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MANUAL PENGGUNA 

 
1.0 PENGENALAN 

 
Perisian ini dibina untuk digunakan oleh sekolah, agensi-agensi di bawah Kementerian Pelajaran 
Malaysia, dan agensi-agensi yang menumpang dengan Kementerian Pelajaran Malaysia bagi 
mendaftarkan kakitangannya yang layak menduduki peperiksaan Penilaian Tahap Kecekapan (PTK).  
Maklumat calon tidak perlu ditaip dan hanya diimport daripada perisian Sistem Maklumat Pengurusan 
Pendidikan (EMIS) yang merupakan sistem data rasmi Kementerian Pelajaran Malaysia. Bagi agensi-
agensi yang tidak mempunyai sistem EMIS, data calon perlu ditaip masuk (key-in) secara manual.  

 
Perisian ini dibina oleh Unit Penilaian dan Peperiksaan, Jabatan Pelajaran Negeri Johor bermula pada 
tahun 2004.  

 
 
2.0 KEPERLUAN MINIMUM PERISIAN 

 
2.1 Sistem Pengoperasian Windows XP yang mempunyai ciri-ciri yang berikut:  

*2.1.1 Display  screen resolution 1024 x 768 pixels 

*2.1.2 Regional Setting  English (United States) 

*2.1.3 Time format hh:mm:ss:tt 

*2.1.4 Date format dd/mm/yyyy  
 
* Untuk mengemaskini butiran 2.1.1 hingga 2.1.4,  buka Control Panel dan double click pada ikon 
Display/Regional and Language Setting. 

 
2.2 Perisian Microsoft Access 2000 

 
2.3 Jika sistem pengoperasian komputer anda menggunakan selain daripada Perisian Microsoft 

Access 2000, langkah berikut perlu diikuti: 
 
2.3.1 Klik butang ñStartò untuk mendapatkan menu Microsoft Access 

2.3.2 Klik Microsoft Access 

2.3.3 Klik ñToolsò 

2.3.4 Klik ñMacroò 

2.3.5 Klik ñSecurityò pilih ñLowò, kemudian klik butang ñOkò  

2.3.6 Klik ñFileò pada menu bar, pilih ñNewò, klik ñBlank databaseò, dan skrin ñFile New 
Databaseò akan terpapar  

2.3.7 Klik butang ñCreateò, skrin ñDatabase (Access 2000 file format) akan terpapar 

2.3.8 Klik ñToolsò, pilih ñOptionsò dan skrin ñOptionsò akan terpapar 

2.3.9 Pilih butang ñEdit/Findò, ñuncheck (buang tanda) ãò pada ketiga-tiga petak pada 
ruangan ñConfirmò 

2.3.10 Klik butang ñApplyò, klik butang ñOkò 

2.3.11 Tamat dan keluar dari Perisian Microsoft Access  

  
3.0 PEMASANGAN PERISIAN SPPTK (SEKOLAH) VERSI 7.0 

(Peringatan: Anda dinasihati supaya keluar daripada semua program Windows sebelum memulakan 

proses pemasangan perisian.) 

 
3.1 Masukkan CD ke dalam pemacu dan tunggu sehingga folder terpapar. Jika folder tersebut tidak 

terpapar, pergi ke Desktop dan double click ikon My Computer. Kemudian double click ikon 
DVD/CD. 

 

3.2 Double click ikon   
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3.3 Klik pada butang                        sehingga butang                            untuk menamatkan proses 

pemasangan.  

  Pemasangan perisian telah berjaya dilakukan.  
 
  (Nota:  Sistem pendaftaran telah dipasang di direktori  C:\SPPTKSV7 dan ikon perisian terpapar 

di DESKTOP.) 

