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1.0 Pendaftaran 
 

 

1. Di MyResume, tiada fungsi pendaftaran disediakan kepada calon. 

2. Calon hendaklah menggunakan id pengguna dan kata laluan yang dicipta semasa 

mendaftar masuk ke sistem SPA9 bagi mengakses sistem ini. 

3. Jika calon lupa kata laluan, calon boleh klik pada  untuk 

melakukan proses lupa kata laluan di https://spa9.spa.gov.my/terlupa-kata-

laluan. 
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2.0 Log masuk 
 

 

1. Paparan log masuk akan dipaparkan seperti di atas: 

a. Sila masukkan nombor kad pengenalan calon 

b. Kemudian, masukkan kata laluan seperti yang didaftarkan di sistem SPA9 

c. Klik  

2. Perhatian: Hanya calon yang telah menerima surat panggilan temu duga 

sahaja dibenarkan untuk log masuk ke sistem ini. 

3. Link  akan membawa ke paparan laman utama SPA. 

4. Link  akan membawa ke paparan laman utama SPA9. 
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5. Link  akan membuka panduan pengguna di tab yang baru. 

6. Link  akan membuka panduan gambar di tab yang baru. 

7. Link  akan memunculkan paparan soalan lazim pada calon. 

8. Link  akan membawa ke paparan laman utama SISPAA SPA. 
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3.0 Dashboard 
 

 

1. Setelah calon berjaya log masuk, paparan dashboard akan dipaparkan seperti di 

atas. 

2. Paparan ini memaparkan maklumat calon yang ringkas, pengumuman terkini, 

maklumat temu duga semasa dan senarai semak dokumen yang dikehendaki 

mengikut temu duga. 

3. Untuk mengemaskini maklumat resume, calon perlu klik pada butang . 

4. Apabila calon telah selesai melengkapkan maklumat, status  di 

senarai semak akan bertukar kepada . 

5. Butang  akan bertukar kepada  yang membolehkan 

calon melihat paparan resume calon yang lengkap diisi. 
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6. Butang  akan membuka paparan seperti di atas apabila ditekan, 

dan butang  akan membuatkan sistem melog keluar calon.  

 

4.0 Maklumat peribadi 
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1. Setelah calon menekan butang  di paparan dashboard, paparan 

maklumat peribadi calon akan dipaparkan seperti di atas. 

2. Paparan  akan memaparkan peratus (%) 

maklumat resume yang telah lengkap diisi oleh calon. 

3. Paparan  adalah navigasi calon untuk pergi ke bahagian 

yang dikehendaki. Calon perlu menekan pada nama untuk membuka paparan 

yang dipilih. Simbol  memberitahu kepada calon bahawa maklumat masih 

belum lengkap. Simbol  menandakan bahawa maklumat telah lengkap. 

4. Calon perlu memuat naik gambar profil calon dengan menekan pada butang 

. Calon perlu memilih gambar profil calon mengikut kriteria 

pada Panduan Gambar. Format fail yang diterima adalah png atau jpg. Saiz fail 

hendaklah tidak melebihi daripada 1 mb. Saiz ukuran foto adalah 35 mm (lebar) x 

50 mm (tinggi). Sila rujuk panduan gambar yang boleh dilayari di laman 

utama MyResume. 

5. Maklumat peribadi calon telah diisi berdasarkan maklumat yang diisi di sistem 

SPA9. Namun ada maklumat yang mungkin kosong iaitu tinggi (cm) dan berat (kg) 

yang perlu diisi oleh calon di sistem MyResume. 

6. Dokumen peribadi iaitu kad pengenalan calon (hadapan), kad pengenalan calon 
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(belakang) dan sijil kelahiran perlu dimuat naik oleh calon dengan menekan 

butang . Format fail yang diterima adalah png atau jpg dan saiz 

fail tidak boleh melebihi 1 mb. 

