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Manual Pengguna bagi Sistem Permohonan Kursus

1.0

2.0

Pengenalan

Manual Pengguna ini disediakan untuk memberi panduan kepada pengguna untuk
menggunakan Sistem Permohonan Kursus yang terdapat pada Portal IDFR. la boleh
dicapai melalui alamat http://www.idfr.gov.my. Terdapat tiga (3) fungsi utama yang boleh
digunakan melalui sistem ini, iaitu :-

e Semakan Senarai Kursus
e Permohonan Baru
e Semakan Status Permohonan

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.
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INSTITUTE OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS )
~ —  __Minislry of Foreign Affairs Malaysia -

HOME | ABOUTIDFR: | COURSES» PUBLICATIONS | SPEECHES | HEWSLINE | DIRECTORY | FAQ

PUBLIC - PARTICIPANT.

STATUS

Home » Courses » Application

APPLICATION
e —
Language
Ho. €ot Training Start Date End Date
1 EEFECTIVE SPEAKIMG SHILLE 1/20: Al 23-05-20M 26-05-2011
2 EFFECTIVEWARITING SKILLS 152011 13-06-2011 17-06-2011
3 BAHASA ARLE TAHAP | 27-06-2011 21-12-2011
4 SAY T RIGHT: A COURSE IM PROMUNCIATION 2i2011 26-07-2011 25-07-2011
5 EFFECTIVE SPEAKIMG SHILLS 2/2011 26-08-2011 29-08-2011
6 EFFECTIVEWWRITING SKILLS 262011 17-10-2011 21-10-2011
T EPAMIEH LAMGUAGE LEVEL I o7-11-20Mm 02-05-2012
8 SPANISH LANGUAGE LEVEL Il 0&-11-2011 03-05-2012
9 BULDING BLOCKS OF GOOD ENGLISH 242011 21-11-2011 25-11-2011

Best viewed with Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Opera, IE7+ and above | Copyright 2010 Institute of Diplomacy and Foreign Relations (IDFR)
All Rights Reserved | Institute of Diplomacy & Foreign Relations, Ministry of Foreign Affairs, Jalan Wisma Putra, 50460 Kuala Lumpur, Malaysia.
Tel: 603 - 2149 1000 | Fax: 603 - 2144 5640

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

3.2

Permohonan kursus boleh dilakukan dengan cara klik pada salah satu nama
kursus yang ingin dipohon, seperti mana Rajah 2 di bawah.
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HOME | ABOUTIDFR» | COURSES» | PUBLICATIONS | SPEECHES | HEWSLINE | DIRECTORY | FAQ

FUBLIC . PARTICIPANT. C

STATUS

Home » Courses » Application

APPLICATION

Course Category

Language
Ho. Cot Training Start Date End Date
EFFECTIVE SPEAKING SKILLS 1 r20¢ Al 23-05-2011 26-05-2011

1
2 EFFECTIVEWRITING SHILLS 1/2011 13-08-2011 17-08-2011

3 BAHASA ARAD TAHAP| 27-06-2011 21-12-2011

4 SaY T RIGHT: A COURSE IN PRONUNCIATION 22011 26-07-2011 28-07-2011

5 EFFECTIVE SPEAKING SKILLS 2/2011 .

6 EFFECTIVEWRITING SHILLE 22011 Klik pada nama kursus
7 SPAMISH LANGUAGE LEVEL I yang ingin dipohon

8 SPAMEH LANGUAGE LEYEL Il

9 BULDING BLOCKS OF GOOD B 21-11-2011 25-11-2011

L i 4 - 0

Best viewed with Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Opera, IET+ and above | Copyright 2010 Institute of Diplomacy and Foreign Relations (IDFR)
All Rights Reserved | Institute of Diplomacy & Foreign Relations, Ministry of Foreign Affairs, Jalan Wisma Putra, 50460 Kuala Lumpur, Malaysia.
Telk 603 - 2149 1000 | Fax: 603 - 2144 5640

Rajah 2 : Contoh pemilihan nama kursus untuk mengikuti kursus yang
disediakan

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.
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3.3

3.4

3.5

INSTITUTE OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS

SISTEM PERMOHONAN KURSUS

Sistem Permohonan Kursus

Maklumat Kursus

Mama Kursus :  Effective Speaking Skills 272011

Tarikh Mula Kursus : 26-09-2011

Tarikh Tamat Kursus : 29-09-2011

Sila masukkan No.
Kad Pengenalan

Sila Masukkan

..
i

Rajah 3 : Paparan permulaan Borang Permohonan Kursus

Pemohon perlu memasukkan No. Kad Pengenalan atau No. Tentera/Polis dan
tekan butang seterusnya.

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.