 
 
4.0  PENGGUNAAN PERISIAN  

 

4.1  Double click ikon     di Desktop.   Skrin seperti Gambar rajah 1 akan  terpapar. 

 
 

 
 

 
 
 

4.2  Klik butang                                       untuk  mengecilkan saiz  fail program. 
 
4.3  Klik butang                                       untuk mengimport data calon daripada sistem EMIS. 
 

(Nota: Pastikan fail EkspSekolah.txt dan EkspStaf.txt berada dalam folder C:/Dataonline untuk 
mengimport data calon.Sila rujuk Panduan Untuk Ekstrak Data Online dalam manual EmisOnline. 

Bagi agensi-agensi yang tidak mempunyai sistem EMIS, data calon perlu ditaip masuk secara 
manual dengan melaksanakan langkah 4.4 dan seterusnya.) 

Skrin proses gabung seperti Gambar rajah 2 akan terpapar.  Klik butang                 pada setiap 

proses sehingga semua proses tamat. 
 

Peringatan:  Pastikan  data  EMIS  dikemaskini terlebih dahulu sebelum menjalankan proses 

gabung data. 
 

 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 

Proses 1 
Proses 2 Proses 3 

Gambar rajah 2 

Gambar rajah 1  

Proses 4 
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Nota: 

 Proses  1 dan 2:   Mengimport data EMIS bagi sekolah berkenaan 

 Proses 3:  Menggabung data guru yang layak dan tidak layak mendaftar mengikut 
syarat yang ditetapkan 

 Proses 4:   Menggabung data  bukan  guru  yang  layak  dan  tidak  layak  mendaftar  
mengikut  syarat yang ditetapkan 

 Data Guru dan bukan guru yang digabungkan hendaklah telah ditapis mengikut 
syarat-syarat pendaftaran yang ditetapkan oleh Kementerian Pelajaran Malaysia.  

 Sekiranya data didapati tidak tepat, sila kemas kini (taip masuk) maklumat calon 
berkenaan secara manual.  

 
 

4.4  Klik pada butang                                     dan skrin seperti Gambar rajah 3 akan terpapar. 

 

 
 
 
   
 

Maklumat-maklumat item 1 hingga 6 telah sedia ada apabila maklumat digabung daripada sistem 
EMIS. Item 9, iaitu Kod Bandar Peperiksaan perlu dilengkapkan berdasarkan kedudukan agensi 

di kawasan kod bandar peperiksaan yang tersenarai. 
 

Maklumat tambahan yang diperlukan dalam versi ini ialah NAMA PEGAWAI MENGURUS DATA, 
JAWATAN PEGAWAI, dan NOMBOR TELEFON BIMBIT PEGAWAI.  

(Nota: Bagi agensi-agensi yang tidak mempunyai sistem EMIS, maklumat yang diperlukan seperti 
dalam Gambar rajah 3 perlu ditaip masuk secara manual.) 

 

4.5  Klik butang   untuk mencetak Borang Pendaftaran (PTK/BP) seperti 
Gambar rajah 4 bagi semua calon.  

          (Nota:  Borang kosong perlu juga dicetak bagi agensi yang tiada data EMIS.  Borang ini 
hendaklah diedarkan kepada calon untuk dilengkapkan / disemak maklumat yang terkandung 
serta pilihan kertas yang hendak diduduki.) 

 
        
  

 

Gambar rajah 3 



 5 

 
 
 
 

 
1.  Nombor bilangan terbina secara automatik apabila butang cetak diklik. 
 

2.    Semak sesi peperiksaan yang ingin diduduki. Sila pastikan sesi berkenaan tercatat dengan 
betul. 
 

3.  Maklumat tersedia secara automatik jika gabung data dilakukan melalui data EMIS sekolah. 
Calon perlu menyemak maklumat,  terutama Nama dan No. Kad Pengenalan.   

   

4.  Calon dikehendaki mengisi maklumat kertas yang diambil pada ruang kotak yang berkaitan. 
Calon yang memilih untuk tidak mengambil sama ada Kertas Umum atau Kertas Khusus 
perlu menandakan pengakuannya pada ruang kotak berkenaan. 

 
5.  Klik di ruang kotak yang berkenaan. 
 
6.   Catatan bagi calon yang tidak mahu menduduki  peperiksaan. (Contoh: Akan menunaikan 

fardhu haji.) 
 
