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PENGENALAN 
 

PUSAT LATIHAN 1MALAYSIA 1MTC 

Pusat Latihan 1Malaysia atau 1Malaysia Training Centre (1MTC) adalah inisiatif di bawah Strategi Lautan Biru 
Kebangsaan atau National Blue Ocean Strategy (NBOS) . Projek 1MTC membolehkan penggunaan fasiliti sedia ada di 
Institut Latihan Awam dikongsi secara menyeluruh dan penggunaannya dapat dioptimakan oleh pelbagai pihak. Dalam 
masa yang sama, projek ini juga menawarkan kemudahan carian dan permohonan kursus yang ditawarkan oleh 
Institut Latihan Awam. Projek ini dilaksanakan untuk memenuhi kehendak rakyat yang menginginkan perkhidmatan 
yang pantas dan meluas. Tidak lagi terhad kepada penjawat awam, 1MTC kini dibuka kepada orang ramai untuk 
menikmati fasiliti yang ditawarkan oleh Institut Latihan Awam. 
 
Inisiatif ini diterajui oleh Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU) dan Unit 
Perancang Ekonomi bersama rakan-rakan strategik iaitu Kementerian Kewangan, Jabatan Perdana Menteri, Jabatan 
Perkhidmatan Awam, Kementerian Pertahanan, Kementerian Kemajuan Luar Bandar dan Wilayah, Kementerian 
Sumber Manusia, Kementerian Belia dan Sukan dan One Malaysia For Youth (IM4U). Pelaksanaan Projek 1MTC adalah 
contoh terbaik kolaborasi strategik agensi-agensi Perkhidmatan Awam pelbagai Kementerian dan jabatan untuk 
merealisasikan projek ini. Ianya bukanlah terbina hasil usaha sebuah agensi sahaja, malah ia merupakan hasil 
kerjasama pelbagai agensi Perkhidmatan Awam yang berganding bahu dalam semangat yang sama iaitu mengangkat 
kepentingan rakyat sebagai keutamaan pentadbiran Kerajaan. Majlis soft launch fasa pertama Projek 1MTC telah 
diadakan di Institut Penilaian Negara (INSPEN) pada 17 Disember 2012. 
 

KEMUDAHAN ONLINE YANG DISEDIAKAN 

Pelaksanaan Sistem 1MTC Online adalah dilaksanakan secara berfasa. Justeru, kemudahan online yang ditawarkan 
juga adalah secara berfasa. Mulai 17 Disember 2012 , Kemudahan online yang ditawarkan adalah: 

 Carian/Tempah Fasiliti  

 Carian/Mohon Kursus 

 Pembayaran Online 
  

Kemudahan online akan diperluaskan secara berperingkat-peringkat. Perkara ini akan dimaklumkan menerusi media 
massa dan web 1MTC dari semasa ke semasa. 
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PORTAL  1MTC 
 

1 LAMAN UTAMA 

1.0 Mengenai Laman Utama 

 
Pusat Latihan 1Malaysia atau 1Malaysia Training Centre (1MTC) adalah inisiatif di bawah Strategi Lautan Biru 
Kebangsaan atau National Blue Ocean Strategy (NBOS) . Projek 1MTC membolehkan penggunaan fasiliti sedia ada 
di Institut Latihan Awam dikongsi secara menyeluruh dan penggunaannya dapat dioptimakan oleh pelbagai pihak. 
Dalam masa yang sama, projek ini juga menawarkan kemudahan carian dan permohonan kursus yang ditawarkan 
oleh Institut Latihan Awam. Projek ini dilaksanakan untuk memenuhi kehendak rakyat yang menginginkan 
perkhidmatan yang pantas dan meluas. Tidak lagi terhad kepada penjawat awam, 1MTC kini dibuka kepada orang 
ramai untuk menikmati fasiliti yang ditawarkan oleh Institut Latihan Awam. 

 
Portal 1MTC pula adalah merupakan gerbang (gateway) elektronik yang memberi maklumat kursus dan fasiliti 
yang ditawarkan oleh Institut-institut Latihan Awam. Portal ini akan memudahkan penjawat awam, sektor swasta, 
badan berkanun, badan bukan kerajaan (NGO) dan orang awam untuk mendapatkan maklumat dan membuat 
tempahan fasiliti dan kursus yang ditawarkan oleh Institut Latihan Awam. Portal ini juga menyediakan 
kemudahan pembayaran secara atas talian. 
 
Laman Utama 1MTC adalah sebagai informasi dan pengenalan ringkas kepada projek 1MTC dan Portal 1MTC. 
Pengguna boleh melakukan pelbagai perkara di dalam laman sesawang ini. Untuk mengetahui lebih lanjut 
tentang Portal 1MTC, pengguna boleh merujuk kepada menu-menu yang disediakan. Antara menu-menu yang 
terdapat di dalam laman utama adalah: 

 
1. Mengetahui lebih lanjut tentang Projek 1MTC di bawah menu Mengenai 1MTC. Ia merupakan rumusan 

keseluruhan serta memberi idea kepada pengguna mengenai persoalan apakah itu 1MTC. Pengguna juga 
boleh merujuk senarai Institut-Institut Latihan Awam (ILA) yang terlibat menawarkan kursus dan fasiliti 
masing-masing. Galeri multimedia merupakan koleksi gambar, keratan akhbar dan lain-lain sumber media 
yang berkait secara langsung dan secara tidak langsung dengan projek 1MTC. 
 

2. Pengguna boleh ke menu Perkhidmatan untuk membuat tempahan fasiliti dan permohonan kursus dan 
dalam pada masa yang sama, pengguna boleh membuat carian terhadap Institut Latihan Awam (ILA) yang 
telah berdaftar dengan 1MTC. 
 

3. Menu Pautan dapat memudahkan pengguna membuat akses secara terus ke portal-portal kerajaan yang 
disenaraikan. Setiap portal akan membawa pengguna terus ke laman sesawang rasmi kerajaan Malaysia. 
Antara portal yang boleh diakses adalah: 
 
i) Portal MyGov 
ii) Portal MAMPU 
iii) Laman Web Rasmi Pejabat KSN 
iv) Portal JPA 
 

4. Sekiranya pengguna memerlukan bantuan, pengguna boleh ke menu Bantuan. Pada tab ini, pengguna  boleh 
mendapatkan panduan bagi menggunakan perkhidmatan RSS dengan betul. Laman Portal 1MTC 
dibangunkan menggunakan perisian pembangunan yang berasaskan Java. Pengguna boleh merujuk pada 
menu panduan instalasi Java bagi penggunaan sistem secara optimum. 

 
Semua maklumat terkini mengenai 1MTC boleh didapati di halaman ini dengan merujuk kepada segmen Berita. 
Sebarang pertanyaan, komen, cadangan dan penghargaan pula boleh diajukan terus kepada pihak 1MTC dengan 
merujuk kepada keterangan yang terdapat di ruangan Hubungi Kami. 
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 Bagi ruangan yang disebutkan di atas, klik butang                    untuk memaparkan artikel secara penuh. Lihat Rajah 
1.1. 
 

 

Rajah 1.1 
 

 Maklumat Pendaftaran Institut Latihan Awam (ILA) pula memaparkan bilangan semasa ILA yang berdaftar dengan 
projek 1MTC. Lihat Rajah 1.2. 
 

 

Rajah 1.2 

 Portal 1MTC diwujudkan untuk memudahkan pengguna yang ingin membuat permohonan kursus dan tempahan 
fasiliti yang ditawarkan oleh pihak ILA. 

