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i. Kawalan Dokumen 
 

No. 
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Tarikh Ringkasan Pindaan Penyedia  
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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) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Manual Pengguna 

ID Dok :    MP_SPPro_PPM_V1.0 
Versi : 1.0 

Mukasurat : 3 dari 30 

Kandungan 

 
1. Utama .................................................................................................................. 4 

1.1 Log Masuk ...................................................................................................... 4 
1.2 Laman Utama .................................................................................................. 4 
1.3 Menu Pengguna ............................................................................................... 5 
1.4 Peranan Pengguna ............................................................................................ 6 

2. Program ................................................................................................................ 7 
2.1 Terbit Program ................................................................................................. 7 

2.1.1 Terbit Program Rasmi ..................................................................................... 7 
2.1.2 Terbit Program Terhad .................................................................................. 10 

2.2 Senarai Program ............................................................................................. 12 
2.2.1 Maklumat Program Rasmi .............................................................................. 13 
2.2.2 Maklumat Program Terhad.............................................................................. 14 

2.3 Kemaskini Program ......................................................................................... 15 
2.3.1 Kemaskini Program Rasmi .............................................................................. 15 
2.3.2 Kemaskini Program Terhad ............................................................................. 16 

2.4 Tukar Kategori Program .................................................................................... 17 
2.5 Salin Maklumat Program ................................................................................... 18 

2.5.1 Salin Maklumat Program Rasmi ....................................................................... 18 
2.5.2 Salin Maklumat Program Terhad ....................................................................... 19 

3. Kalendar ............................................................................................................. 20 
3.1 Lihat Kalendar ................................................................................................ 20 
3.2 Maklumat Kalendar .......................................................................................... 21 
3.3 Lihat Perincian Kalendar ................................................................................... 22 
3.4 Kemaskini Status Kalendar ................................................................................ 23 

3.4.1 Kemaskini Status Tunda ................................................................................ 23 
3.4.2 Kemaskini Status Diwakilkan ........................................................................... 26 
3.4.3 Kemaskini Status Batal .................................................................................. 28 

4. Laporan .............................................................................................................. 30 
4.1 Muat turun Laporan ......................................................................................... 30 

 

 

 

 



 

 

 

Manual Pengguna 

ID Dok :    MP_SPPro_PPM_V1.0 
Versi : 1.0 

Mukasurat : 4 dari 30 

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 YAB Perdana 
Menteri beserta maklumat program akan datang dan paparan perincian tugasan serta 
status kemajuan program bagi semua Bahagian. 
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1.3 Menu Pengguna 
 

Terdapat empat (4) menu utama bagi pengguna sistem iaitu:  

1. Utama 

Paparan dibahagikan kepada pelaporan statistik program keseluruhan YAB Perdana 

Menteri beserta maklumat program akan datang dan paparan perincian tugasan serta 

status kemajuan program bagi semua Bahagian. 

 

2. Kalendar 

Paparan keseluruhan kalendar program rasmi dan program terhad YAB Perdana Menteri. 
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3. Program 

Pengurusan program di bawah seliaan Bahagian Bertanggungjawab berkaitan maklumat 

program, Pegawai Program (PIC) dan status kemajuan aktiviti bagi semua program. 

 

4. Laporan 

Senarai laporan program yang telah selesai untuk pelaporan kepada pengurusan atasan. 

  
 

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. Program 

2.1 Terbit Program 
 

1. Klik menu ‘Program’. 
 

2. Terdapat dua (2) jenis program yang akan didaftar masuk ke dalam kalendar YAB 
Perdana Menteri iaitu kategori PROGRAM RASMI dan TERHAD. 

2.1.1 Terbit Program Rasmi 
 

1. Klik tab ‘PROGRAM RASMI’ dan butang ‘+ PROGRAM’. 

 
 

2. Paparan untuk Tambah Program Rasmi akan dipaparkan. 
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3. Kunci masuk Maklumat Program seperti berikut: 
 Nama Program (medan wajib) 
 Jenis Program (medan wajib) 
 Penganjur (tidak wajib) 
 Catatan (tidak wajib) 
 Lokasi (tidak wajib) 
 Tarikh Mula (medan wajib) 
 Tarikh Tamat (tidak wajib) 
 Masa Mula (medan wajib) 
 Masa Tamat (medan wajib) 

 
4. Secara rawak, semua program rasmi YAB Perdana Menteri akan melibatkan tiga (3) 

Bahagian berikut iaitu Seksyen Protokol, Bahagian Keselamatan Strategik dan Bahagian 
Media dan Komunikasi Strategik. 
 

5. Walau bagaimanapun, penglibatan Bahagian akan ditentukan oleh Penyelaras mengikut 
jenis program. 

 
 

6. Pada maklumat Bahagian Bertanggungjawab, klik butang ‘+’. 
 

7. Tandakan      pada kotak nama Bahagian yang berkaitan.  
 

8. Tandakan      pada kolum Utama nama Bahagian peneraju bagi program tersebut. 
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9. Klik butang ‘TERBIT PROGRAM’. 
 