7.     Calon  membuat pengesahan permohonan dengan menurunkan tandatangan dan tarikh. 

 
(Nota:  Pihak Pentadbir perlu menyemak maklumat borang PTK/BP calon seperti pada Gambar 
rajah 4 dan menandakan kertas  yang  di pohon  oleh  calon seperti  maklumat pada Gambar 
rajah 5.) 

 
 
4.6    Klik butang                                        untuk mengemaskini kod kertas yang dipilih oleh setiap 

calon.   Skrin seperti Gambar rajah 5 akan terpapar. 

 

Gambar rajah 4 
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Nota: 
 
1. Maklumat Calon hendaklah diisi dengan lengkap. Sekiranya tidak lengkap, ia perlu 

dilengkapkan secara manual.  
 
 

2. Butang                                             adalah untuk carian (search) bagi maklumat calon 
dengan menggunakan No. Kad Pengenalan. 

 
 

3. Butang                adalah untuk  memapar  RUMUSAN  BILANGAN  CALON  seperti  yang 
berikut. 

 
(1)  BELUM DAFTAR KEDUA-DUA KERTAS 

(2) SUDAH LENGKAP DAFTAR KERTAS   

(3) BELUM LENGKAP DAFTAR KERTAS   

(5)  TIDAK AMBIL PEPERIKSAAN 

(6) BIL. BATAL PENDAFTARAN 

(7) BIL. SEDANG BELAJAR  
 
   

4. Butang                                                        adalah  untuk  mengeluarkan  calon  yang menarik 
diri daripada mengambil peperiksaan PTK.  

 
 
 

5. Butang                                                    adalah untuk mencetak Borang Akuan Calon individu 
(PTK/AP1). 

 
 

6. Butang                                    adalah untuk menaip masuk data calon yang tiada dalam 
sistem EMIS.  

 

1 

3 7 

8 
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2 

9 

10 

5 

11 

Gambar rajah 5 
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7. Bahagian ini memaparkan Kod Tahap Kecekapan bagi kertas yang layak diambil oleh calon 
(Contoh TK1 - 701 atau TK2 ï 702). 

 
8. Bahagian ini memaparkan pilihan Kertas Umum dan Kertas Khusus yang layak dipilih untuk 

calon berkenaan.    
 
9. Butang                                              memberi pilihan untuk mendaftarkan calon yang cacat 

penglihatan, iaitu Calon Buta (memerlukan kertas soalan Braille) atau Calon Rabun 

(memerlukan kertas soalan cetakan besar). 
 
10. Butang                                           adalah  untuk  memaparkan  maklumat  calon sebelum 

atau selepasnya. 
 
11. Butang                               adalah untuk keluar ke paparan utama (Main Menu). 
 
 

12.  Calon memangku perlu menandakan dengan simbol [  ] di kotak yang disediakan.   
 
 

4.7  Pendaftaran calon cuti belajar 
 

4.7.1   Calon boleh mengambil borang pendaftaran (PTK/CC) daripada JPN/PPD melalui 
perisian SPPTKDV7 dan melengkapkannya. 

 
4.7.2    Borang yang telah dilengkapkan perlu dihantar ke sekolah terakhir  calon bertugas. 
 
4.7.3 Sekolah menerima borang permohonan dan melengkapkan maklumat yang diperlukan 

mengikut proses yang ditunjukkan dalam Gambar rajah 6, 7, dan 8. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Pada status perkhidmatan (No. 9), buat pilihan D, iaitu Calon Cuti Belajar, dan tekan butang   

 

   

 

Gambar rajah 6 
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4.8 Klik butang   untuk memaparkan Rumusan Calon Yang Layak Menduduki 
Peperiksaan [(PTK/RCL(S)]. Paparan seperti Gambar rajah 9 akan terpapar. 