 Bagi pengguna yang belum berdaftar dengan Portal 1mtc anda dikehendaki mendaftar ID terlebih dahulu supaya 
membolehkan anda membuat semua urusan yang disediakan dalam Portal 1MTC. 

 Untuk membuat tempahan fasiliti dan kursus, klik butang                                      untuk meneruskan sesi ke portal 
1MTC. Lihat Rajah 1.3. 
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 Rajah 1.3 

 Jika ingin melaksanakan carian bagi kursus dan fasiliti yang ditawarkan, klik butang  di bahagian kanan 
atas laman utama untuk meneruskan sesi ke portal 1MTC. Lihat Rajah 1.4. 

 

 

Rajah 1.4 

 

 Bagi pengguna yang telah berdaftar dengan 1MTC, klik butang  untuk meneruskan sesi sebagai 
pengguna berdaftar 1MTC. Pendaftaran kali pertama juga boleh dibuat di sini. Lihat Rajah 1.5. 
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Rajah 1.5 

 Kata Kunci berfungsi untuk memudahkan pengguna membuat carian yang lebih spesifik dan akses terus ke 
halaman yang dikehendaki. 

 Pengguna hanya perlu memasukkan kombinasi satu atau lebih perkataan yang dikehendaki, dan klik butang  
atau tekan “Enter”untuk meneruskan carian. Lihat Rajah 1.6. 

 

 

Rajah 1.6 

 Pada pautan maklum balas di laman utama, pengguna boleh memberikan sebarang maklum balas sama ada 
berbentuk cadangan, pertanyaan, komen atau perhargaan kepada pihak 1MTC. 

 Sebarang maklum balas adalah penting bagi kami di 1MTC bagi meningkatkan mutu perkhidmatan dan 
mengoptimumkan kualiti servis di masa hadapan. Rujuk langkah-langkah di bawah untuk panduan. 

 

Langkah 1: Klik  dan masukkan maklumat yang diperlukan. 
Langkah 2:  Pilih kategori maklum balas yang bersesuaian. 
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Langkah 3: Masukkan kod keselamatan yang tertera. 

Langkah 4: Tekan  untuk menghantar maklumat maklum balas. Lihat Rajah 1.7 

 

Rajah 1.7 

 Untuk Soalan Lazim, ruangan ini terbahagi kepada 3 bahagian iaitu Umum, Fasiliti, Kursus. 

 Soalan Lazim disediakan bagi menjawab segala pertanyaan asas mengenai 1MTC. 

 Untuk pertanyaan yang tiada dalam senarai, pengguna boleh terus menghubungi pihak 1MTC dengan merujuk 
kepada ruangan Hubungi Kami. Lihat Rajah 1.8 untuk keratan sebahagian paparan Soalan Lazim. 
 
 

 

Rajah 1.8 
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PORTAL PENGGUNA 
 

1 DAFTAR ID PENGGUNA 

1.0 Mendaftar ID  

Bagi pengguna yang belum berdaftar dengan Portal 1MTC, anda dikehendaki mendaftar ID terlebih dahulu supaya 
membolehkan anda membuat semua urusan yang disediakan dalam Portal 1MTC. 
Anda hendaklah memastikan alamat “E-mel” dan “Nombor Telefon” yang didaftarkan adalah sah bagi membolehkan 
sistem 1MTC Online, ILA atau Moderator sistem dapat berhubung dengan anda apabila diperlukan. 

 

Pendaftaran untuk menjadi pengguna terbuka kepada: 

 Agensi Kerajaan  

 Badan Berkanun 

 NGO 

 Swasta 

 Persendirian 

 Warganegara Asing 
 
Selepas membuat pendaftaran, pengguna boleh log masuk ke dalam portal 1MTC untuk membuat carian, menempah 
fasiliti atau memohon kursus, menjana invois dan sebutharga, membuat pembayaran dan juga mencetak resit. Rujuk 
Rajah 1.1 untuk melihat carta aliran semua aktiviti dan proses di Portal 1MTC.  
 
Untuk mengetahui lebih lanjut mengenai setiap aliran proses dan aktiviti yang berlaku berdasarkan rajah di bawah, 
sila rujuk pada semua langkah- langkah yang telah disenaraikan di bawah. 
 

 
 

Rajah 1.1 
 

Untuk mendaftar akaun, langkah-langkah adalah seperti berikut: 
 

Langkah 1: Klik butang   pada halaman utama Portal 1MTC dan skrin utama ahli portal akan 
dipaparkan. Lihat Rajah 1.2 dan Rajah 1.3. 
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Rajah 1.2 

 

Rajah 1.3 

Langkah 2: Di ruangan pendaftaran, masukkan No Kad Pengenalan yang sah. Setelah selesai, sistem akan secara 
automatik menjana ID Pengguna menggunakan No Kad Pengenalan yang dimasukkan. Masukkan 
maklumat-maklumat mandatori yang lain (*) seperti Nama Penuh, E-mel, Tarikh Lahir, Kata Laluan dan 
seterusnya. Lihat Rajah 1.4. 

 

 

Rajah 1.4 
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Langkah 3: Untuk memilih kategori pengguna, klik pada butang ”Drop Down Menu” yang tertera. Pilih kategori anda 
yang sah. Pengguna Agensi Kerajaan wajib memilih agensi yang diwakili berdasarkan senarai agensi yang 

disediakan. Klik   pada paparan mesej. Lihat Rajah 1.5 dan Rajah 1.6. 
 

 

Rajah 1.5 
 

 

Rajah 1.6 
 

Langkah 4: Untuk carian nama agensi lebih spesifik, masukkan nama agensi yang diwakili. Klik butang  untuk 

meneruskan. Setelah memilih agensi yang betul, klik butang . Lihat  Rajah 1.7 

 

       

Rajah 1.7 

Langkah 5: Pastikan semua maklumat diisi dengan betul, klik butang  untuk meneruskan proses 
pendaftaran. Lihat Rajah 1.8. 
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Rajah 1.8 

Langkah 6: Paparan mesej bagi verifikasi pendaftaran kali pertama akan dipaparkan. Klik  untuk 
melengkapkan proses pendaftaran. Lihat Rajah 1.9. 

 

 

Rajah 1.9 

Langkah 7: Selesai proses pendaftaran. Anda sekarang adalah ahli berdaftar portal 1MTC.  
 
Mesej untuk verifikasi pendaftaran kali pertama akan dihantar ke e-mel pendaftar. Pendaftar perlu menyemak e-mel 
untuk verifikasi pendaftaran kali pertama. Sila lihat Lampiran – No 1. 
 
Langkah 8: Klik pada pautan yang tertera bersama mesej yang telah dihantar ke e-mel.  

(http://app.1mtc.gov.my/forms/frmservlet?config=1mtc_first) 

Langkah 9: Mesej pemberitahuan akan dipaparkan, klik butang    untuk meneruskan proses pengaktifan. 

Masukkan ”ID Pengguna” dan ”Kata Laluan” yang didaftarkan, setelah selesai klik butang .                     
Pengaktifan berjaya dilakukan. Lihat Rajah 1.10 dan Rajah 1.11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                        Rajah 1.10                                                                   Rajah 1.11 
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2 LOGIN 

2.0 Login Portal 

 
Login Portal merupakan satu fungsi yang membolehkan pengguna yang berdaftar sahaja untuk log masuk kedalam 
1MTC Portal. Untuk log masuk ke dalam 1MTC Portal, terdapat tiga pilihan cara yang boleh dilakukan oleh pengguna: 
 

a) Klik pada pautan verifikasi pertama yang telah dihantar ke e-mel selepas membuat pendaftaran. 

b) Klik pada butang  yang terdapat pada laman 1MTC (www.1mtc.gov.my) 
c) Masukkan alamat URL berikut ke dalam ruangan URL pelayar internet anda: 

http://app.1mtc.gov.my/forms/frmservlet?config=1mtc_portal 
 
Langkah 1: Masukkan ”ID Pengguna” dan ”Kata Laluan” yang didaftarkan. Setelah selesai, klik butang   

 . Halaman utama ahli portal akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.1 dan Rajah 2.2. 
 

