
6 DISEMBER 2017 

 

MANUAL PENGGUNA 
Sistem Permohonan Perjalanan 

Luar Negara (Rasmi) 

Universiti Pertahanan Nasional 

Malaysia (E-SPPLN) 

Manual Pengguna Versi 1.0.0 

Diluluskan bagi kegunaan Sistem E-SPPLN 

UPNM 
UNIVERSITI PERTAHANAN NASIONAL MALAYSIA 



Manual Pengguna e-Recruitment Versi 2.0.2 
Manual Pengguna Sistem E-SPPLN. Versi 1.0.0 

Hakcipta Terpelihara © Pusat Teknologi Maklumat dan Komunikasi 

1 

 

 

ISI KANDUNGAN 

 

1.0 PENGENALAN SISTEM  

 

2.0 KEPERLUAN E- SPPLN 

2.0.1 KEPERLUAN PERKAKASAN 

2.0.2 KEPERLUAN PERISIAN 

 

3.0 PANDUAN E- SPPLN 

3.0.1 ALAMAT WEB 

3.0.2 MANUAL PENGGUNA 

 

4.0 KAWALAN AKSES KE SISTEM E-SPPLN  

4.0.1 LOGIN 

4.0.2 TERLUPA KATA LALUAN 

 

5.0 LAMAN UTAMA PENGGUNA E-SPPLN 

5.0.1 MENU UTAMA 

 

6.0 PERMOHONAN RASMI 

6.0.1 BORANG PERMOHONAN 

6.0.2 SENARAI PERMOHONAN 

6.0.2.1 MUAT NAIK DOKUMEN 

6.0.2.2 KEMASKINI PERMOHONAN 

6.0.2.3 HANTAR PERMOHONAN 

6.0.2.4 PEMBATALAN PERMOHONAN 

6.0.2.5 PAPARAN PERMOHONAN 

 

7.0 MODUL PROFAIL 

 

8.0 MODUL HUBUNGI 

 



Manual Pengguna e-Recruitment Versi 2.0.2 
Manual Pengguna Sistem E-SPPLN. Versi 1.0.0 

Hakcipta Terpelihara © Pusat Teknologi Maklumat dan Komunikasi 

2 

 

1.0 PENGENALAN SISTEM 
 

Sistem E-SPPLN adalah sistem permohonan perjalanan ke luar negara secara 
dalam talian yang digunakan oleh semua Staf di Universiti Pertahanan Nasional 
Malaysia. 

2.0 KEPERLUAN SISTEM E-SPPLN 

2.0.1 KEPERLUAN PERKAKASAN 

 
Sistem perkakasan komputer pengguna perlu mempunyai akses internet jalur 
lebar (broadband) bagi memastikan kestabilan aplikasi. Sambungan internet 
melalui teknologi GPRS dan Edge boleh menyebabkan ketidakstabilan capaian 
data di dalam aplikasi ini. 

2.0.2 KEPERLUAN PERISIAN 

 
Keperluan minima perisian di dalam Komputer (PC) untuk melancarkan sistem E-
SPPLN adalah seperti berikut: 

 
a. Internet Browser 

 
Pengguna  disyorkan  menggunakan  Mozi l la  Firefox versi terkini  dengan 
resolution  minimum  1024x768  untuk  paparan  terbaik. 

 
b. Adobe Acrobat Reader 

 
Perisian Adobe Acrobat Reader diperlukan untuk memaparkan dokumen, muat 
naik dokumen dan sebagainya. 
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3.0 PANDUAN SISTEM E-SPPLN 

3.0.1 ALAMAT WEB 

 
Alamat sistem E-SPPLN adalah seperti berikut: 

 
http://esppln.upnm.edu.my 

3.0.2 MANUAL PENGGUNA 

 
Capaian ini menyediakan anda panduan menggunakan sistem E-SPPLN UPNM. Sila 
klik pada capaian ‘Manual Pengguna’ untuk panduan menggunakan sistem 
ini. 

 

4.0 KAWALAN AKSES SISTEM E-SPPLN 

4.0.1 LOGIN 

 

 
 

Rajah 4.0 
 

 
Langkah 1 

 
Sila masukkan No Staf dan Kata Laluan untuk mendaftar masuk 
sistem E-SPPLN. 
 

 
Langkah 2 

 
Tekan butang “Login” untuk ke halaman utama sistem. 
 