7. Sekiranya fail berjaya dimuat naik, ikon akan dipaparkan dan calon boleh 

melihat semula fail yang dimuat naik dengan menekan ikon ini. 

8. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian peribadi, calon 

perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, calon dibawa ke 

paparan keluarga dan simbol  muncul pada bahagian peribadi di navigasi 

calon. 

 

4.1 Fungsi muat naik 
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1. Paparan di atas menunjukkan fungsi muat naik yang digunakan oleh calon untuk 

memuat naik fail ke dalam sistem MyResume. 

2. Cara-cara penggunaan adalah seperti berikut: 

a. Calon perlu klik pada kotak untuk memilih fail. 

b. Calon perlu memilih fail yang terdapat di dalam komputer calon. 

c. Fail yang dipilih akan memaparkan paparan seperti di bawah apabila kriteria 

fail dipenuhi. 

 

 

d. Sekiranya fail yang dipilih tidak memenuhi kriteria yang telah ditetapkan, 

seperti contoh memuat naik fail bersaiz 3 mb, calon akan mendapat paparan 

seperti dibawah. 
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e. Calon boleh menekan butang untuk membuang fail yang telah dimuat 

naik. 

f. Tekan butang untuk menutup fungsi muat naik. 
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5.0 Maklumat keluarga 
 

 

1. Setelah calon melengkapkan maklumat peribadi, seterusnya calon perlu 

memasukkan maklumat ibu/ bapa/ dan penjaga di bahagian keluarga. 

2. Sekiranya calon sudah berkahwin, calon perlu memasukkan maklumat pasangan 

dan anak (sekiranya ada). 
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3. Tekan butang untuk menambah maklumat anak sekiranya ada. 

Sekiranya ingin membuang maklumat anak, tekan butang . 

 

4. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

5. Sekiranya maklumat ibu/ bapa atau penjaga tidak berkenaan dengan calon, calon 

boleh menekan untuk menutup maklumat ibu/ bapa atau 

penjaga yang dipilih. 

6. Dokumen peribadi ibu/ bapa atau penjaga iaitu kad pengenalan (hadapan), kad 

pengenalan (belakang) atau sijil kematian jika status adalah meninggal dunia 
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boleh dimuat naik oleh calon dengan menekan butang . Format 

fail yang diterima adalah png atau jpg dan saiz fail tidak boleh melebihi 1 mb. 

7. Sekiranya fail berjaya dimuat naik, ikon akan dipaparkan dan calon boleh 

melihat semula fail yang dimuat naik dengan menekan ikon ini. 

8. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian keluarga, calon 

perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, calon dibawa ke 

paparan akademik dan simbol  muncul pada bahagian keluarga di navigasi 

calon. 
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6.0 Maklumat akademik 
 

 

1. Seterusnya, paparan akademik calon akan dipaparkan setelah calon 

melengkapkan maklumat keluarga. 

2. Maklumat akademik calon adalah berdasarkan maklumat akademik daripada 

sistem SPA9. 
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3. Calon hanya memuat naik salinan sijil, transkrip, skrol akademik, sijil MQA, sijil 

MQR dengan menekan butang . Format fail yang diterima adalah 

png atau jpg dan saiz fail tidak boleh melebihi 1 mb. 

4. Sekiranya fail berjaya dimuat naik, ikon akan dipaparkan dan calon boleh 

melihat semula fail yang dimuat naik dengan menekan ikon ini. 

5. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian akademik, calon 

perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, calon dibawa ke 

paparan pengalaman kerja dan simbol  muncul pada bahagian akademik di 

navigasi calon. 
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7.0 Maklumat pengalaman kerja 
 

 

1. Di bahagian pengalaman kerja, calon boleh memasukkan maklumat pengalaman 

kerja mengikut sektor kerajaan atau swasta dengan menekan butang . 