10. Maklumat program berjaya diterbitkan dan dimasukkan ke dalam kalendar dan mesej 
pop-up akan dipaparkan: 
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2.1.2 Terbit Program Terhad 
 

1. Klik tab ‘TERHAD’ dan butang ‘+ TERHAD’. 

 
 

2. Paparan untuk Tambah Program Terhad akan dipaparkan. 

 
 

3. Kunci masuk Maklumat Program seperti berikut: 

 Nama Program (medan wajib) 
 Jenis Program (automatik) 
 Label (tidak wajib) 
 Catatan (tidak wajib) 
 Tarikh Mula (medan wajib) 
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 Tarikh Tamat (tidak wajib) 
 Masa Mula (medan wajib) 
 Masa Tamat (medan wajib) 

 
4. Secara rawak, semua program terhad YAB Perdana Menteri akan melibatkan Pegawai 

Khas TKSUS II, Pengawal Juruiring (ADC) dan KSUS. 
 

5. Walau bagaimanapun, penglibatan pegawai lain akan ditentukan oleh Penyelaras 
mengikut jenis program. 

 
 

6. Pada maklumat Pegawai Terlibat, klik butang ‘+’. 
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7. Tandakan      pada kotak nama pegawai yang berkaitan.  
     

8. Klik butang ‘TERBIT PROGRAM’. 
 

9. Maklumat program berjaya diterbitkan dan dimasukkan ke dalam kalendar dan mesej 
pop-up akan dipaparkan: 

 
 

2.2 Senarai Program 
 

1. Klik menu ‘Program’. 
 

2. Pilih paparan jenis program yang dikehendaki pada tab PROGRAM RASMI atau 
TERHAD. 

 
 

3. Senarai keseluruhan program YAB Perdana Menteri (mengikut jenis program rasmi atau 
terhad) akan dipaparkan mengikut status (Draf, Dalam Proses, Selesai, Batal, Tunda, 
Diwakilkan) dan secara automatik paparan PROGRAM RASMI berstatus ‘Draf’ akan 
dipaparkan. 
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2.2.1 Maklumat Program Rasmi 
 

1. Pilih paparan program rasmi dengan klik tab ‘PROGRAM RASMI’. 

 
 

2. Pilih program daripada senarai dengan klik pada nama program yang berkenaan. 

 
 

3. Maklumat perincian program rasmi akan dipaparkan. 
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4. Maklumat program rasmi dipaparkan mengikut kategori berikut: 
 Maklumat Program 
 Maklumat Bahagian Bertanggungjawab beserta Maklumat Pegawai Program (PIC) 
 Maklumat MBSE (Surat jemputan daripada Kementerian/agensi) 

2.2.2 Maklumat Program Terhad 
 

1. Pilih paparan program rasmi dengan klik tab ‘TERHAD’. 

 
 

2. Pilih program daripada senarai dengan klik pada nama program yang berkenaan. 

 
 

3. Maklumat perincian program rasmi akan dipaparkan. 

 
 

4. Maklumat program terhad dipaparkan mengikut kategori berikut: 
 Maklumat Program 
 Maklumat Pegawai Terlibat 
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2.3 Kemaskini Program 
 

1. Ulang langkah 2.1 dan 2.2. 

2.3.1 Kemaskini Program Rasmi 
 

1. Paparan Maklumat Program Rasmi akan dipaparkan. 

 
 

2. Untuk mengemaskini maklumat program, kunci masuk Maklumat Program yang 
berkenaan untuk dikemaskini: 
 Nama Program (medan wajib) 
 Jenis Program (medan wajib) 
 Penganjur (tidak wajib) 
 Catatan (tidak wajib) 
 Lokasi (tidak wajib) 
 Tarikh Mula (medan wajib) 
 Tarikh Tamat (tidak wajib) 
 Masa Mula (medan wajib) 
 Masa Tamat (medan wajib) 
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3. Sekiranya terdapat perubahan maklumat Bahagian Bertanggungjawab, klik butang ‘+’. 
 

4. Tandakan      pada kotak nama Bahagian yang berkaitan dan tandakan     pada kolum 
Utama pada Bahagian peneraju sekiranya terdapat perubahan. 
 

5. Klik butang ‘KEMASKINI PROGRAM’. 
 

6. Maklumat program berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

2.3.2 Kemaskini Program Terhad 
 

1. Paparan Maklumat Program Terhad akan dipaparkan. 

 
 

2. Untuk mengemaskini maklumat program, kunci masuk Maklumat Program yang 
berkenaan untuk dikemaskini: 
 Nama Program (medan wajib) 
 Jenis Program (automatik) 
 Label (tidak wajib) 
 Catatan (tidak wajib) 
 Tarikh Mula (medan wajib) 
 Tarikh Tamat (tidak wajib) 
 Masa Mula (medan wajib) 
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 Masa Tamat (medan wajib) 
 Masa Mula (medan wajib) 
 Masa Tamat (medan wajib) 

 
3. Sekiranya terdapat perubahan maklumat Pegawai Terlibat, klik butang ‘+’. 

 
4. Tandakan      pada kotak nama pegawai yang berkaitan sekiranya terdapat perubahan. 

 
5. Klik butang ‘KEMASKINI PROGRAM’. 

 
6. Maklumat program berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

2.4 Tukar Kategori Program 
 

1. Ulang langkah 2.3 dan 2.3.2. 

 
 