 
4.9  Jadual seperti Gambar rajah 9 akan merumuskan bilangan calon yang layak menduduki 

peperiksaan PTK untuk sekolah berkenaan bagi setiap kategori jawatan. Jadual ini hendaklah 
dicetak untuk dihantar ke JPN/PPD. 

 
 

  
 

Di bawah ruangan cuti belajar, akan terpapar pilihan Bandar Peperiksaan, Nama Institusi, dan 
Penaja bagi Calon Cuti Belajar. 

   

 

Pilih  bandar untuk menduduki peperiksaan (Pilihan bandar hanya di tempat calon belajar atau di 
tempat terakhir calon bertugas). 

 

   

 

Gambar rajah 7 

Gambar rajah 8 
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4.10 Klik butang  ialah mencetak Borang Akuan Calon (PTK/AP1) bagi 
semua calon. Paparan seperti Gambar rajah 10 akan terpapar.                    

 
 
 4.11 Borang Akaun Calon  (PTK/AP1)  seperti Gambar rajah 10 akan terpapar. 

(Nota: Borang ini hendaklah diedarkan kepada calon untuk disemak dan disahkan maklumat 
yang terkandung di dalamnya. Setelah disahkan oleh calon dan Ketua Jabatan/Pengetua,  
borang ini perlu dibuat salinan. Salinan pertama diserahkan kepada calon manakala salinan 
kedua disimpan oleh sekolah. 

 

 

 

 
 

 
 
 

Gambar rajah 9 

Gambar rajah 10 
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4.12 Klik butang  untuk mengeluarkan rumusan Senarai Pengesahan Calon 
Peperiksaan [PTK/SPC(S)]. Paparan seperti Gambar rajah 11 akan terpapar.  

 
  
4.13   Senarai Pengesahan Calon Peperiksaan seperti Gambar rajah 11 akan terpapar . 

(Nota: Senarai ini perlu disemak oleh pihak sekolah dan disahkan oleh setiap calon sebelum 
dihantar ke JPN/PPD.)  

 

 
 
 
 
 

4.14 Klik butang  untuk mengeluarkan rumusan Senarai Calon Memangku. Paparan 
seperti Gambar rajah 12 akan terpapar.  

 
  
4.15   Senarai Senarai Calon Memangku seperti Gambar rajah 12 akan terpapar . 

(Nota: Senarai ini perlu disemak oleh pihak sekolah sebelum dihantar ke JPN/PPD.)  
 

 
 
 
 
 

Gambar rajah 11 

Gambar rajah 12 
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4.16   Pendaftaran Calon Cacat Penglihatan    
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.16.1 Pada cacat penglihatan, klik butang pilihan dan buat pilihan 1 (Buta) atau 2 
(Rabun) bagi menentukan kecacatan calon seperti Gambar rajah 13.  

 

   

 

4.16.2 Setelah pilihan jenis calon dibuat, peringatan akan terpapar untuk tindakan 

seterusnya seperti Gambar rajah 14, dan tekan butang    

  

Pada paparan 
pengesahan untuk 
mendaftarkan calon 
rabun, klik butang 
SAH, dan borang 
akan terpapar untuk 
dicetak dan 
dilengkapkan.  

 

   

 

Gambar rajah 14 

Gambar rajah 22 

Gambar rajah 15 

Gambar rajah 13 
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4.17 Klik butang    untuk mengeluarkan Rumusan Pendaftaran Calon Mengikut 
Kertas (PTK/RPC). Paparan seperti Gambar rajah 17 akan terpapar.  

 

 
 
 
 
 
 

4.18  Klik  butang                                      pada menu utama untuk keluar daripada perisian. 
 
 

 
5.0 Klik butang                                          jika ingin memadamkan semua data yang telah dimasukkan.  

 
(Nota:  Butang ini diperlukan hanya untuk melakukan semula proses penggabungan data selepas data 
dalam sistem EMIS dikemaskini.) 

        

 

Gambar rajah 17 

Jika ingin membatalkan 
pendaftaran calon rabun 
atau buta, klik dan pilih                     
- Tidak Berkenaan   

 

   

 Gambar rajah 16 


