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MODUL Personal

SUB-MODUL i. Personal

ii. Perjawatan

iii. Kelulusan

iv. Bidang

v. Bahasa

vi. Penglibatan

PERANAN TERLIBAT Pengajar (PE), Pentadbir Agensi (AA), Pentadbir Institut (AI)

KETERANGAN MODUL i. Modul bagi PE mengemaskini maklumat Personel (Personal, Perjawatan, Kelulusan, Bidang, Tukar

Kata Laluan, Hantar Perakuan).

ii. AI hendaklah mengesahkan maklumat personal PE bagi membolehkan mereka menambah

maklumat bidang.

iii. AA boleh beri akses kepada Eksekutif (EX), Pentadbir Institut (AI), Penyelaras Latihan (PL).

iv. AI boleh beri akses kepada Ketua Jabatan (HD).

v. AI menetapkan akses Penyelia kepada PE berdasarkan lantikan institut di TiPS.

vii. Anugerah

viii. Perakuan

ix. Tukar Kata Laluan

x. Pengesahan Maklumat

xi. Lantikan Personal
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MULA

ALIRAN KERJA
MODUL PERSONAL

Pengajar/Personel (PE)

Kemaskini maklumat personal 

dan hantar perakuan kepada 

Pentadbir Institut (AI)

Sistem menghantar maklumat personal 

kepada AI untuk diperakukan

1

TAMAT

Pentadbir Institut (AI)

Menyemak dan memperakukan 

maklumat personal 

Pengajar (PE)
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PANDUAN 

PENGGUNA

MANUAL : 
MODUL PERSONAL
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PANDUAN 

PENGGUNA

MANUAL UNTUK PERANAN
PENGAJAR/PERSONEL

: KEMASKINI MAKLUMAT PERSONAL 
&

HANTAR PERAKUAN KEPADA AI 

LANGKAH  1/3 
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v

Masukkan ID Pengguna, 

Kata laluan dan klik 

butang Daftar Masuk.
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v

v
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v

v

Klik menu Pengajar, Maklumat Personal

v



v

v

v

v

Klik tab Tukar Kata laluan untuk menukar kepada 

kata laluan yang mudah diingat.

v

8 | BAB 4 : Manual Pengguna : B) Modul Personal
Versi 02: September 2023



Isikan semua Katalaluan 

Lama, Katalaluan Baru dan 

Katalaluan Baru (Ulang). 

Klik butang Tukar.

v
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Klik tab Personal, isikan semua maklumat Personal di atas 

dan klik butang Kemaskini

v

v

v

v

v
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2. Klik ikon pensel untuk 

kemaskini maklumat 

perjawatan.

1. Klik butang Tambah Perjawatan untuk

memasukkan semua maklumat perjawatan yang

pernah disandang di sepanjang perkhidmatan;

termasuk ketika berkhidmat dalam sektor swasta dan

kerajaan.

Ia bertujuan untuk merekodkan semua sejarah

perkhidmatan personal.

3. Pastikan check pada 

kotak Aktif untuk perjawatan 

terkini.

PERINGATAN !

Sila klik Tambah Perjawatan apabila anda berpindah ke tempat kerja baharu dan Aktifkan perjawatan terkini di tempat baru anda. 

Ia penting kerana rekod anda tidak akan berada dalam institut baru anda dan akan kekal berada di institut lama.

v
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1. Pilih kategori 

perjawatan mengikut 

kategori bersesuaian. 

(Rujuk Lampiran 

Penerangan Kategori 

Perjawatan)

2. Isikan sepenuhnya 

maklumat berkaitan 

perjawatan yang 

hendak ditambah.

v
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Kategori Perjawatan Penjelasan Umum

Pengurusan Personel TVET yang melaksanakan tugas – tugas pengurusan di Institut 
atau Agensi

Latihan + Pengurusan Personel TVET yang melaksanakan tugas – tugas sebagai tenaga 
pengajar dan kerja - kerja pengurusan institut

Latihan Personel TVET yang melaksanakan tugas – tugas sebagai tenaga 
pengajar di institut

Sokongan Teknikal Personel bukan pengajar TVET yang memiliki akaun TiPS bagi tujuan 
pentadbiran sistem  TiPS di institut

Lampiran Penerangan Kategori Perjawatan 
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Tambah maklumat 

kelulusan yang terdiri 

daripada 

1. Kelulusan Akademik 

/ Kemahiran

2. Kelulusan Kelayakan 

Mengajar 

3. Sijil Profesional

4. Sijil SKM

v
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1. Klik butang 

Tambah Kelulusan

dan windows kecil di 

sebelah akan 

dipaparkan.

