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i. Kawalan Dokumen 
 

No. 
Versi 

Tarikh Ringkasan Pindaan Penyedia  

1.0 20/02/2025 Dokumen versi pertama Noor Azura binti Mohamad Ikhsan 

 
ii. Akronim 

 

Singkatan Definasi 

PPM Pejabat Perdana Menteri 

SPPro Sistem Pengurusan Program YAB Perdana Menteri 

Penyelaras Setiausaha Sulit Kanan II 

Pentadbir Program Pengarah Bahagian / Ketua Unit (Bahagian Bertanggungjawab) 

Pegawai Program Pegawai Bahagian (PIC) 
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1. Utama 

1.1 Log Masuk 
 

1. Masukkan pautan sistem iaitu: https://sppro.pmo.gov.my 

2. Masukkan ID PENGGUNA dan KATA LALUAN sama seperti akaun e-mel yang telah 
didaftarkan. 

3. Klik butang ‘Log Masuk’. 

 

1.2 Laman Utama 
 

1. Paparan dibahagikan kepada pelaporan statistik program keseluruhan beserta maklumat 
program akan datang dan paparan perincian tugasan pegawai serta maklumat status 
kemajuan program di bawah seliaan pegawai dan bahagian. 



 

 

Manual Pengguna 

ID Dok :  MP_SPPro_PPM_V1.0 
Versi : 1.0 

Mukasurat : 5 dari 30 

 
 

1.3 Menu Pengguna 
 

Terdapat lima (5) menu utama bagi pengguna sistem iaitu:  

1. Utama 

Laman utama pelaporan statistik program keseluruhan beserta maklumat program akan 

datang dan paparan perincian tugasan pegawai serta maklumat status kemajuan program 

di bawah seliaan Pegawai Program (PIC) dan Bahagian. 

 

2. Kalendar 

Paparan kalendar program rasmi YAB Perdana Menteri di bawah seliaan Pegawai 

Program (PIC). 
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3. Pengurusan Program 

Pengurusan program di bawah seliaan Pegawai Program (PIC) berkaitan Maklumat 

Program dan tugasan Persediaan Program. 

 

4. Pasca Program 

Pengurusan laporan pasca program melibatkan penyediaan draf laporan program untuk 

pengesahan Pentadbir Program (Pengarah Bahagian). 

 

5. Laporan 

Pengurusan laporan program yang berstatus selesai untuk pelaporan kepada pengurusan 

atasan. 
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1.4 Peranan Pengguna 
 

1. Klik pada gambar profil pada tab atas sebelah kanan untuk melihat peranan pengguna 
sistem SPPro. Sila rujuk keterangan bagi setiap peranan pada Jadual ii. Akronim. 
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2. Kalendar 

2.1 Lihat Kalendar 
 

1. Klik menu ‘Kalendar’. 
 

2. Kalendar Program Rasmi YAB Perdana Menteri di bawah seliaan Pegawai Program 
akan dipaparkan. 

 
 

3. Sekiranya terdapat lebih daripada tiga (3) program dalam sehari, klik ‘+n program’ dan 
paparan berikut akan dipaparkan. 
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2.2 Maklumat Kalendar 
 

1. Klik pada senarai program yang berkaitan atau pilihan program pada kotak tarikh di 
kalendar. 

 
atau 

 
 

2. Maklumat asas program akan yang dipaparkan beserta maklumat penganjur, lokasi, 
masa dan bahagian yang bertanggungjawab.  
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2.3 Lihat Perincian Kalendar  
 

1. Klik butang ‘Lihat Perincian >’. 
 

2. Maklumat perincian program yang lengkap akan dipaparkan beserta senarai bahagian 
dan pegawai yang berkaitan dan maklumat surat jemputan daripada agensi atau 
penganjur. 
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3. Pengurusan Program 

3.1 Senarai Program 
 

1. Klik menu ‘Pengurusan Program’. 
 

2. Senarai keseluruhan program di bawah seliaan Pegawai Program akan dipaparkan 
mengikut status pada pilihan tab dan secara automatik paparan program berstatus 
‘Dalam Proses’ akan dipaparkan. 
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3.2 Maklumat Program 
 

1. Klik pada program berkaitan dalam senarai yang masih berstatus DALAM PROSES. 

 
 

2. Maklumat perincian program yang lengkap akan dipaparkan. 
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3.3 Kemaskini Maklumat Program 
 

1. Klik ikon  pada maklumat lokasi program. 

 
 

2. Kunci masuk maklumat TEMPAT seperti berikut: 

 
3. Klik butang ‘Kemaskini’. 

 
4. Tempat / lokasi program berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan: 
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3.4 Persediaan Program 
 

1. Secara keseluruhan, berikut adalah senarai tugasan yang akan dilaksanakan oleh 
Pegawai Program bagi setiap program yang terlibat. Walau bagaimanapun, senarai 
tugasan ini adalah mengikut kepada jenis program yang telah ditetapkan oleh Penyelaras. 