 
 

Rajah 2.1 
 

 

Rajah 2.2 
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3 PROFIL ANDA 

3.0 Kemaskini Maklumat Peribadi Pengguna 

 
Selepas pengguna mendaftar akaun di Portal 1MTC dan log masuk ke dalam Portal, pengguna boleh mengemaskini 
maklumat-maklumat peribadi mereka jika terdapat perubahan atau tambahan maklumat yang perlu mereka lakukan. 
Langkah- langkah di bawah merupakan cara-cara mengemaskini maklumat peribadi pengguna: 
 

Langkah 1: Untuk mengemaskini maklumat peribadi, klik tab   di halaman utama ahli portal.  Setelah 

selesai mengemaskini maklumat peribadi klik butang    dan mesej  pemberitahuan 
bahawa rekod berjaya disimpan akan dipaparkan. Lihat Rajah 3.1, Rajah 3.2 dan Rajah 3.3. 

 

 

Rajah 3.1 
 

 

Rajah 3.2 

 

Rajah 3.3 
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4 MUAT NAIK GAMBAR 

4.0 Muat Naik Gambar  

 
Selain mengemaskini maklumat peribadi, pengguna juga boleh memuat naik gambar mereka ke dalam Portal 1MTC 
bagi memudahkan identifikasi dan pengenalan. Hanya satu gambar pengguna boleh dimuat naik dalam satu-satu 
masa. Namun, pengguna boleh menukar gambar bila-bila masa dengan memuat naik gambar baru. Langkah- langkah 
di bawah merupakan cara- cara memuat naik gambar di Portal 1MTC: 
 

Langkah 1: Untuk muat naik gambar klik tab   pada halaman utama ahli portal. Skrin untuk 
muat naik gambar akan dipaparkan, untuk meneruskan proses muat naik gambar klik butang 

 . Lihat Rajah 4.1 dan Rajah 4.2.            
 

 

Rajah 4.1 
 

 
Rajah 4.2 

 

Langkah 2: Pilih gambar yang hendak dimuat naik dan klik butang    tunggu sehingga proses muat naik 

gambar selesai, setelah selesai klik butang . Lihat Rajah 4.3, Rajah 4.4 dan Rajah 4.5.    
 

     

                                                  Rajah 4.3                                                                       Rajah 4.4 
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Rajah 4.4 

 

5 KATA LALUAN 

5.0 Tukar Kata Laluan 

Bagi pengguna yang ingin menukar kata laluan dengan kata laluan yang baru, mereka boleh menggunakan fungsi 
“Tukar Kata Laluan” yang terdapat di dalam halaman utama Portal 1MTC.  
 

Langkah 1: Untuk menukar kata laluan klik tab  pada halaman utama ahli portal. Skrin untuk 
tukar kata laluan akan dipaparkan, untuk meneruskan proses masukkan “Kata Laluan Asal”, “Kata Laluan 

Baru” dan “Sahkan Kata Laluan Baru”. Setelah selesai klik  butang . Lihat Rajah 5.1 dan Rajah 
5.2. 

 

 

Rajah 5.1 

 

Rajah 5.2 
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Langkah 2: Mesej pemberitahuan bahawa kata laluan telah berjaya ditukar akan dipaparkan. Lihat Rajah 5.3. 

 
 

Rajah 5.3 

Langkah 3: Klik butang  untuk kembali ke laman utama Portal 1MTC. Rujuk Rajah 5.4. 

 

Rajah 5.4 

6 LUPA KATA LALUAN 

6.0 Mendapatkan Semula Kata Laluan 

Sekiranya pengguna terlupa kata laluan yang telah dimasukkan semasa sesi pendaftaran akaun, mereka boleh 
menggunakan fungsi ”Lupa Kata Laluan” yang terdapat di dalam Portal 1MTC. Fungsi ini membolehkan kata laluan 
pengguna dihantar ke e-mel pengguna lantas membolehkan mereka log masuk ke dalam Portal menggunakan kata 
laluan yang diberi. Langkah-langkah mendapatkan semula kata laluan adalah seperti di bawah: 
 

Langkah 1: Jika anda lupa kata laluan, klik butang  . Masukkan alamat e-mel yang didaftarkan 

dan tekan butang  . Kata laluan yang baru akan dihantar ke e-mel. Lihat Rajah 6.1 dan Rajah 6.2 
 

 

Rajah 6.1 
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Rajah 6.2 

Langkah 2: Sekiranya e-mel yang dimasukkan tidak betul, mesej pemberitahuan akan dipaparkan. Lihat Rajah 6.3 

 

Rajah 6.3 

Langkah 3: Sekiranya e-mel yang dimasukkan betul, mesej pemberitahuan bahawa kata laluan baru akan dihantar 
ke e-mel pengguna akan dipaparkan. Pengguna perlu memeriksa e-mel untuk kata laluan baru. Lihat 
Rajah 6.4. 

 

 

Rajah 6.4 

 
Mesej akan dihantar ke e-mel pemohon untuk memberitahu bahawa kata laluan baru telah dihantar ke e-mel 
pemohon . Lihat Lampiran – No 2. 
 

7 PENCAPAIAN AKADEMIK 

7.0 Tambah Atau Kemaskini Pencapaian Akademik 

Di dalam Portal 1MTC, pengguna juga boleh menambah atau mengemaskini kelayakan akademik mereka di bahagian 

”Tambah/ Kemaskini Pencapaian Akademik”. Kelayakan akademik yang dimasukkan oleh pengguna membolehkan 

moderator ILA melihat dan menilai kelayakan tersebut untuk sesuatu permohonan kursus. Langkah- langkah 

menambah atau mengemaskini pencapaian akademik adalah seperti berikut: 

 

Langkah 1: Untuk menambah pencapaian akademik klik tab  . Klik butang 

 dan masukkan pencapaian akademik yang pernah  diambil. Setelah 

selesai klik butang  . Klik butang  untuk kembali ke halaman utama Portal 1MTC. 
Lihat Rajah 7.1 dan Rajah 7.2  
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Rajah 7.1 

 

Rajah 7.2 
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FASILITI 
 

1 FASILITI 

1.0 Tempah Fasiliti 

 
Sebelum tempahan dibuat, fasiliti hendaklah dicari terlebih dahulu menggunakan fungsi carian di ruangan carian 
samada SEBELUM pengguna log masuk ataupun SELEPAS pengguna log masuk ke dalam Portal 1MTC. Rajah 1.1 dan 
Rajah 1.2 adalah untuk makluman pemohon. 
 