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.
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TE OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS é;'

SISTEM PERMGHONAN KURSUS

Kursus / Pe

ohonan Kursus / Borang Pel
Borang Permohonan Kursus
Nama Kursus :  Bahasa Arab Tahap |
Tarikh Mula Kursus :  27-06-2011

Tarikh Tamat Kursus :  21-12-2011

Maklumat Pemahon
Gelaran : [+]

Nama Penuh :  MOHD FARZUL SUDIN
No KP Baru/No Tentera/Poliz : 40607065315 * cth : 900101085311
Tarikh Lahir :  07-06-1984 73] format : dd-mm-yyyy
Jantina: Leki  [v]
Kewarganegaraan : | MALAYSIA

Taraf Perkahwinan :  Belum Berkahwin ]

VWYY
Alamat Rumah :
No Telefon Rumah : 032762875 * cth : 0341244211
Ho Telefon Bimbit : * cth : 0198080123

Emel:  powerfl2@yahoo.com

Kelulusan Akademik

No  Kelulusan Tempat Pengajian Tahun

1. | DIPLOMA KIPSAS 2002 m
2. | AZAH umT 2005 IT(SE)
3

Tambah  Hapus
Gelaran Jawatan Kini | TUAN
Kumpulan Jawatan : | Pengurusan Tertingsi [+
Klasifikasi Perkhidmatan : [+
Gred Jawatan: | Gred 01 [

Taraf Perjawatan s | Kontrak [~

Jeniz Perkhidmatan : | Persckutuan [+]
Tarikh Lantikan )
Dt Pty 3112:2008 7" format : dd-mm-yyyy
Tarikh Lantikan )
o [31-12-200 7" format : dd-mm-yyyy
Nama Jsbatan: I

JABATAN TEKNOLOG! MALUMAT KUALA LUNBUR

Alamat Jabatan :

No Telefon : | 0941490606 * cth : 0340401090
No Fax: 0234339091 * cth : 0340401090

BIDANG PEMBANGUNAN PERISIAN

Pengalaman Kerja :

Tugas & Tanggungjawab kini | MERESA BENTUK BERIIANY ANTI VIRUS

(Ringkasan|:

Perakuan Pemohon

Nama Ketua Jabatan :

Jawatan :
Emel :
o
Saya telah mendapat kelulusan KETUA JABATAN; dan
]

Saya mengaku bahawa semua keterangan yang dinyatakan dalam permohonan ini adalah BENAR. Sekiranya kenyataan yang diberikan TIDAK BENAR, IDFR berhak membatalkan permohonan ini.

Rajah 4: Maklumat yang dipaparkan terus sekiranya pengguna pernah membuat
permohonan kursus secara online di IDFR
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3.6

3.7

INSTITUTE OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS

Borang Permohanan Kursus

Rajah 5 : Contoh paparan sekiranya pengguna tidak pernah membuat
permohonan kursus secara online di IDFR

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.

[&2 PERMOHONEN KURSUS ONUINE —esila Firafox =@ =
Eic Edit View Higtory Bookmorks Tools Help
t < L httpun Z ¥ 758ukceyic=21. Yo -] [~ Search o
ez v 5
isabler 3 Cookies: 2 (s~ [ Information- £ Miscellaneous™ & Outliner (i8] Kesize 32 lools~ (=1 View Source- [l Uptions- < Q0
| || PERMOHONAN KURSUS ONLINE |
Mo Telefon : 0341450606 * cth : 0340401090
No Fax: |0343129091 * cth : 040401090

BIDANG PEMBANGUNAN PERISIAN

5 MEREKA BENTUK PERISIAN ANTI VIRUS.

B R e —— [=X=)
A  Sia pilih geleran
oK l

Saya mengaku bahawa semua ke terangan yang dinyatskan dalam permohonan in adalsh BENAR, Sekiranya kenyatasn yang dibsrikan TIDAK BENAR, IDFR berhak membatalkan permahonan ini

Saya telaht mendapal kelulusan KETUA JABATAN; dan

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

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.

7
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@ PERMCHONAN KURSUS CNLINE - Mozilla Firefox
File Edit View History Bookmarks Tools Help
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INSTITUTE OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS é;‘
s = SISTEMRERMEGERENIRUREES

]

{,  Terima KasihPermohonan Anda Telah Berjaya Dihantar.Anda Akan Menerima Emel Pengesahan
pA|

Rajah 7 : Mesej Pemberitahuan Status Penghantaran 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

Rajah 8 : Contoh e-mel pemberitahuan permohonan kursus
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OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS

SISTEM PERMOHONAN KURSUS

Selasa, Mac 29, 2011 | Muka Utama | Log Keluar

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

41 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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INSTITUTE OF DIPLOMACY AND FOREIGN RELATIONS !ﬁ |

Ministry of Foreign Affairs Malaysia

ABOUT IDFR COURSES » SPEECHES HEWSLINE

FUBLIC - FARTICIPANT. COLLABORATOR . STAFF
Home » Courses » Status

MIRC | “eth 500 101085311

Mame ROZIVANA BIMTI CHE OTHMARN

Courses Re=ult
Savy It Right: & Course in Pronuncistion 12011 Failed

Say k Right: & Course in Pronuncistion 2/2011 Failed
Effective Speaking Skills 172011 Failed
Effective Speaking Skills 252011 In Process
Eftective Writing Skills 1/2011 In Process

| |
Best viewed with Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Opera, IE7+ and above | Copyright 2010 Institute of Diplomacy and Foreign Relations (IDFR)
All Rights Reserved | Institute of Diplomacy & Foreign Relations, Ministry of Foreign Affairs, Jalan Wisma Putra, 50460 Kuala Lumpur, Malaysia.
Tel: 603 - 2149 1000 | Fax: 603 - 2144 5640
Last Update: 20 Apr 2011

Rajah 10 : Contoh Keputusan Semakan Permohonan Kursus.

10
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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.

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&ltemid
=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

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.
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