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1.0 PENDAFTARAN

Anda boleh akses halaman utama  melalui URL: https://cas.idfr.gov.my/

Klik pada butang Daftar yang berada di sebelah kanan atas paparan untuk membuat

pendaftaran baru sebelum masuk ke sistem.

Kemudian, klik pada butang Pemohon untuk mendaftar.
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Anda perlu melengkapkan butiran seperti:

1. Nama

2. No. kad pengenalan

3. Emel

4. Kata laluan

5. Sahkan kata laluan

6. Jenis pendaftaran

7. Klik butang Daftar

4



2.0 LOG MASUK

Anda boleh akses halaman utama  melalui URL: https://cas.idfr.gov.my/

Klik butang Log Masuk.
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Setelah berjaya mendaftar, anda boleh masuk ke dalam sistem. Di sini, anda perlu

memasukkan maklumat yang telah didaftarkan, antaranya:

1. Emel

2. Kata Laluan

3. Klik butang Log Masuk

Nota Tambahan:

● Klik pada Remember Me untuk menyimpan data seperti emel dan kata laluan.

Dengan klik butang tersebut, ia akan memudahkan pengguna untuk log masuk ke

sistem pada masa yang akan datang.

● Klik pada Lupa Kata Laluan sekiranya pengguna lupa kata laluan.

2.1 Lupa Kata Laluan

Klik pada butang lupa kata laluan ? sekiranya anda lupa kata laluan anda.

Kemudian anda perlu memasukkan alamat emel yang telah anda gunakan untuk

mendaftar akaun sebelum ini. Klik butang Next dan anda akan menerima emel dari sistem

untuk menetapkan semula kata laluan anda.
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Anda akan mendapat emel seperti gambar di atas. Klik pada butang Click Here untuk

menjana kata laluan baru.

Kemudian, anda perlu masukkan maklumat seperti berikut:

1. Kata laluan baharu

2. Sahkan kata laluan baharu

3. Klik butang Save.
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3.0 PAPAN PEMUKA

Anda akan melihat paparan Papan Pemuka seperti gambar di atas. Antara maklumat yang

dipaparkan ialah:

1. Permohonan yang telah dibuat

2. Kalendar yang memaparkan tarikh kursus yang disertai

Selain itu, antara Menu yang dipaparkan adalah seperti berikut:

1. Profail (akan memaparkan maklumat mengenai pengguna)

2. Permohonan (akan memaparkan ruangan untuk memohon kursus yang tersedia)

3. Kursus-kursus (akan memaparkan bahan, jadual kursus, assessment dan kehadiran)

4. Aduan (akan memaparkan ruangan untuk membuat aduan mengenai ICT,

bangunan, aset alih dan asrama)
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4.0 PROFAIL

Klik butang Profail di menu sebelah kiri sistem.

4.1 Maklumat Peribadi
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Anda boleh mengedit Maklumat Peribadi anda dengan memasukkan butiran seperti

berikut:

1. Gelaran

2. Nama

3. No.Kad Pengenalan

4. No. Tentera/Polis

5. Tarikh Lahir

6. Jantina

7. Kewarganegaraan

8. Taraf Perkahwinan

9. Alamat 1

10. Alamat 2

11. Poskod

12. Negeri

13. Telefon Bimbit

14. Home

15. Pejabat

16. Emel

17. Muat naik gambar passport

Klik butang Simpan & Seterusnya
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4.2 Maklumat Perkhidmatan

Klik pada tab Perkhidmatan.

11



Anda boleh mengedit maklumat Perkhidmatan anda dengan memasukkan butiran seperti

berikut:

1. Nama jawatan

2. Kumpulan jawatan

3. Klasifikasi perkhidmatan

4. Gred jawatan

5. Taraf perjawatan

6. Jenis perkhidmatan

7. Tarikh lantikan dalam perkhimatan

8. Tarikh lantikan ke jawatan kini

9. Nama jabatan

10. Alamat jabatan

11. Alamat 1

12. Alamat 2

13. Bandar

14. Poskod

15. Negeri

16. No. telefon pejabat

17. No. fax

18. Tugas dan tanggungjawab kini

(ringkasan)

Klik butang Simpan & Seterusnya
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4.3 Maklumat Akademik

Klik pada tab Akademik.

Gambar di atas akan memaparkan maklumat akademik anda. Klik butang Tambah untuk

memasukkan maklumat akademik anda.