 

                                      Rajah 1.1                                                                                         Rajah 1.2 

A) Langkah- langkah untuk membuat tempahan fasiliti SEBELUM pengguna log masuk kedalam Portal 1MTC adalah 
seperti berikut: 
 
Langkah 1: Untuk mencari fasiliti yang ditawarkan, anda boleh mencari maklumat fasiliti dengan memasukkan 

kekunci carian seperti berikut: 
 

 Carian Teks Bebas 

 Jenis Fasiliti 

 Kapasiti Orang 

 Tarikh Mula 

 Tarikh Tamat 
 
Langkah 2: Masukkan kekunci pada ruangan carian teks bebas. Setelah memasukkan kekunci, klik butang                           

, untuk mengosongkan kekunci yang telah dimasukkan klik butang .                                                  
Skrin hasil carian akan dipaparkan, pada skrin ini anda boleh membuat carian dengan masukkan kekunci 

ataupun klik butang  untuk melihat maklumat fasiliti pada muka surat seterusnya. Lihat Rajah 1.3 
dan Rajah 1.4.  
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Rajah 1.3 

 

Rajah 1.4 

Langkah 3: Untuk meneruskan tempahan fasiliti klik butang . Skrin untuk pengguna Log Masuk ke dalam 
Portal akan dipaparkan. Masukkan ”ID Pengguna” dan ”Kata Laluan” setelah selesai klik butang                          

. Skrin tempahan fasiliti akan dipaparkan. Lihat Rajah 1.5, Rajah 1.6 dan Rajah 1.7. 
 

 

Rajah 1.5 
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Rajah 1.6 

 

Rajah 1.7 

Langkah 4: Langkah seterusnya adalah sama dengan penempahan fasiliti SELEPAS pengguna log masuk ke dalam 
portal 1MTC (Rujuk Langkah 4 penempahan fasiliti SELEPAS pengguna log masuk) 

 

B) Langkah- langkah untuk membuat tempahan fasiliti SELEPAS pengguna log masuk kedalam Portal 1MTC adalah 
seperti berikut: 
 

Langkah 1: Dihalaman utama Portal 1MTC, masukkan ”ID Pengguna” dan ”Kata Laluan” yang telah didaftarkan, klik                           

butang   untuk log masuk ke Portal. Skrin Utama Portal 1MTC akan dipaparkan. Lihat 
Rajah 1.8 dan Rajah 1.9 
 

 

Rajah 1.8 
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Rajah 1.9 
 

Langkah 2: Klik tab  untuk membuat carian fasiliti. Masukkan kekunci pada ruangan 

carian teks bebas, jenis fasiliti dan kapasiti. Setelah memasukkan kekunci, klik butang , 

untuk mengosongkan kekunci yang telah dimasukkan klik butang  . Skrin hasil carian akan 

dipaparkan. Lihat Rajah 1.10  dan Rajah 1.11 

 

 

Rajah 1.10 

 

Rajah 1.11 
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Langkah 3: Untuk meneruskan tempahan fasiliti klik butang . Skrin Tempahan Fasiliti akan dipaparkan. 
Lihat Rajah 1.12 dan Rajah 1.13 
 

 

Rajah 1.12 

 

Rajah 1.13 

Langkah 4:   Masukkan maklumat-maklumat yang diperlukan dan tujuan tempahan. Klik butang   untuk memilih 
tarikh tempahan fasiliti bermula dan berakhir. Rujuk pada Kadar Sewa untuk melihat Kadar sewa yang 
dikenakan bagi fasiliti yang ingin ditempah. Lihat Rajah 1.14 
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Rajah 1.14 

 

Langkah 5: Klik butang  untuk melihat jumlah bayaran yang perlu dibayar bagi tempahan yang 
dibuat. Rujuk pada ”Peralatan Sedia Ada” untuk mengetahui peralatan yang disediakan untuk fasiliti 
tersebut. Lihat Rajah 1.15  

 

 

Rajah 1.15 

 

Fungsi-fungsi butang: 

 Butang    untuk melihat maklumat tempahan fasiliti 

 Butang   untuk menghapuskan tarikh bagi tempahan fasiliti. 
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Langkah 6:   Klik butang   untuk melihat kelengkapan tambahan yang disediakan oleh ILA untuk fasiliti ini. Skrin 

jenis peralatan akan dipaparkan, pilih dan klik butang  sekiranya anda ingin menambah 
kelengkapan yang disediakan. Masukkan kuantiti yang diperlukan di ruangan yang kuantiti, setelah 

selesai klik butang  untuk melihat jumlah bayaran yang baru. Untuk meneruskan tempahan 

klik butang   untuk menempah fasiliti. Lihat Rajah 1.16 dan Rajah 1.17 
 

 

Rajah 1.16 

 

 

Rajah 1.17 

 
Tempahan berjaya dilakukan, mesej pemberitahuan bahawa tempahan berjaya dibuat akan dihantar ke e-mel 
pemohon dan juga moderator ILA. Lihat Lampiran – No. 3 & No. 4.  
 

2 MAKLUMAT SEDIA ADA 

2.0 Melihat Maklumat Tempahan  

 
Di Portal 1MTC, pemohon juga boleh melihat semula tempahan fasiliti yang telah ditempah. Langkah-langkah untuk 
melihat tempahan sedia ada adalah seperti berikut: 

 
Langkah 1: Untuk melihat semua tempahan yang pernah dibuat, klik butang                                                       . Skrin 

maklumat tempahan sedia ada akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.1 dan Rajah 2.2. 
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Rajah 2.1  
 

 

Rajah 2.2 

Langkah 2: Status permohonan “Menunggu Kelulusan” adalah kerana tempahan yang dibuat belum mendapat 
kelulusan dari Institut Latihan Awam (ILA). Lihat Rajah 2.3 

 

 

Rajah 2.3 
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Langkah 3: Bagi tempahan yang telah diluluskan oleh moderator ILA, status akan bertukar kepada “Diluluskan”. 

Lihat Rajah 2.4 

 

Rajah 2.4 

Pemohon akan menerima e-mel pemberitahuan bahawa permohonan telah diluluskan. Lihat Lampiran – No 5.  
 
Langkah 4: Bagi tempahan telah diluluskan kemudian dibatalkan, status akan bertukar kepada “Dibatalkan”. Lihat 

Rajah 2.5 

 

Rajah 2.5 

Pemohon akan menerima e-mel pemberitahuan bahawa permohonan telah diluluskan telah dibatalkan. Lihat 
Lampiran – No 6.  
 

Langkah 5: Bagi tempahan yang terus dibatalkan setelah pemohon menempah fasiliti, status tempahan akan 

bertukar kepada “Tidak Lulus”. Lihat Rajah 2.6. 
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Rajah 2.6 

Pemohon akan menerima e-mel pemberitahuan bahawa permohonan fasiliti tidak lulus. Lihat Lampiran – No 7.  
 

Langkah 6: Untuk tempahan yang berada dalam simpanan moderator (kelulusan fasiliti masih dalam pertimbangan), 

status kelulusan akan bertukar kepada ”Dalam Simpanan”. Lihat Rajah 2.7. 

 

Rajah 2.7 

Langkah 7: Bagi tempahan yang dibatalkan sendiri oleh pemohon, status tempahan akan bertukar kepada 

”Dibatalkan oleh Pemohon”. Lihat Rajah 2.8 
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Rajah 2.8 

Moderator ILA akan menerima e-mel pemberitahuan bahawa permohonan telah dibatalkan oleh pemohon. Lihat 
Lampiran – No 8. 
 
Langkah 8: Untuk mencetak semua rekod tempahan sedia ada, pemohon hanya perlu klik pada butang 

. Semua senarai tempahan yang telah dibuat akan dipaparkan pada 
halaman atau tab yang berlainan. Pengguna boleh mencetak senarai tempahan yang telah dipaparkan. 
Lihat Rajah 2.9 dan Rajah 2.10 

 

 

Rajah 2.9 
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Rajah 2.10 
 
Di dalam ”Maklumat Tempahan Sedia Ada”, pemohon boleh mencetak sebut harga hasil daripada permohonan yang 
telah dibuat. Sebut harga boleh dicetak setelah permohonan dibuat walaupun permohonan masih dalam status 
menunggu kelulusan. 
 

