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1.0 Pengenalan 

 

Manual Pengguna ini disediakan untuk memberi panduan kepada pengguna untuk 

menggunakan Sistem Permohonan Kursus yang terdapat pada Portal IDFR. Ia boleh 

dicapai melalui alamat http://www.idfr.gov.my. Terdapat tiga (3) fungsi utama yang boleh 

digunakan melalui sistem ini, iaitu :- 

 

• Semakan Senarai Kursus 

• Permohonan Baru 

• Semakan Status Permohonan 

  

2.0 Semakan Senarai Kursus  

 

2.1 Pada Portal IDFR, pengguna perlu gerakan ‘cursor’ pada menu Kursus dan pilih 

Sub Menu Permohonan. Kemudian senarai kesemua kursus semasa yang 

ditawarkan di IDFR akan dipaparkan, seperti Rajah 1 di bawah.  

 

 
 

Rajah 1 : Paparan Semakan Senarai Kursus 
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2.2 Pengguna boleh membuat pilihan kategori kursus sama ada Latihan, Bahasa 

atau Semua. Senarai Kursus tersebut memberikan maklumat mengenai nama 

kursus, tarikh mula kursus dan tarikh tamat kursus. Keterangan lanjut bagi setiap 

kursus boleh disemak melalui Buku Program Latihan (Programmes Training) 

tahun semasa. 

 

3.0 Permohonan Baru 

 

3.1 Permohonan kursus boleh dilakukan dengan cara klik pada salah satu nama 

kursus yang ingin dipohon, seperti mana Rajah 2 di bawah.  

 

 
 

Rajah 2 :  Contoh pemilihan nama kursus untuk mengikuti kursus yang 

disediakan 

 

3.2 Selepas klik pada nama kursus yang dipilih, paparan mengenai maklumat nama, 

tarikh mula kursus dan tarikh akhir kursus dan ruang untuk mengisi No. Kad 

Pengenalan atau No. Tentera/Polis akan dipaparkan seperti Rajah 3 di bawah.  

 Klik pada nama kursus 
yang ingin dipohon 
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Rajah 3 : Paparan permulaan Borang Permohonan Kursus 

 

 

3.3 Pemohon perlu memasukkan No. Kad Pengenalan atau No. Tentera/Polis dan 

tekan butang seterusnya. 

 

3.4 Sekiranya pemohon pernah memohon mana-mana kursus melalui sistem ini, 

maklumat permohonan akan dipaparkan dan pemohon boleh membuat 

pengemaskinian sekiranya perlu, seperti mana Rajah 4 di bawah. 

 

3.5 Sekiranya pengguna tidak pernah membuat sebarang permohonan kursus di 

IDFR, borang kosong seperti Rajah 5 akan dipaparkan dan pengguna perlu 

mengisi kesemua maklumat yang diperlukan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sila masukkan No.  
Kad Pengenalan 
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Rajah 4: Maklumat yang dipaparkan terus sekiranya pengguna pernah membuat 

permohonan kursus secara online di IDFR 

 



Manual Pengguna bagi Sistem Permohonan Kursus 

7 

 

 
 

Rajah 5 : Contoh paparan sekiranya pengguna tidak pernah membuat 

permohonan kursus secara online di IDFR 

 

 

3.6 Sekiranya, maklumat tidak lengkap dan pengguna telah klik pada Butang 

Hantar Permohonan, satu mesej akan dipaparkan. Sebagai contohnya, jika 

maklumat gelaran tidak diisi, mesej seperti Rajah 6 dipaparkan. 

 

 
 

Rajah 6 : Contoh paparan mesej jika pengguna tidak mengisi maklumat tertentu. 