2. Klik butang  dan mesej pop-up akan dipaparkan. 

 
 

3. Klik ‘YA’ dan pilih JENIS PROGRAM untuk ditukar kepada kategori PROGRAM RASMI. 
 

4. Klik butang ‘Tukar’. 
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5. Maklumat program TERHAD berjaya ditukar kepada PROGRAM RASMI dan mesej 

pop-up akan dipaparkan: 

 

6. Ulang langkah 2.1.1 untuk melengkapkan proses Terbit Program Rasmi. 
 

2.5 Salin Maklumat Program 
 

1. Ulang langkah 2.3. 
 

2.5.1 Salin Maklumat Program Rasmi 
 

1. Paparan Maklumat Program Rasmi akan dipaparkan. 

 
 

2. Klik butang  dan mesej pop-up akan dipaparkan. 
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3. Klik ‘YA’ dan mesej pop-up maklumat program berjaya disalin akan dipaparkan: 

 
 

4. Ulang langkah 2.1.1 untuk melengkapkan proses Terbit Program Rasmi. 

 

2.5.2 Salin Maklumat Program Terhad 
 

1. Paparan Maklumat Program Terhad akan dipaparkan. 

 
 

2. Klik butang  dan mesej pop-up akan dipaparkan. 

 
 

3. Klik ‘YA’ dan mesej pop-up maklumat program berjaya disalin akan dipaparkan: 

 
 

4. Ulang langkah 2.1.2 untuk melengkapkan proses Terbit Program Terhad. 
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3. Kalendar 

3.1 Lihat Kalendar 
 

1. Klik menu ‘Kalendar’. 
 

2. Kalendar Program Rasmi YAB Perdana Menteri akan dipaparkan. 

 
 

3. Sekiranya terdapat lebih daripada tiga (3) program dalam sehari, klik ‘+n program’ dan 
paparan berikut akan dipaparkan. 
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3.2 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.  

 



 

 

 

Manual Pengguna 

ID Dok :    MP_SPPro_PPM_V1.0 
Versi : 1.0 

Mukasurat : 22 dari 30 

3.3 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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3.4 Kemaskini Status Kalendar 
 

1. Klik butang  pada Maklumat Program. 

 
2. Terdapat tiga (3) pilihan status yang akan dipaparkan untuk dikemaskini oleh 

Penyelaras iaitu Tunda, Diwakilkan dan Batal. 

 
 

3.4.1 Kemaskini Status Tunda 
 

1. Klik status ‘Tunda’. 
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2. Mesej pop-up seperti berikut akan dipaparkan. 

 
 

3. Klik ‘YA’ dan maklumat Tarikh Tunda akan dipaparkan. 

 
4. Kunci masuk maklumat program yang ditunda seperti berikut: 

 Tarikh Mula (medan wajib) 
 Tarikh Tamat (tidak wajib) 
 Masa Mula (medan wajib) 
 Masa Tamat (medan wajib) 
 Catatan (tidak wajib) 

 
5. Klik butang ‘Simpan’. 

 
6. Maklumat penundaan tarikh berjaya dikemaskini dan mesej pop-up akan dipaparkan: 

 
 

7. Status dan sejarah tarikh tunda boleh disemak pada Maklumat Program. 
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8. Paparan maklumat status program pada Kalendar adalah seperti berikut: 
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3.4.2 Kemaskini Status Diwakilkan 
 

1. Klik status ‘Diwakilkan’.  

 
 

2. Mesej pop-up seperti berikut akan dipaparkan. 

 
 

3. Klik ‘YA’ dan maklumat pilihan DIWAKILKAN KEPADA akan dipaparkan. 

 
 

4. Pilih wakil menteri daripada senarai dan sekiranya pilihan wakil adalah TPM1 atau 
TPM2, maklumat wakil berjaya dikemaskini dan mesej pop-up berikut akan dipaparkan.  

 
 

5. Sekiranya pilihan wakil LAIN-LAIN, mesej pop-up berikut akan dipaparkan. 
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6. Kunci masuk maklumat Keterangan Wakil dan klik butang .  
 

7. Maklumat wakil berjaya dikemaskini dan mesej pop-up berikut akan dipaparkan.  

 
 

8. Status dan maklumat diwakilkan boleh disemak pada Maklumat Program. 

 
 

9. Paparan maklumat status program pada Kalendar adalah seperti berikut: 
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3.4.3 Kemaskini Status Batal 
 

1. Klik status ‘Batal’. 

 
 

2. Mesej pop-up seperti berikut akan dipaparkan. 

 
 

3. Klik ‘YA’ dan mesej pop-up status program berjaya dikemaskini akan dipaparkan. 
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4. Status program yang terkini boleh disemak pada Maklumat Program. 

 
 

5. Paparan status pada Kalendar adalah seperti berikut: 
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4. Laporan 

4.1 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 pelayar. 

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

pantas paparan tetingkap cetakan. 

 

 