Langkah 9: Untuk mencetak sebutharga klik butang . Sebutharga akan dipaparkan di halaman berlainan. 
Pemohon boleh mencetak sebutharga yang dipaparkan. Lihat Rajah 2.11 dan Rajah 2.12 

 

 
 

Rajah 2.11 
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Rajah 2.12 

Pemohon juga boleh mencetak dan melihat invois di dalam ”Maklumat Tempahan Sedia Ada”. Untuk mencetak invois, 
status tempahan hendaklah diluluskan oleh moderator dahulu sebelum pemohon dapat melihat dan mencetak invois 
terbabit. Selepas satu tempahan itu diluluskan, status tempahan akan bertukar kepada ”Diluluskan” dan nombor 
invois akan dijana. 
 
Langkah 10: Pemohon boleh mencetak invois selepas permohonan diluluskan. Untuk mencetak invois klik butang 

. Invois akan dipaparkan di halaman berlainan. Pemohon boleh mencetak invois yang 
dipaparkan. Lihat Rajah 2.13 dan Rajah 2.14 
 

 
 

Rajah 2.13 
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Rajah 2.14 

Langkah 11: Untuk membuat bayaran, pemohon perlu klik pada butang . Halaman baru untuk pengguna 
membuat pembayaran akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.15 dan 2.16 

 

 
 

Rajah 2.15 
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Rajah 2.16 
 

Langkah 12: Selepas membuat pembayaran, pemohon boleh mencetak resit dengan klik pada butang  pada 
runag mencetak resit. Halaman cetak resit akan dipaparkan pada tab atau halaman berlainan. Lihat 
Rajah 2.17 dan 2.18. 

 

 
 

Rajah 2.17 
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Rajah 2.18 
 

Langkah 13: Untuk borang penilaian fasiliti, pemohon hanya boleh mengisi borang penilaian selepas tarikh tempahan 

tamat dan telah menggunakan fasiliti terbabit. Klik pada butang  untuk mengisi borang 
penilaian fasiliti. Laman Borang Penilaian akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.19 dan 2.20 

 

 
Rajah 2.19 
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Rajah 2.20 
 

Langkah 14: Klik butang  untuk memilih pilihan jawapan yang diingini. Pilih pilihan jawapan yang sesuai dan Klik 

. Pilihan jawapan akan dimasukkan ke ruangan jawapan. Klik butang  untuk 
menyimpan rekod. Rekod akan disimpan. Lihat Rajah 2.21 , Rajah 2.22 dan Rajah 2.23 

 

 
 

Rajah 2.21 
 

 
 

Rajah 2.22 
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Rajah 2.23 
 

Langkah 15: Sekiranya pemohon menekan butang borang penilaian sebelum tarikh tamat tempahan, mesej 
pemberitahuan berikut akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.24 

 

 
 

Rajah 2.24 
 

3 BATAL PERMOHONAN 

3.0 Membatalkan Permohonan Sedia Ada 

 
Pemohon juga boleh membatalkan permohonan fasiliti sedia ada samada yang telah diluluskan ataupun yang masih 
menunggu kelulusan. Langkah- langkah untuk membatalkan permohonan adalah seperti berikut: 
 

Langkah 1: Klik tab , skrin maklumat tempahan sedia ada akan dipaparkan. Klik butang 

 untuk meneruskan pembatalan fasiliti. Lihat Rajah 3.1 dan Rajah 3.2 
 

 

Rajah 3.1 



   
 

38 

 

 

Rajah 3.2 

Langkah 2: Mesej pemberitahuan syarat pembatalan penempahan akan dipaparkan.  Klik butang                      
untuk meneruskan pembatalan dan mesej pemberitahuan adakah anda pasti akan dipaparkan. Klik 
butang   untuk meneruskan proses. Pembatalan penempahan fasiliti berjaya dilakukan. Lihat Rajah 
3.3, Rajah 3.4 dan Rajah 3.5.  

 

 

 

 

 

 

                                          

      Rajah 3.3                                                                                       Rajah 3.4 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 3.5 

 

Langkah 3: Status akan berubah kepada “Dibatalkan Oleh Pemohon”. Lihat Rajah 3.6. 
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Rajah 3.6 

Langkah 4: Sekiranya pemohon klik pada butang “Batalkan” ketika status permohonan adalah “Diluluskan”, 
“Menunggu Kelulusan” dan juga “Dalam Simpanan”, mesej pemberitahuan akan dipaparkan untuk 
memberitahu pemohon bahawa permohonan tidak boleh dibatalkan sekiranya status permohonan 
adalah “Diluluskan”, “Menunggu Kelulusan” dan “Dalam Simpanan”. Lihat Rajah 3.7 

 

 
Rajah 3.7 
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KURSUS 
 

1 KURSUS 

1.0 Mengenai Kursus 

 

Sebelum permohonan kursus dibuat, kursus hendaklah dicari terlebih dahulu menggunakan fungsi carian di ruangan 
carian samada SEBELUM pemohon log masuk ataupun SELEPAS pengguna log masuk ke dalam Portal 1MTC. Rajah 1.1 
dan Rajah 1.2 adalah untuk makluman pemohon. 
 

 

                                   Rajah 1.1                                                                                Rajah 1.2 

 
 

2 MOHON KURSUS (INDIVIDU) 

2.0 Permohonan Kursus Secara Individu 

 
Permohonan kursus secara individu merupakan permohonan kursus yang hanya boleh dipohon oleh seorang 
pemohon sahaja.  Sebelum permohonan dibuat, kursus hendaklah dicari terlebih dahulu menggunakan fungsi carian 
di ruangan carian samada SEBELUM pemohon log masuk ataupun SELEPAS pemohon log masuk ke dalam Portal 
1MTC. 
 

A) Langkah- langkah permohonan kursus secara individu SEBELUM pemohon log masuk kedalam Portal 1MTC adalah 
seperti berikut: 
 
Langkah 1: Untuk mencari kursus yang ditawarkan, anda boleh mencari maklumat kursus dengan memasukkan 

kekunci carian seperti berikut.  
 

 Carian Teks Bebas 

 Bidang Kursus 

 Negeri 

 Bandar 

 Institut Latihan Awam 

 Tarikh Mula 

 Tarikh Tamat 

 Kumpulan Sasaran 
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Langkah 2: Masukkan kekunci pada ruangan carian teks bebas. Setelah memasukkan kekunci, klik butang  

  , untuk mengosongkan kekunci yang telah dimasukkan klik butang    . Skrin 
hasil carian kursus akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.1 dan Rajah 2.2. 

 

 

Rajah 2.1 
 

 

Rajah 2.2 

 

Langkah 3: Klik butang  untuk mengetahui maklumat kursus dengan lebih terperinci. 

Skrin mengenai maklumat dan butiran kursus akan dipaparkan pada skrin. Klik butang    
untuk kembali ke skrin ”Hasil Carian Kursus”. Lihat Rajah 2.3 dan Rajah 2.4. 
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Rajah 2.3 
 

 

Rajah 2.4 
 

Langkah 4: Untuk meneruskan permohonan kursus klik butang                            . Lihat Rajah 2.5. 
 

 

Rajah 2.5 
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Langkah 5:  Mesej pemberitahuan mengenai kursus ini ditawarkan kepada kategori pemohon akan dipaparkan, klik 

butang   untuk meneruskan permohonan. Lihat Rajah 2.6. 
 