 

3.4.1 Tentatif Perjalanan Majlis 
 

1. Klik pada ‘Tentatif Perjalanan Majlis’. 

  
 

2. Terdapat dua (2) kaedah untuk mengunci masuk Tentatif Perjalanan Majlis iaitu dengan 
mengunci masuk tentatif secara manual atau muat naik Fail Aturcara secara keseluruhan. 
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3. Bagi kaedah kunci masuk tentatif secara manual, klik butang ‘+ Tentatif’ 

 
 

4. Kunci masuk MASA dan PERKARA UTAMA dan klik butang ‘SIMPAN’. 
 

5. Tentatif berjaya disimpan dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

6. Klik butang ‘Aturcara’ untuk melihat draf aturcara yang telah dikunci masuk secara 
manual. 
 

7. Bagi kaedah kunci masuk tentatif secara muat naik, klik butang ‘Fail Aturcara’ dan pilih 
fail untuk dimuatnaik. 
 

8. Klik butang ‘Tutup’ atau ‘x’ untuk menutup tetingkap. 

 

3.4.2 Etika Pakaian 
 

1. Klik pada ‘Etika Pakaian’. 
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2. Pilih Etika Pakaian daripada senarai pilihan. 
 

3. Etika Pakaian berjaya disimpan dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

3.4.3 Senarai Kehadiran 
 

1. Klik pada ‘Senarai Kehadiran’. 

 
 

2. Klik butang ‘Pilih Fail Kehadiran’ dan pilih fail untuk dimuatnaik. 
 

3. Fail kehadiran berjaya dimuatnaik dan mesej pop-up akan dipaparkan: 
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3.4.4 Teleprompter dan Teks Ucapan / Doa 
 

1. Klik pada ‘Teleprompter dan Teks Ucapan / Doa’. 

 
 

2. Tanda  sekiranya memerlukan perkhidmatan Teleprompter bagi program berkaitan. 
 

3. Permohonan teleprompter akan dihantar untuk pengesahan Bahagian Pengurusan 
Maklumat Strategik (Perdana Digital) dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

4. Contoh e-mel yang diterima oleh Pengarah Perdana Digital untuk pengesahan 
permohonan teleprompter adalah seperti berikut: 

 
 

5. Klik butang ‘Pilih Fail Ucapan’ dan pilih fail untuk dimuatnaik. 

 
 

6. Fail ucapan berjaya dimuatnaik dan mesej pop-up akan dipaparkan: 
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7. Klik butang ‘Pilih Fail Tambahan’ dan pilih fail untuk dimuatnaik. 

 
 

8. Fail tambahan berjaya dimuatnaik dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

3.4.5 Menu Makanan 
 

1. Klik pada ‘Menu Makanan’. 
 

2. Terdapat dua (2) kaedah untuk mengemaskini Menu Makanan sama ada secara muat 
naik atau kunci masuk dalam medan KETERANGAN MENU yang disediakan. 

 
 

3. Klik butang ‘Pilih Fail Menu’ dan pilih fail untuk dimuatnaik. 
 

4. Fail menu berjaya dimuatnaik dan mesej pop-up akan dipaparkan: 
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5. Kunci masuk senarai menu di medan KETERANGAN MENU dan klik butang ‘Kemaskini 
Menu’. 

3.4.6 Mesyuarat Penyelarasan 
 

1. Klik pada ‘Mesyuarat Penyelarasan’. 

 
2. Klik butang ‘+’ dan kunci masuk medan berikut: 

 Tempat Mesyuarat 
 Tarikh 
 Masa Mula 
 Masa Tamat 

 
 

3. Klik butang ‘Simpan’. 
 

4. Maklumat Mesyuarat Penyelarasan berjaya disimpan dan mesej pop-up akan 
dipaparkan: 



 

 

 

Manual Pengguna 

ID Dok :    MP_SPPro_PPM_V1.0 
Versi : 1.0 

Mukasurat : 20 dari 30 

 
 

6. Contoh e-mel yang diterima oleh semua Pegawai Program yang terlibat bagi program 
yang sama adalah seperti berikut: 

 
 

3.4.7 Tarikh Kerja 
 

1. Klik pada ‘Tarikh Kerja’.  

 
2. Tanda  pada Lawatan Tapak dan/atau Raptai. 

 
3. Kunci masuk maklumat TARIKH dan MASA. 
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4. Klik butang ‘Kemaskini Tarikh Kerja’. 
 