Pop-up Tambah Maklumat Akademik akan dipaparkan. Anda perlu memasukkan butiran

seperti:

1. Tahun

2. Keputusan

3. Tempat pengajian

4. Bidang pengajian

Klik butang Hantar
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4.4 Maklumat Pengalaman Bekerja

Klik pada tab Pengalaman Bekerja.

Gambar di atas akan memaparkan pengalaman bekerja anda. Klik butang Tambah untuk

memasukkan pengalaman bekerja anda.

Pop-up Tambah Pengalaman Bekerja akan dipaparkan. Anda perlu memasukkan butiran

seperti:

1. Tahun

2. Jawatan

3. Nama Agensi/Syarikat

Klik butang Hantar
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4.5 Maklumat Kursus Yang Pernah Diikuti

Klik pada tab Kursus Yang Pernah Diikuti.

Gambar di atas akan memaparkan maklumat kursus yang pernah anda ikuti. Klik butang

Tambah untuk memasukkan maklumat tersebut.

Pop-up Tambah Kandungan Kursus akan dipaparkan. Anda perlu memasukkan butiran

seperti:

1. Tahun

2. Nama kursus

3. Penganjur

Klik butang Hantar
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4.6 Lain-lain Maklumat

Klik pada tab Lain-lain Maklumat.
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Anda boleh mengedit Lain-lain Maklumat anda dengan memasukkan butiran seperti

berikut:

1. Maklumat Pasangan

● Nama suami/isteri

● No. kad pengenalan

● Hubungan dengan pemohon

● Pekerjaan/Jawatan

● Alamat surat menyurat

● Telefon bimbit

2. Maklumat Waris

● Nama suami/isteri

● No. kad pengenalan

● Hubungan dengan pemohon

● Alamat surat menyurat

● Telefon bimbit

3. Maklumat Kesihatan

● Status vegetarian

● Status kurang upaya

● Alahan/kompilasi kesihatan beserta perincian alahan

4. Klik butang Simpan

17



5.0 PERMOHONAN

5.1 Mohon Kursus

Untuk memohon kursus, anda perlu klik pada menu Permohonan > Mohon Kursus.

Senarai kursus yang ada akan dipaparkan. Anda boleh memilih kursus yang ingin disertai

dengan klik butang Mohon. Namun begitu, jika anda ingin melihat butiran kursus tersebut,

klik pada butang Lihat Maklumat.
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5.1.2 Permohonan Kursus DID

Bagi pemohon yang memohon Kursus DID, anda perlu mengisi maklumat tambahan. Anda

perlu memohon kursus seperti biasa dengan klik butang Mohon.

Kemudian, anda perlu lengkapkan maklumat seperti Maklumat Peribadi, Akademik, Kerjaya,

Kemahiran Bahasa, Maklumat Tambahan dan Jangkaan

Maklumat Peribadi

Medan - medan di bahagian ini telah diisi mengikut maklumat yang telah dimasukkan di

profail. Tetapi anda boleh kemaskini maklumat berkenaan dengan memasukkan butiran

seperti berikut:
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1. Maklumat Pasangan

● Nama

● No Kad Pengenalan

● Tarikh Lahir

● Tempat Lahir

● Umur

● Jantina

● Etnik

● Agama

● Alamat

● No Telefon Bimbit

● No Telefon Rumah

● No Telefon Pejabat

● Emel (Kerja & Peribadi)

● Profail Media Sosial

● Sekatan Diet

● Kebimbangan Kesihatan

2. Latar Belakang Keluarga

● Taraf Perkahwinan

● Nama Bapa

● Umur Bapa

● Pekerjaan Bapa

● Nama Ibu

● Umur Ibu

● Pekerjaan Ibu

3. Maklumat Kecemasan

● Nama

● Hubungan

● Alamat

● No Untuk Dihubungi

4. Klik butang Simpan & Seterusnya
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Akademik

Anda perlu klik pada tab Akademik untuk mengisi maklumat Akademik.

1. Klik butang Tambah

2. Masukkan maklumat akademik:

● Kelayakan

● Kursus

● Major

● Minor

● Institusi

● Tarikh Mula

● Tarikh Tamat

3. Klik butang Hantar
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Anda juga boleh hapus maklumat yang telah dimasukkan dengan klik icon Dustbin di

sebelah kanan paparan.