 

Rajah 2.6 

Langkah 6: Skrin untuk pemohon Log Masuk ke dalam Portal akan dipaparkan. Masukkan ”ID Pemohon” dan ”Kata 

Laluan” dan klik . Untuk pemohon yang belum mempunyai ID Pengguna, mereka perlu 

mendaftar terlebih dahulu dengan menekan butang . Fungsi ”Daftar” boleh dirujuk 
pada menu langkah- langkah ”Pendaftaran”. Lihat Rajah 2.7 
 

 

Rajah 2.7 

Langkah 7: Langkah seterusnya adalah sama dengan membuat tempahan kursus SELEPAS pemohon log Masuk. Sila 
(Rujuk langkah 5 membuat tempahan kursus SELEPAS log masuk di bawah) 

 

B) Langkah- langkah permohonan kursus secara individu SELEPAS pemohon log masuk kedalam Portal 1MTC adalah 
seperti berikut: 
 
Langkah 1: Pemohon hendaklah kembali laman Log Masuk Portal 1MTC dan Log Masuk menggunakan ID Pengguna 

dan Kata Laluan yang telah didaftarkan. Klik butang  .  Skrin Utama Portal 1MTC akan 
dipaparkan. Lihat Rajah 2.8 dan Rajah 2.9 

 

 

Rajah 2.8 
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Rajah 2.9 
 

Langkah 2: Klik pada tab  untuk membuat carian kursus. Masukkan  

kekunci pada ruangan carian teks bebas. Setelah memasukkan kekunci, klik butang . 

Untuk mengosongkan kekunci yang telah dimasukkan klik butang        
                        Skrin hasil carian kursus akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.10 dan Rajah 2.11 
 

 

Rajah 2.10 

 

Rajah 2.11 
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Langkah 3: Klik butang   untuk mengetahui maklumat kursus dengan lebih terperinci. Skrin 

mengenai maklumat dan butiran kursus akan dipaparkan pada skrin. Klik butang  untuk 

kembali ke skrin ”Hasil Carian Kursus”. Lihat Rajah 2.12 dan Rajah 2.13 

 

 

Rajah 2.12 

 

Rajah 2.13 

Langkah 4: Untuk meneruskan permohonan kursus klik butang . Lihat Rajah 2.14 

 

 

Rajah 2.14 
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Langkah 5: Mesej pemberitahuan mengenai kursus ini ditawarkan kepada kategori pemohon akan dipaparkan, klik 

butang                untuk meneruskan permohonan. Untuk memohon kursus secara “Individu” klik butang                      

.                 . Skrin permohonan kursus ”Individu” akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.15, Rajah 2.16 dan Rajah 

2.17 

             

                                                     Rajah  2.15                                                                             Rajah 2.16 

 

Rajah 2.17 

Langkah 6: Pemohon boleh menukar sesi pengambilan yang lain sebelum meneruskan proses permohonan. Klik 

butang  , skrin untuk memilih sesi pengambilan akan dipaparkan. Pilih sesi 

pengambilan dan klik butang  . Pemohon juga boleh menggunakan fungsi  untuk 
memilih sesi pengambilan sekiranya terdapat banyak sesi pengambilan. Lihat Rajah 2.18 dan Rajah 2.19 
 

 

Rajah 2.18 



   
 

47 

 

 

Rajah 2.19 
 

Langkah 7: Klik tab  dan masukkan maklumat-maklumat yang diperlukan diruangan yang 

disediakan, (Catatan: Ruangan yang bertanda * adalah mandatori dan mesti dimasukkan bagi 

meneruskan proses permohonan kursus). Klik ”drop down menu” pada ”Kaedah Bayaran” untuk memilih 

jenis bayaran yang akan digunakan. Lihat Rajah 2.20 

 

 

Rajah 2.20 
 

Langkah 8: Tandakan pada ”Perlu Penginapan” sekiranya anda memerlukan penginapan ketika   menjalani kursus. 
Tandakan pada ”Perlu Pengangkutan”sekiranya anda memerlukan pengangkutan untuk ke tempat 
kursus. Tandakan pada ”Telah Mendapat Kelulusan” sekiranya anda telah mendapat kelulusan bagi 
kursus yang ingin dipohon. Tandakan pada ”Pengakuan Maklumat Sebenar” untuk mengakui bahawa 
semua maklumat yang dinyatakan adalah benar. Lihat Rajah 2.21 
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Rajah 2.21 

Langkah 9: Klik tab  dan masukkan maklumat-maklumat yang diperlukan. Pilih hubungan waris 
dengan peserta pada ‘drop down menu’ “Hubungan Dengan Peserta” dan pilih Negeri dan Bandar 

menggunakan butang  (Catatan: Ruangan yang bertanda * adalah mandatori dan wajib 
dimasukkan). Lihat Rajah 2.22 

 

 

Rajah 2.22 
 

Langkah 10: Klik tab    dan masukkan maklumat-maklumat yang diperlukan. Tandakan pada 
“Adakah Vegetarian” jika pemohon seorang vegetarian dan pilih status perkahwinan pada “Status 
Perkahwinan” ‘drop down menu’. (Catatan: Ruangan yang bertanda * adalah mandatori dan wajib 
dimasukkan). Lihat Rajah 2.23 
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Rajah 2.23 

Langkah 11: Klik tab   dan pilih kelayakan yang disediakan. Status kelayakan adalah ditentukan dan dibuat 

oleh moderator ILA. Setelah selesai klik butang . Lihat Rajah 2.24 
 

 

Rajah 2.24 
 

Langkah 12: Mesej pemberitahuan adakah anda pasti hantar permohonan ini akan dipaparkan. Klik  untuk 

menghantar permohonan kursus. Rekod akan disimpan. Klik butang    , mesej pemberitahuan 
bahawa permohonan telah berjaya dihantar akan dipaparkan. Lihat Rajah 2.25, Rajah 2.26 dan Rajah 
2.27 

 

                                

                                                                 Rajah 2.25                                                                    Rajah 2.26 
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Rajah 2.27 

Setelah selesai memohon kursus, mesej pemberitahuan permohonan kursus akan dihantar ke e-mel penyelia dan 
pemohon kursus. Sila lihat Lampiran – No 9 & No 10. 
 

3 SAH KEHADIRAN 

3.0 Pengesahan Kehadiran (Individu) 

 
Fungsi pengesahan kehadiran merupakan satu fungsi yang membolehkan pemohon mengesahkan kehadiran mereka 
bagi kursus yang telah dipohon. Namun untuk mengesahkan kehadiran, kursus yang dipohon oleh pemohon mestilah 
DILULUSKAN dahulu oleh ILA moderator. Pemohon hanya boleh mengesahkan kehadiran selepas kursus yang dipohon 
DILULUSKAN. Langkah-langkah untuk membuat pengesahan kehadiran adalah seperti berikut: 
 

Langkah 1: Selepas permohonan kursus diluluskan, pemohon dikehendaki membuat pengesahan kehadiran. Klik 

pada tab , klik butang    pada bahagian kursus yang telah dipohon 
untuk mengesahkan kehadiran. Skrin permohonan kursus individu akan dipaparkan. Lihat Rajah 3.1 dan 
Rajah 3.2. 
 

 

Rajah 3.1 
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Rajah 3.2 
 

Langkah 2: Tandakan pada kotak “Pengesahan Kehadiran” untuk mengesahkan kehadiran. Mesej Pemberitahuan 

bahawa pengesahan kehadiran anda sudah diterima akan dipaparkan. Klik   Klik butang   

 untuk menyimpan pengesahan kehadiran (perubahan) yang telah dibuat. Lihat Rajah 3.3 
dan Rajah 3.4. 
 