5. Maklumat Tarikh Kerja berjaya disimpan dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

3.5 Status Pengurusan Program 
 

1. Klik  pada ruangan ‘Maklumat Program’. 

 
 

2. Klik butang ‘Selesai’ dan mesej pop-up berikut akan dipaparkan: 

 
 

3. Klik butang ‘YA’. 
 

4. Status Pengurusan Program berjaya disimpan dan mesej pop-up akan dipaparkan: 
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4. Pasca Program 

4.1 Penyediaan Laporan 
 

1. Berikut adalah senarai item yang perlu dilengkapkan oleh Pegawai Program bagi setiap 
program untuk menjana Laporan Program yang lengkap sebagai pelaporan kepada 
pengurusan atasan. 

 
 

4.1.1 Pencapaian 
 

1. Klik pada ‘Pencapaian’.  

 
 

2. Klik butang ‘Pilih Fail Senarai VIP’ dan pilih fail untuk dimuatnaik. 
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3. Fail senarai VIP berjaya dimuatnaik dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

4. Kunci masuk maklumat pada medan berikut: 
 Jumlah Peserta Disasarkan 
 Lingkungan Umur Peserta 
 Pencapaian Peserta yang Disasarkan 
 Komen / Ulasan 

 
5. Klik butang ‘Kemaskini Pencapaian’. 

 

4.1.2 Pengisian 
 

1. Klik pada ‘Pengisian’.  

 
 

2. Tandakan maklumat Penyampaian Teks sama ada Mengikut Teks Ucapan atau Tidak 
Mengikut Teks Ucapan. 
 

3. Pada ruangan Pengumuman Tambahan, klik butang ‘+’. 
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4. Kunci masuk maklumat pada medan berikut: 

 Catatan 
 Tindakan Oleh 
 Tarikh Akhir 
 Status 

 
5. Pada ruangan Pengumuman Peruntukan, klik butang ‘+’. 

 
6. Kunci masuk maklumat pada medan berikut: 

 Catatan 
 Jumlah Peruntukan (RM) 
 Tindakan Oleh 
 Tarikh Akhir 
 Status 
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7. Kunci masuk maklumat pada medan berikut: 
 Impak Ucapan 
 Respon Peserta 
 Tarikan Peserta Terhadap Program 

 
 

8. Klik butang ‘Kemaskini Pengisian’. 

 

4.1.3 Ulasan 
 

1. Klik pada ‘Ulasan’.  

 
 

2. Tandakan maklumat Keberkesanan Program sama ada Mencapai atau Tidak Mencapai. 
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3. Kunci masuk maklumat pada medan berikut: 
 Syor / Cadangan 
 Penambahbaikan Program 
 Tindakan Oleh 
 Tarikh Akhir 
 Status 

 
4. Klik butang ‘Kemaskini Ulasan’. 

 

4.1.4 Social Media Caption 
 

1. Klik pada ‘Social Media Caption.  

 

2. Kunci masuk pautan platform media social yang berkaitan dan klik ikon .. 
 

3. Pada ruangan Media Caption, kunci masuk versi akhir media caption untuk simpanan 
dan rujukan pegawai akan datang.  
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4.1.5 Foto dan Media 
 

1. Klik pada ‘Foto dan Media’.  

 
2. Klik butang ‘+’. 

 

3. Kunci masuk maklumat keterangan dan pautan foto atau verbatim dan klik ikon .  

 

4.2 Lihat Laporan 
 

1. Klik menu ‘Pasca Program’. 
 

2. Senarai program di bawah seliaan Bahagian yang telah dikemaskini status Pengurusan 
Program ‘Selesai’ akan dipaparkan. 
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3. Klik pada program yang berkaitan dan paparan berikut akan dipaparkan. 

 
4. Klik butang LAPORAN dan draf Laporan Program akan dipaparkan pada tab baharu 

pada pelayar. 

 

4.3 Hantar Laporan 
 

1. Klik menu ‘Pasca Program’. 
 

2. Klik pada program berkaitan dalam laporan yang berstatus MENUNGGU 
PENGESAHAN akan dipaparkan. 

 

 
3. Klik butang ‘HANTAR PENGESAHAN’ dan mesej pop-up berikut akan dipaparkan: 
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4.4 Status Pasca Program 
 

1. Klik menu ‘Pasca Program’. 
 

2. Klik pada program berkaitan dalam senarai Pasca Program. 

 
 

3. Klik dan tekan butang ‘Selesai’. 
 

4. Status pasca program berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan: 
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5. Laporan 

5.1 Muat turun Laporan 
 

1. Klik menu ‘Laporan’. 

 
 

2. Klik pada program berkaitan dan laporan yang berstatus LAPORAN DISAHKAN akan 
dipaparkan. 

 
 

 
  

3. Klik butang LAPORAN. 
 

4. Laporan Program yang telah disahkan akan dipaparkan pada tab baharu pada browser. 
 

5. Untuk mencetak, ikon cetak adalah mengikut jenis pelayar. Tekan Ctrl + P untuk pautan 
pantas paparan tetingkap cetakan.  

 

 


