandaan , klik   untuk menambah ruangan dan klik  untuk 
menghapuskan ruangan pengandaan. 

12. Klik butang Hantar 
 

 
Ruangan Notifikasi 

13. Klik butang Selesai 
14. Emel Pendaftaran Berjaya mengandungi maklumat log masuk akan di hantar ke 

inbox emel anda. 
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2.2 Pendaftaran Bukan Warganegara Malaysia 

 
1. Klik pautan Log Masuk pada Halaman Utama Sistem 
2. Klik pautan Pendaftaran Bukan Warganegara 
3. Ruangan Pendaftaran dipaparkan 

 
atau 

 
4. Hover pada menu Pendaftaran, klik Bukan Warganegara 
5. Ruangan Pendaftaran dipaparkan 

 

 
 

Ruangan Pendaftaran 
 

6. Baca Guideline dengan teliti 
7. Klik butang Next 

 

 
Ruangan Check Passport 

8. Isi Passport 
9. Klik butang Next 
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Ruangan Registration Form 

 

10. Isi semua maklumat pemohon pada ruangan yang bertanda  
11. Klik butang Next 

 

 
Ruangan Notification 

12. Klik butang Done 
13. Emel Successful Registration mengandungi maklumat log masuk akan di hantar ke 

inbox emel anda. 
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3 LOG MASUK 

3.1 Log Masuk Sistem 

1. Klik pautan Log Masuk pada Halaman Utama Sistem 
 

 
Paparan  Log Masuk  

 
2. Isi MyKad/No.Tentera/No.Polis/Passport  dan Katalaluan yang betul 
3. Klik butang Login 

3.2 Lupa Kata Laluan 

 
1. Klik pautan Log Masuk pada Halaman Utama Sistem 
2. Klik Terlupa Katalaluan 

 

 
Ruangan Lupa Katalaluan 

 
3. Isi emel  
4. Klik butang set semula 
5. Emel mengandungi maklumat log masuk di hantar ke inbox emel anda 
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4 DASHBOARD PENGGUNA 

 

 

4.1 Kursus 

 
1. Tab Kursus memaparkan ruangan kursus (selepas log masuk, ruangan Kursus 

dipaparkan, jika tidak, klik pada tab Kursus 
 

a) Memohon Kursus 

1. Klik Mohon  
 

 
Ruangan Maklumat Kursus 

 

2. Klik butang Seterusnya  
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Ruangan Kemaskini Maklumat Pemohon 

 
3. Sila pastikan semua maklumat adalah terbaru  

4. Isi semua maklumat pada ruangan yang bertanda  

5. Klik butang Seterusnya  
 

 
Ruangan Asrama (Jika dibuka pada Pemohon) 

 
6. Jika Penginapan dibuka pada Pemohon, ruangan Asrama akan dipaparkan 
7. Klik Ya dan Alasan atau Tidak 

8. Klik butang Seterusnya  
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Ruangan Pengesahan Ketua Jabatan 

 
9. Isi maklumat Ketua Jabatan  
10. Klik kesemua check box Pengakuan 

11. Klik butang Hantar  
 

 
Ruangan Notifikasi 

12. Klik butang Selesai  
13. Emel pemberitahuan Pemohonan Kursus dihantar ke Pemohon dan Ketua 

Jabatan Pemohon 
 

 
b) Carian Keseluruhan 

 

Carian Keseluruhan 

1. Isi kata kunci yang ingin dicari 

2. Secara automatik, ruangan akan berubah mengikut kata kunci yang dicari 

 

c) Paparan Bilangan Maklumat  
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Paparan Bilangan Maklumat 

1. Pilih pilihan bilangan 
2. Secara automatik, ruangan akan berubah mengikut bilangan yang dipilih 

 
d) Penjanaan dokumen PDF 

1. Klik pada   
2. Simpan dokumen dalam komputer 

 
e) Penomboran 

 

 
Penomboran Maklumat 

 
1. Klik pada halaman muka surat yang ingin dituju 

 

4.2 Semakan 

1. Klik pada tab Semakan 

 
Ruangan Semakan 

4.3 Penilaian 

 
1. Penilaian akan dilakukan setelah Pemohon telah menjadi Peserta bagi Kursus 

terlibat dan telah selesai mengikuti Kursus. Penilaian perlu dilakukan bagi 
mengesahkan Peserta telah selesai menduduki Kursus 

2. Klik pada tab Penilaian 
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Ruangan Penilaian 

4.4 Tukar Katalaluan 

 
1. Klik pada tab Tukar Katalaluan 

 

 
Ruangan Tukar Katalaluan 

 

2. Setiap ruangan yang bertanda  perlu diisi 
3. Tukar Kata Laluan yang baru 
4. Klik butang Submit 
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Dialog-box Log Keluar 

 

4.5 Profil 

1. Klik pada tab Profil 
 

 
Ruangan Profil 

2. Klik butang Kemaskini  
 

 
Ruangan Kemaskini Profil 
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3. Klik butang Hantar 
4. Notis memberitahu Profil berjaya dikemaskini 

4.6 Muat Turun 

1. Klik pada tab Muat Turun  
 

 
Ruangan Muat Turun 

4.7 Arkib 

1. Klik pada tab Arkib 

 

Ruangan Arkib 