 

Rajah 3.3 
 

 

Rajah 3.4 
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Langkah 3: Mesej pemberitahuan “Anda Pasti Hantar Permohonan Ini???” akan dipaparkan. Klik butang      

                       untuk menghantar permohonan, rekod akan disimpan. Mesej bahawa permohonan anda 
telah berjaya dihantar akan dipaparkan. Pemohon perlu menyemak e-mel untuk melihat status 
permohonan. Lihat Rajah 3.5 dan Rajah 3.6. 
 

    
  
                                        Rajah 3.5                                                                                     Rajah 3.6 

 

4 MOHON KURSUS (BERKUMPULAN) 

4.0 Permohonan Kursus Secara Berkumpulan 

 

Sebelum pemohon membuat permohonan kursus secara berkumpulan,  kursus yang ingin dipohon mestilah 
mempunyai kebenaran untuk didaftarkan secara berkumpulan dimana fungsinya boleh diubahsuai oleh Moderator 
ILA. Jumlah had peserta juga boleh ditetapkan mengikut jumlah maksimum peserta yang boleh mendaftar sekiranya 
mereka ingin mendaftar secara berkumpulan, contohnya 4  atau 5 orang bagi satu pendaftaran secara berkumpulan.  
 
Pemohon tidak boleh memasukkan peserta melebihi daripada jumlah peserta yang telah ditetapkan. Mesej amaran 
akan dipaparkan jika pemohon memasukkan jumlah peserta melebihi daripada jumlah yang ditetapkan. Langkah-
langkah untuk memohon kursus secara berkumpulan adalah seperti berikut:  
 

Langkah 1: Carian untuk mohon kursus secara berkumpulan adalah sama dengan carian kursus secara individu. (Sila 
Rujuk Carian Kursus Individu) 
         

Langkah 2: Klik butang                            untuk meneruskan permohonan kursus secara berkumpulan.  Skrin 
permohonan kursus secara berkumpulan akan dipaparkan. Lihat Rajah 4.1 dan Rajah 4.2. 

 

 

Rajah 4.1 
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Rajah 4.2 

Langkah 3: Klik pada ruangan kedua untuk masukkan nama ahli kumpulan. Masukkan mombor Kad Pengenalan ahli. 
Mesej pemberitahuan akan dipaparkan jika peserta yang dimasukkan belum pernah mendaftar di Portal 
1MTC. Lihat Rajah 4.3 dan Rajah 4.4 
 

 

Rajah 4.3 

 

Rajah 4.4 
 

Langkah 4: Masukkan semua nama ahli kumpulan di ruangan “Nama Peserta” dan “E-mel”. Nama peserta yang 
dimasukkan hendaklah sama dengan had bilangan peserta seperti yang tertera pada                                                                                                  
                                                                           . Lihat Rajah 4.5 
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Rajah 4.5 
 
Langkah 5: Sekiranya nama peserta yang dimasukkan melebihi had maksima yang telah ditetapkan untuk memohon 

kursus secara berkumpulan, mesej pemberitahuan akan dipaparkan. Klik butang  untuk 
meneruskan permohonan. Lihat Rajah 4.6. 

 

 

Rajah 4.6 

Langkah 6: Sekiranya pemohon ingin menghapus salah satu nama peserta berkumpulan yang telah dimasukkan klik 

pada butang   . Lihat Rajah 4.7 
 

 

Rajah 4.7 

Langkah 7: Setelah memasukkan semua nama peserta, klik butang  untuk menyimpan 
rekod. Mesej pemberitahuan bahawa rekod sudah disimpan akan dipaparkan. Lihat Rajah 4.8. 
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Rajah 4.8 

Mesej pemberitahuan mengenai tawaran kursus akan dihantar ke e-mel ketua kumpulan dan ahli kumpulan. Sila rujuk 
Lampiran – No. 11 
 

5 SENARAI KURSUS YANG DIPOHON 

5.0 Melihat Senarai Kursus Yang Pernah Dipohon 

 

Pemohon boleh melihat semula kursus yang pernah dipohon. Di dalam “Senarai Kursus Yang Dipohon” terdapat dua 
jenis permohonan kursus yang boleh dilihat dan dikemaskini iaitu Permohonan Kursus secara BERKUMPULAN dan 
juga secara INDIVIDU. Langkah-langkah untuk melihat senarai kursus yang telah dipohon dan menggunakan semua 
fungsi yang terdapat di dalamnya adalah seperti berikut: 
 
Langkah 1: Untuk melihat semua kursus yang pernah dipohon, klik tab                                              , klik butang                                   

 dan kursus yang baru dipohon juga akan dipaparkan. Kursus yang dipaparkan terbahagi 
kepada dua iaitu BERKUMPULAN dan juga INDIVIDU. Lihat Rajah 5.1. 
 

 
 

Rajah 5.1 
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Langkah 2: Selain terbahagi kepada jenis permohonan, pemohon juga boleh melihat semua status tempahan yang 

pernah ditempah. Status  merujuk kepada tempahan yang masih menunggu kelulusan 

daripada moderator. Status  pula merujuk kepada tempahan yang masih dalam 

pertimbangan moderator. Status  bermaksud tempahan yang dilakukan pemohon telah 

berjaya diluluskan. Manakala, status  pula bermaksud tempahan telah dibatalkan dan 

permohonan tidak berjaya. Status  pula merujuk kepada tempahan yang dibatalkan sendiri 
oleh pemohon. Lihat Rajah 5.2. 

 

 
 

Rajah 5.2 
 

Langkah 3: Sekiranya terdapat banyak senarai kursus yang dipaparkan, pemohon boleh menggunakan fungsi butang                      
 di dalam tab “Senarai Kursus Yang Dipohon”. Lihat Rajah 5.3 

 

 
 

Rajah 5.3 
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Bagi pemohon yang ingin melihat sebut harga untuk kursus yang dipohon, mereka boleh melihat dan juga mencetak 

sebut harga kursus yang diingini dengan menekan butang  . Sebut harga akan memaparkan jumlah harga 
yang perlu dibayar oleh pemohon berdasarkan kursus yang telah dipohon dalam bentuk surat rasmi. Sebut harga 
boleh dijana oleh pemohon walaupun permohonan kursus masih dalam proses menunggu kelulusan.  

 
Langkah 4: Untuk melihat dan mencetak sebut harga klik butang                 . Sebut harga akan dipaparkan pada 

halaman lain. Lihat Rajah 5.4 dan Rajah 5.5.  
 