3. Isikan semua maklumat Kelulusan (Kelayakan Akademik/ 

Kemahiran) di atas dan klik butang Tambah.

2. Masukkan maklumat Tahun Tamat Persijilan jika ada. 

Abaikan jika tiada. Tahun Tamat Persijilan biasanya ada untuk 

sijil-sijil yang diambil mengikut bidang kepakaran.

v
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Klik butang Tambah Sijil Profesional untuk memasukkan semua maklumat 

Kelulusan Sijil Profesional. Masukkan semua maklumat sijil profesional yang ada.

v

Klik butang Tambah Sijil SKM untuk memasukkan semua maklumat Kelulusan Sijil 

SKM. Masukkan semua maklumat sijil SKM yang ada.

v
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PERHATIAN

1. Untuk maklumat Bidang, maklumat personal pengajar/personel perlu disahkan dahulu oleh AA atau AI.

2. Jika mendapat paparan mesej seperti di atas “Sila pastikan maklumat anda disahkan dahulu”, sila hubungi

AA atau AI untuk mereka sahkan maklumat.

3. Maklumat Bidang HANYA boleh dimasukkan JIKA AI telah memasukkan senarai bidang-bidang yang

berkaitan dengan institut ke dalam institut personal/pengajar. Jika tidak boleh tambah Bidang, sila hubungi AI.

4. Sekiranya berlaku penambahan perjawatan disebabkan pertukaran agensi/institut, Personal/pengajar perlu

menambah semula bidang di institut baharu tersebut.

5. PE perlu menetapkan 1 bidang sahaja daripada setiap komponen kompetensi (tidak termasuk

komponen kategori Khas) mengikut kategori perjawatan. Sekiranya PE mengajar lebih daripada satu

bidang, keutamaan adalah kepada yang mempunyai pemberat masa yang lebih daripada yang lain.

v

v
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NOTA

Setelah maklumat personal pengajar/personel disahkan oleh AI, barulah 

pengajar/personel boleh menambah bidang.
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1. Klik butang 

Tambah Bahasa dan 

windows kecil di 

sebelah akan 

dipaparkan. 2. Masukkan maklumat 

bahasa. 

3. Isikan semua maklumat bahasa di atas dan klik butang

Simpan.

v
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1. Klik butang 

Tambah Penglibatan

dan windows kecil di 

sebelah akan 

dipaparkan.

2. Masukkan maklumat 

penglibatan. 

3. Isikan semua maklumat penglibatan di atas dan klik 

butang Simpan.

v
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1. Klik butang 

Tambah Anugerah

dan windows kecil di 

sebelah akan 

dipaparkan.

2. Masukkan maklumat 

anugerah. 

3. Isikan semua maklumat anugerah di atas dan klik 

butang Simpan.

v
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v

1. Tick di kotak ini dan 

klik butang Hantar 

Perakuan untuk 

disahkan oleh Admin 

Institut (AI).
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2. Klik butang OK.



PANDUAN 

PENGGUNA

MANUAL UNTUK PERANAN
PENTADBIR INSTITUT (AI)

: MENGESAHKAN MAKLUMAT PERSONAL
& 

PENETAPAN AKSES PENYELIA

LANGKAH  2/3 
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v

v
1. Pilih menu Admin. Pilih 

Personal. 
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Untuk mengesahkan maklumat Pengajar (PE)

Pilih status Menunggu Pengesahan

untuk mengeluarkan senarai 

personel/pengajar yang perlu disahkan. 

v

v

v
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Untuk mengesahkan maklumat Pengajar (PE)

2. Klik butang Sah. Tindakan akan bertukar menjadi 

Selesai.  