 

 

3.7 Bagi setiap borang permohonan yang lengkap diisi dan dihantar dengan 

menekan butang Hantar Permohonan, satu mesej dipaparkan seperti mana 

Rajah 7, yang menyatakan proses tersebut telah selesai dan pemohon akan 

dimaklumkan melalui e-mel pemberitahuan. Contoh e-mel pemberitahuan adalah 

seperti Rajah 8. Pada masa yang sama, ketua jabatan dan pentadbir kursus juga 

akan dimaklumkan melalui e-mel mengenai permohonan kursus tersebut. 
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Rajah 7 : Mesej Pemberitahuan Status Penghantaran Permohonan Kursus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 8 : Contoh e-mel pemberitahuan permohonan kursus 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notis Pemberitahuan BUILDING BLOCKS OF GOOD ENGLISH 1/2011 
 
Tuan/Puan, 
 
Adalah dimaklumkan bahawa pihak Institut Diplomasi dan Hubungan Luar 
Negeri (IDFR), Kementerian Luar Negeri telah menerima permohonan AMINAH 
BINTI ABDULLAH  No. Kad Pengenalan 770103145378 untuk mengikuti 
BUILDING BLOCKS OF GOOD ENGLISH 1/2011  pada 21-03-2011 hingga 25-
03-2011 . 
 
Sekian. Terima kasih. 
 
Pentadbir Sistem Permohonan Kursus   
Institut Diplomasi dan Hubungan Luar Negeri, 
Kementerian Luar Negeri  
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Rajah 9 : Sistem dalam proses untuk kembali ke portal IDFR. 

 

 

3.8 Pengguna akan dipaut ke portal IDFR secara automatik setelah permohonan 

tersebut berjaya dihantar. Rajah 9 di atas menunjukkan sistem dalam proses 

untuk kembali ke portal IDFR.  

 

 

4.0 Semakan Status Permohonan 

 

4.1 Untuk melakukan semakan ke atas status permohonan, pemohon perlu ke Menu 

Kursus dan pilih Sub Menu Status. Masukkan No. Kad Pengenalan atau No. 

Tentera/Polis, diikuti klik pada butang ‘Semak’. Keputusan semakan akan 

dipaparkan, seperti Rajah 10. 
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Rajah 10 : Contoh Keputusan Semakan Permohonan Kursus. 
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4.2 Selain itu, e-mel pemberitahuan juga akan dihantar kepada pengguna, untuk 

memaklumkan status permohonan kursus yang dipohon. Contoh e-mel adalah 

seperti Rajah 11. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 11 : E-mel Pemberitahuan Semakan Status Permohonan Kursus 

 

 

 

5.0 Penutup 

 

Diharap manual pengguna ini dapat membantu pengguna menggunakan Sistem 

Permohonan Kursus IDFR dengan lebih mudah dan cepat. 

 

To : khairul_saidah@yahoo.com.my (Pemohon) 
CC : noraini@audit.gov.my (Ketua Jabatan) 
 
Tawaran Menghadiri BUILDING BLOCKS OF GOOD ENGLISH 1/2011 
 
Tuan/Puan, 
 
Adalah dimaklumkan bahawa tuan/puan telah ditawarkan mengikuti kursus di 
Institut Diplomasi dan Hubungan Luar Negeri (IDFR), Kementerian Luar Negeri 
seperti berikut:  
 
     Nama                      : KHAIRUL SAIDAH BINTI ABAS AZMI 
     No. K/P Baru           : 770103145378 
     Kursus                     : BUILDING BLOCKS OF GOOD ENGLISH 1/2011 
     Tarikh                      : 21-03-2011 hingga 25-03-2011 
 
2. Semakan Keputusan Kursus boleh dibuat menerusi laman web IDFR 
(http://www.idfr.gov.my/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid
=222&lang=en) atau hubungi urusetia kursus seperti mana berikut :- Encik 
Kamarudin A. Hussin dan kamarudin@idfr.gov.my 
 
3. Sila cetak e-mel ini sebagai bukti surat tawaran kursus tuan/puan melalui 
Sistem Permohonan Kursus IDFR secara atas talian. 
 
Sekian, harap maklum. 
 
Pentadbir Sistem Permohonan Kursus   
Institut Diplomasi dan Hubungan Luar Negeri, 
Kementerian Luar Negeri  
 