 

Rajah 5.4 

 

Rajah 5.5 
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Selain menjana dan melihat sebut harga, pemohon juga boleh mengemaskini kembali kursus yang telah dipohon oleh 
mereka. Kemaskini kursus terbahagi kepada dua (2): INDIVIDU dan KUMPULAN. Untuk mengemaskini kedua-dua 

kursus, pemohon hendaklah klik pada butang  di dalam ruangan “Senarai Kursus Yang Dipohon”. Langkah-
langkah di bawah merupakan kemaskini kursus secara INDIVIDU: 
 

Langkah 5: Untuk mengemaskini butiran dan maklumat kursus, klik butang . Skrin kemaskini 
permohonan kursus individu akan dipaparkan. Pemohon boleh mengemaskini mana-mana maklumat 

setelah selesai klik butang  untuk menyimpan perubahan yang telah dibuat. Mesej 

pemberitahuan akan terpapar. Klik . Mesej pemberitahuan bahawa rekod telah disimpan akan 

dipaparkan. Klik  . Mesej pemberitahuan meminta pemohon menyemak e-mel untuk status 
permohonan akan dipaparkan. Rujuk Rajah 5.6, Rajah 5.7, Rajah 5.8, Rajah 5.9 dan Rajah 5.10 

 

 

Rajah 5.6 

 

Rajah 5.7 
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Rajah 5.8 

 

Rajah 5.9 

 

Rajah 5.10 

 

Langkah 6: Jika pemohon tidak dapat hadir ke kursus dan menggantikan dirinya dengan calon pengganti, pemohon 

hendaklah menekan tab  untuk memasukkan nama calon pengganti. Nama 

pemohon asal akan tertera pada laman tab. Klik pada butang . 
Rujuk Rajah 5.11. 
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Rajah 5.11 
 

Langkah 7: Selepas menekan butang , Ruangan maklumat pengganti akan 
dipaparkan. “Tarikh Penggantian Dilaksanakan” akan dijana kepada tarikh penggantian dibuat. 
Masukkan maklumat pengganti (Nama, No. KP, E-mel). Lihat Rajah 5.12 

 

 
 

Rajah 5.12 
 

Langkah 8: Jika nama calon pengganti yang dimasukkan ialah nama peserta baru dan No Kad Pengenalan mereka 
tiada di dalam rekod simpanan, mesej pemberitahuan akan dipaparkan. Lihat Rajah 5.13. 

 

 
 

Rajah 5.13 
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Langkah 9: Sekiranya pemohon ingin membatalkan permohonan yang telah dibuat, klik butang 

. Mesej akan dipaparkan untuk meminta kepastian daripada pemohon samada 

mahu meneruskan pembatalan atau tidak. Klik  untuk meneruskan pembatalan dan 

 untuk tidak meneruskan. Lihat Rajah 5.14 dan Rajah 5.15 
 

 

Rajah 5.14 

 

Rajah 5.15 

Pemohon juga boleh mengemaskini permohonan kursus secara KUMPULAN. Langkah- langkah mengemaskini 
permohonan kursus secara KUMPULAN adalah seperti di bawah: 
 
Langkah 10: Untuk mengemaskini permohonan kursus secara kumpulan yang telah dipohon, klik pada butang 

  di bahagian kursus yang telah dipohon secara KUMPULAN. Lihat Rajah 5.16 
 



   
 

62 

 

 

Rajah 5.16 

Langkah 11: Selepas Klik “Kemaskini”, skrin “Mengemaskini Permohonan Kursus Berkumpulan” akan dipaparkan. 
Pemohon hanya boleh mengemaskini “Sah Hadir” sahaja untuk mengesahkan kehadiran.  Setelah selesai 
klik butang                                               . Lihat Rajah 5.17 
  

 

Rajah 5.17 

Pemohon juga boleh melihat dan mencetak invois selepas permohonan DILULUSKAN. Pemohon hanya perlu menekan 

butang  apabila permohonan kursus telah DILULUSKAN untuk menjana invois. Invois akan dipaparkan dan 
boleh dilihat di ‘tab’ ataupun ‘window’ yang berlainan. Langkah- langkah mencetak invois adalah seperti di bawah: 
 

Langkah 12: Pemohon boleh mencetak invois selepas permohonan kursus diluluskan oleh ILA. Untuk mencetak invois 

klik butang . Skrin paparan invois akan dipaparkan pada halaman berlainan. Lihat Rajah 5.18 dan 
Rajah 5.19 
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Rajah 5.18 

 

Rajah 5.19 
 
 

Jika pemohon yang telah diluluskan ingin membuat pembayaran secara online, mereka boleh menekan butang 

 untuk membuat pembayaran melalui akaun bank mereka samada secara debit ataupun kredit secara online 
menerusi FPX (Financial Process Exchange). Kemudian, pemohon boleh mencetak resit setelah bayaran dibuat dengan 

menekan butang . Langkah- langkah untuk membuat pembayaran secara online adalah seperti berikut: 
 

Langkah 13: Pemohon boleh membuat bayaran secara atas talian. Klik pada butang   , pemohon akan dibawa 
ke halaman pembayaran menerusi FPX untuk membuat bayaran secara atas talian. Lihat Rajah 5.20 
 



   
 

64 

 

 

Rajah 5.20 

 

Langkah 14: Klik pada butang  untuk mencetak resit pembayaran yang telah dibuat, sekiranya pemohon tidak 

membuat pembayaran ataupun permohonan kursus belum lagi diluluskan resit tidak boleh dijanakan 

dan mesej pemberitahuan akan dipaparkan. Jika bayaran telah dibuat dan pemohon menekan butang, 

resit akan dijana di halaman berlainan. Lihat Rajah 5.21 dan Rajah 5.22 

 

 

Rajah 5.21 

 

Rajah 5.22 
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Langkah 15: Klik pada butang  untuk mengisi borang penilaian yang telah ditetapkan oleh moderator ILA. 
Rujuk Rajah 5.23. Borang penilaian hanya boleh diisi oleh pemohon selepas tarikh tamat kursus. 

 

 

Rajah 5.23 

6 SAH KEHADIRAN 

6.0 Pengesahan Kehadiran (Berkumpulan) 

 
Fungsi pengesahan kehadiran secara berkumpulan merupakan satu fungsi yang membolehkan pemohon dan juga ahli 
kumpulan mengesahkan kehadiran mereka bagi kursus yang telah dipohon. Namun, untuk mengesahkan kehadiran, 
kursus yang dipohon oleh pemohon mestilah DILULUSKAN dahulu oleh moderator ILA. Pemohon hanya boleh 
mengesahkan kehadiran selepas kursus yang dipohon DILULUSKAN. 
 
Langkah 1: Selepas permohonan kursus diluluskan, pemohon dikehendaki membuat pengesahan  

                        kehadiran. Klik  kursus untuk membuat pengesahan kehadiran.  Lihat Rajah 6.1 
 

 

Rajah 6.1 

Langkah 2: Tandakan pada petak “Sah Hadir” di bahagian hujung nama peserta untuk mengesahkan kehadiran. 
Kemudian, klik butang                                               . Rekod akan disimpan. Lihat Rajah 6.2 dan Rajah 6.3 
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Rajah 6.2 
 

 
 

Rajah 6.3 
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LAMPIRAN 
 

1. Emel verifikasi kali pertama (E-mel dihantar kepada pendaftar) 
 

 
 
2. Mesej kata laluan baru dihantar ke emel pengguna (E-mel dihantar kepada pengguna) 
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3. Makluman tempahan fasiliti berjaya dibuat (E-mel dihantar kepada pemohon) 

 

 
 
4. Makluman tempahan fasiliti berjaya dibuat (E-mel dihantar kepada Moderator) 
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5. Emel pemberitahuan tempahan fasiliti telah diluluskan (E-mel dihantar kepada pemohon) 
 

 
 

 
6. Emel pemberitahuan tempahan fasiliti telah dibatalkan (E-mel dihantar kepada pemohon) 
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7. Emel pemberitahuan tempahan fasiliti Tidak Lulus. (E-mel dihantar kepada pemohon) 
 

 
 
8. Makluman penempahan fasiliti dibatalkan sendiri oleh pemohon (E-mel dihantar kepada moderator) 
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9. Makluman permohonan kursus (INDIVIDU) berjaya dibuat (Pengguna) 
 

 
 
10. Makluman permohonan kursus (INDIVIDU) berjaya dibuat (Moderator/ Penyelia) 
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11. Makluman permohonan kursus (KUMPULAN) berjaya dibuat (Ketua dan Ahli) 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