Petunjuk Tindakan :

1. Baru = Pengajar belum sahkan email.

2. Deraf = Pengajar belum klik butang Hantar Perakuan.

3. Sah = Pengajar telah klik butang Hantar Perakuan.

4. Selesai = AA telah sahkan maklumat Pengajar.

1. Taipkan nama atau no.KP 

yang perlu disahkan. Nama 

akan dipaparkan ATAU

Boleh juga tidak taip 

nama atau no.KP; semua 

senarai nama di institut 

tersebut akan dipaparkan.

v

v

v

Senarai 
nama 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan 
di sini.

Senarai no. 
kp 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan 
di sini.

v

v

v
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Untuk menetapkan akses Penyelia bagi setiap 

Pengajar (PE)

v

Senarai nama 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan di 
sini.

Senarai no. kp 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan di 
sini.

2. Taipkan nama Penyelia 

yang telah ditetapkan untuk 

Pengajar (PE) tersebut. 

Senarai nama akan 

dipaparkan.

v
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1. Taipkan nama atau no.KP 

Pengajar yang perlu 

ditetapkan Penyelia. Nama 

akan dipaparkan ATAU

Boleh juga tidak taip nama 

atau no.KP; semua senarai 

nama di institut tersebut 

akan dipaparkan.



1. Taipkan nama atau no.KP  

PE yang akan ditetapkan 

akses sebagai Ketua 

Jabatan (HD). Nama akan 

dipaparkan ATAU

Boleh juga tidak taip nama 

atau no.KP; semua senarai 

nama di institut tersebut 

akan dipaparkan.

Untuk menetapkan akses Ketua Jabatan (HD)

NOTA

Penetapan akses HD hanya boleh dilakukan AA / AI sahaja.

v

Senarai no. 
kp 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan 
di sini.

Senarai 
nama 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan 
di sini.

2. Check kan pada 

kotak HD untuk 

melantik Ketua 

Jabatan.
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NOTA

Lantikan AI, EX dan PL hanya boleh dilakukan AA sahaja. 

Sebuah Institut sekurang – kurangnya 2 orang AI

1. Taipkan nama atau 

no.KP PE yang akan 

ditetapkan akses sebagai 

AI/EX/PL. Nama akan 

dipaparkan ATAU

Boleh juga tidak taip 

nama atau no.KP; 

semua senarai nama 

di institut tersebut akan 

dipaparkan.

Untuk melantik Pentadbir Institut (AI),

Eksekutif (EX), Penyelaras Latihan (PL)

Senarai 
nama 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan 
di sini.

Senarai no. 
kp 
Pengajar/ 
Personal 
dipaparkan 
di sini.

v

v

v

2. Check kan pada kotak 

AI/EX/PL untuk lantikan 

tersebut.
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PANDUAN 

PENGGUNA

MANUAL UNTUK PERANAN
PENGAJAR (PE)

: KEMASKINI MAKLUMAT BIDANG 
(HANYA SELEPAS AI MENGESAHKAN MAKLUMAT 

PERSONAL)

LANGKAH  3/3 
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Masukkan ID 

Pengguna, kata 

laluan dan daftar 

masuk 
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v

v
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Klik tab 

Bidang. 

v

v

v
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1. Klik butang 

Tambah Bidang dan 

windows kecil di 

sebelah akan 

dipaparkan.

2. Senarai bidang yang dipaparkan ini, adalah senarai 

bidang yang telah dipilih/ disediakan oleh AI. Sila hubungi AI 

jika bidang yang dikehendaki tiada dalam senarai.

3. Isikan maklumat Bidang dan klik butang Tambah.

NOTA

Bidang hendaklah ditambah bagi setiap jenis kompetensi ini:

i. Pedagogi/ Sosial

ii. Vokasional /Profesional

iii. Pengurusan/ Sokongan

v
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3. Maklumat Bidang hanya boleh dihapuskan sekiranya Penilaian bagi bidang 

tersebut belum dilakukan.  

2. Aktifkan bidang yang terkini bagi 

setiap kompetensi . Ia penting kerana 

sistem hanya akan membuat Penilaian 

pada bidang yang terkini sahaja (bagi 

setiap jenis kompetensi).

1. Jenis Kompetensi 

dipaparkan di sini.

v
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PANDUAN 

PENGGUNA

TAMAT : 
MODUL PERSONAL
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