Langkah 1 

Langkah 2 

http://esppln.upnm.edu.my/
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4.0.2 TERLUPA KATA LALUAN 

 

 
 

Rajah 4.1 
 

 
Langkah 1 

 
Jika terlupa katalaluan masukkan ’Email’ yang  berdaftar di 
UPNM 
 

 
Langkah 2 

 

 
Klik butang ‘Hantar’. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1 

Langkah 2 
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5.0 LAMAN UTAMA PENGGUNA E-SPPLN 
 

 
 

Rajah 5.0 
 

i. Menu Utama 
Menu-menu yang boleh diakses dalam sistem e-SPPLN. 
 

ii. Maklumat Pengguna  
Paparan maklumat pengguna yang akses dalam sistem e- SPPLN. 
 

iii. Profail 
Profail pengguna yang akses dalam sistem e- SPPLN. 

 
iv. Manual Pengguna 

Manual pengguna yang boleh diakses dalam sistem e- SPPLN. 
 

v. Statistik-statistik  
Paparan statistik sistem e- SPPLN seperti Jumlah Permohonan, Jumlah Lulus 
dan Jumlah Tidak Lulus. 
 
 
 
 
 
 
 

Menu Utama 

Maklumat Pengguna 

Statistik  

Profail 

Manual Pengguna 
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5.0.1 MENU UTAMA 

 

 
 

Rajah 5.1 
 
 

A) Dashboard 
Laman utama sistem e- SPPLN. 
 

B) Rasmi  
Terdapat borang permohonan rasmi dan senarai permohonan rasmi. 
 

C) Persendirian 
Terdapat borang permohonan persendirian dan senarai permohonan      
persendirian 
 

D) Arkib 
Sejarah lawatan lepas permohonan perjalanan ke luar negara 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

C 

A 

D 
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6.0 PERMOHONAN RASMI 

6.0.1 BORANG PERMOHONAN  

 

 

 
 

Rajah 6.0 
 

 
Langkah 1 

 

 
Isi semua ruang kosong di dalam borang permohonan. 

 
Langkah 2 

 

 
Klik butang ‘Simpan Deraf Permohonan’.  

 

Langkah 1 

Langkah 2 
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6.0.2 SENARAI PERMOHONAN  

 

 
  
 

Rajah 6.1 

              
 
  
 

Kemaskini 

Permohonan 

Muat Naik  

Dokumen 

Cetak Permohonan 

Hantar Permohonan 

Batal Permohonan 
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6.0.2.1 MUAT NAIK DOKUMEN 

 

 
 

Rajah 6.2 
 

 
Langkah 1 

 

 
Pilih kategori dokumen. 

 
Langkah 2 

 

 
Pilih jenis dokumen yang ingin di muat naik. 

 
Langkah 3 

 

 
Klik pada ’Choose File’ untuk pilih gambar yang  
 

 
Langkah 4 

 

 
Klik pada ‘Muat Naik Dokumen’. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1 

Langkah 2 

Langkah 3 

Langkah 4 
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6.0.2.2 KEMASKINI PERMOHONAN 

  

 

 
 

Rajah 6.3 
 

 
Langkah 1 

 

 
Kemaskini permohonan di ruang yang disediakan. 

 
Langkah 2 

 

 
Klik pada ‘Kemaskini Permohonan’. 
 

 
 
 
 
 

Langkah 2 

Langkah 1 
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6.0.2.3 HANTAR PERMOHONAN 

 

 
 

Rajah 6.4 
 

 
Langkah 1 

 

 
Klik butang berwana hijau dan semak maklumat permohonan anda. 

 
Langkah 2 

 

 
Klik pada ‘Ya’ untuk menghantar permohonan. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1 

Langkah 2 
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6.0.2.4 PEMBATALAN PERMOHONAN 

 
  

 
 

Rajah 6.5 
 

 
Langkah 1 

 

 
Klik butang berwana merah dan semak maklumat permohonan anda. 

 
Langkah 2 

 

 
Klik pada ‘Ya’ untuk membatalkan permohonan. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1 

Langkah 2 
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6.0.2.5 PAPARAN PERMOHONAN 

  

 
 

Rajah 6.6 
 

 
Langkah 1 

 

 
Semak maklumat permohonan anda. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1 
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7.0 MODUL PROFAIL 
 

 
 

Rajah 7.0 
 

 
Langkah 1 

 

 
Kemaskini nama pendek dan kata laluan anda. 

 
Langkah 2 

 

 
Klik pada ‘Kemaskini Rekod’ untuk kemaskini profail. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1 

Langkah 2 
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8.0 MODUL HUBUNGI 
 

 
 

Rajah 8.0 
 

 
Langkah 1 

 

 
Masukkan mesej anda di ruangan disediakan. 

 
Langkah 2 

 

 
Klik pada ‘Hantar”. 
 

 
 
 

 

Langkah 1 

Langkah 2 