Kerjaya
Anda perlu klik pada tab Kerjaya untuk mengisi maklumat Kerjaya.

Anda perlu memasukkan butiran seperti:

● Jawatan Sebelum Ke Did

● Tahun Perkhidmatan di Kementerian Luar Negeri (KLN)

● Kementerian/Agensi Sebelum KLN (jika berkaitan)

● Tempoh DPA

● Pengalaman Bekerja Sebelum Menyertai Perkhidmatan Awam

● Sebab Menyertai KLN

Klik butang Simpan & Seterusnya
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Kemahiran Bahasa

Anda perlu klik pada tab Kemahiran Bahasa untuk mengisi maklumat Kemahiran Bahasa.

1. Klik butang Tambah

2. Masukkan maklumat akademik:

● Bahasa

● Mendengar

● Bercakap

● Menulis

3. Klik butang Hantar
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Anda juga boleh hapus maklumat yang telah dimasukkan dengan klik icon Dustbin di

sebelah kanan paparan.

Maklumat Tambahan
Anda perlu klik pada tab Maklumat Tambahan untuk mengisi maklumat maklumat

tambahan.

Anda perlu memasukkan butiran seperti:

● Hobi dan Minat

● Yang Mana Merupakan Buku Kegemaran Anda, Kenapa?

● Apakah Filem/Siri TV Kegemaran Anda, Kenapa?

● Siapakah Tokoh Masyarakat yang anda kagumi?, Kenapa

● Apakah Kekuatan diri anda?

● Apakah Kelemahan diri anda?

Klik butang Simpan & Seterusnya
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Jangkaan
Anda perlu klik pada tab Jangkaan untuk mengisi maklumat maklumat jangkaan.

1. Anda perlu memasukkan butiran seperti:

● Apakah Kemahiran Peribadi dan Profesional yang anda ingin

terapkan/perbaiki?

● Apakah Isu/Subjek yang anda ingin pelajari dengan lebih mendalam?

2. Tanda pada Perakuan

3. Masukkan Emel Ketua Jabatan

4. Tanda pada keperluan asraa

5. Klik butang Simpan
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5.2 Permohonan Saya

Untuk melihat kursus yang dimohon, anda perlu klik pada menu Permohonan >

Permohonan Saya.

Senarai kursus yang dimohon akan dipaparkan. Anda boleh klik pada Lihat Maklumat

untuk melihat butiran permohonan tersebut.

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Permohonan Saya di bahagian atas paparan. Masukkan kod kursus atau nama kursus,

kemudian klik butang Cari.
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Jika permohonan kursus anda lulus, anda dapat melihat maklumat permohonan seperti

gambar di atas. Di sini, anda perlu klik butang Setuju Terima sekiranya anda terima

tawaran tersebut. Manakala jika anda ingin menolak tawaran, klik pada butang Tolak.

Anda juga boleh memuat turun surat tawaran dengan klik butang Muat Turun.
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6.0 KURSUS - KURSUS

6.1 Jadual Saya

Untuk melihat jadual kursus yang anda ikuti, klik pada menu Kursus-kursus > Jadual Saya.

Senarai kursus yang diambil akan dipaparkan. Anda boleh klik pada Lihat Jadual untuk

melihat butiran jadual tersebut.

Sistem akan memaparkan maklumat seperti diatas.

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Senarai Kursus di bahagian atas paparan. Masukkan kod kursus atau nama kursus,

kemudian klik butang Cari.
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6.2 Bahan Kursus

Untuk melihat bahan kursus yang anda ikuti, klik pada menu Kursus-kursus > Bahan

Kursus.

Senarai kursus yang diambil akan dipaparkan. Anda boleh klik pada butang Pilih > Lihat Isi

Kandungan.

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Senarai Kursus di bahagian atas paparan. Masukkan kod kursus atau nama kursus,

kemudian klik butang Cari.
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Di sini anda dapat melihat senarai bahan kursus yang diberi oleh setiap penceramah. Anda

boleh klik butang Pilih > Lihat Bahan Kursus untuk melihat bahan kursus tersebut.

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Bahan Kursus di bahagian atas paparan. Masukkan tajuk atau nama penceramah,

kemudian klik butang Cari.

Bahan kursus dipaparkan. Untuk melihat bahan kursus tersebut, klik pada butang Muat

Turun.
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6.3 Assessment

Untuk melihat penilaian kursus yang anda ikuti, klik pada menu Kursus-kursus >

Assessment.

Di sini anda dapat melihat senarai kursus di mana anda boleh membuat penilaian dengan

klik butang Buat Penilaian pada kursus tersebut.

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Senarai Kursus di bahagian atas paparan. Masukkan kod kursus atau nama kursus,

kemudian klik butang Cari.
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Senarai penilaian akan dipaparkan. Anda boleh membuat penilaian pada status Penilaian

Belum Dilakukan dengan klik butang Pilih > Buat Penilaian.

Pop-up Penilaian dipaparkan. Anda boleh menilai penceramah tersebut dari segi isi

kandungan, pembentangan serta memberi komen. Kemudian, klik butang Hantar.
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6.4 Kehadiran

Bagi proses merekod kehadiran, anda perlu mengimbas kod QR kehadiran yang dijana oleh

Penceramah kursus dan anda perlu masukkan No Kad Pengenalan anda. Untuk melihat

rekod kehadiran kursus yang anda ikuti, klik pada menu Kursus-kursus > Kehadiran.

Di sini anda dapat melihat senarai kehadiran anda yang telah didaftarkan beserta

maklumat seperti:

1. Nama Kursus

2. Topik

3. Masa Daftar Masuk

4. Masa Daftar Keluar

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Kehadiran di bahagian atas paparan. Masukkan nama kursus atau topik, kemudian klik

butang Cari.
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7.0 ADUAN

7.1 Senarai Aduan

Klik pada menu Aduan > Senarai Aduan.

Pada halaman ini, anda dapat melihat senarai aduan yang telah dibuat oleh anda. Di sini,

anda juga boleh menyemak status aduan sama ada Aduan Baru, Tangguh, Dalam

Tindakan, Tidak Berkenaan, Tidak Selesai atau Selesai.

Nota Tambahan: Sekiranya anda ingin melakukan carian berdasarkan kriteria tertentu, pergi

ke Select Criteria di bahagian atas paparan. Masukkan No. Log, Jenis Aduan atau Status,

kemudian klik butang Cari.
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Jika ingin membuat aduan klik pada butang Tambah.

7.1.1 Aduan ICT

Untuk membuat aduan mengenai ICT, klik pada butang Tambah > ICT.

Masukkan maklumat yang diperlukan seperti:

1. Jenis kerosakan

2. Butiran kerosakan
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3. Klik butang Hantar
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7.1.2 Aduan Bangunan

Untuk membuat aduan mengenai kerosakan bangunan, klik pada butang Tambah >

Bangunan.

Masukkan maklumat yang diperlukan seperti:

1. Lokasi

2. Jenis kerosakan

3. Butiran kerosakan

4. Klik butang Hantar
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7.1.3 Aduan Aset Alih

Untuk membuat aduan mengenai kerosakan aset alih, klik pada butang Tambah > Aset

Alih.

Masukkan maklumat yang diperlukan seperti:

1. Jenis aset

2. No. siri pendaftaran aset/komponen

3. Butiran kerosakan

4. Klik butang Hantar
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7.1.4 Aduan Asrama

Untuk membuat aduan mengenai kerosakan asrama, klik pada butang Tambah > Asrama.

Masukkan maklumat yang diperlukan seperti:

1. Lokasi

2. No. bilik

3. Jenis kerosakan

4. Butiran kerosakan

5. Klik butang Hantar
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7.1.5 Beri Penilaian

Setelah aduan disahkan oleh pengurus aduan, anda akan menerima emel untuk memberi

penilaian.

Apabila status aduan bertukar kepada Tugasan Telah Disahkan, anda boleh klik butang

Pilih > Penilaian Aduan untuk memberi penilaian.

Kemudian, anda boleh beri penilaian dengan klik ikon bintang tersebut dan klik butang

Simpan.
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8.0 MENU ATAS KANAN

8.1 Kata Laluan

Anda boleh menukar kata laluan anda dengan klik Kata Laluan di bawah avatar di belah

kanan atas paparan.

Lengkapkan butiran seperti:

1. Kata laluan semasa

2. Kata laluan baharu

3. Sahkan kata laluan baharu

4. Klik butang Change Kata Laluan

8.2 Logout

Anda boleh log keluar dari sistem dengan pergi ke Logout di bawah avatar di belah kanan

atas paparan.
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