2. Sistem MyResume akan memaparkan borang pengalaman kerja yang boleh diisi 

oleh calon seperti dibawah: 
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3. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

4. Setelah calon mengisi maklumat pengalaman kerja, calon dikehendaki menekan 

butang untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem 

MyResume. Butang  akan membawa calon ke paparan 

maklumat pengalaman kerja. 

5. Sekiranya calon tidak mempunyai pengalaman kerja, calon boleh meneruskan 

proses mengisi maklumat resume dengan menekan butang . Sistem 

akan memaparkan dialog seperti di bawah dan calon perlu menekan butang 

. Tekan butang  untuk menutup dialog jika ingin mengisi 

maklumat pengalaman kerja. 



 

 
Panduan Pengguna Sistem MyResume 

Suruhanjaya Perkhidmatan Awam Malaysia 
 

 

19 
 

 

6. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian pengalaman kerja, 

calon perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, calon dibawa 

ke paparan kokurikulum dan simbol  muncul pada bahagian pengalaman 

kerja di navigasi calon. 
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8.0 Maklumat kokurikulum 
 

 

1. Paparan kokurikulum akan memaparkan maklumat kemahiran, sukan/ permainan, 

khidmat masyarakat, pengiktirafan dan anugerah dan penyelidikan. 

2. Sekiranya ingin menambah maklumat kemahiran, calon perlu menekan butang 

 di sebelah kemahiran. 

3. Paparan borang kemahiran yang boleh diisi oleh calon akan dipaparkan seperti 

dibawah: 
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4. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

5. Calon boleh memuat naik sijil (sekiranya ada) dengan menekan kotak yang telah 

disediakan. 

6. Setelah calon mengisi maklumat kemahiran, calon dikehendaki menekan butang 

untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem MyResume. 

Butang  akan membawa calon ke paparan maklumat 

kokurikulum. 

7. Butang  bertujuan untuk mengemaskini semula maklumat sedia ada dan 

butang adalah untuk membuang maklumat sedia ada. 

8. Sekiranya ingin menambah maklumat sukan/ permainan, calon perlu menekan 

butang  di sebelah sukan/ permainan. 

9. Paparan borang sukan/ permainan yang boleh diisi oleh calon akan dipaparkan 

seperti dibawah: 
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10. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

11. Calon boleh memuat naik sijil (sekiranya ada) dengan menekan kotak yang telah 

disediakan. 

12. Setelah calon mengisi maklumat sukan/ permainan, calon dikehendaki menekan 

butang untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem 

MyResume. Butang  akan membawa calon ke paparan 

maklumat kokurikulum. 

13. Sekiranya ingin menambah maklumat khidmat masyarakat, calon perlu menekan 

butang  di sebelah khidmat masyarakat. 

14. Paparan borang khidmat masyarakat yang boleh diisi oleh calon akan dipaparkan 

seperti dibawah: 
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15. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

16. Calon boleh memuat naik sijil (sekiranya ada) dengan menekan kotak yang telah 

disediakan. 

17. Setelah calon mengisi maklumat khidmat masyarakat, calon dikehendaki menekan 

butang untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem 

MyResume. Butang  akan membawa calon ke paparan 

maklumat kokurikulum. 

18. Sekiranya ingin menambah maklumat pengiktirafan dan anugerah, calon perlu 

menekan butang  di sebelah pengiktirafan dan anugerah. 

19. Paparan borang pengiktirafan dan anugerah yang boleh diisi oleh calon akan 

dipaparkan seperti dibawah: 
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20. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

21. Calon boleh memuat naik sijil (sekiranya ada) dengan menekan kotak yang telah 

disediakan. 

22. Setelah calon mengisi maklumat pengiktirafan dan anugerah, calon dikehendaki 

menekan butang untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem 

MyResume. Butang  akan membawa calon ke paparan 

maklumat kokurikulum. 

23. Sekiranya ingin menambah maklumat penyelidikan, calon perlu menekan butang 

 di sebelah penyelidikan. 

24. Paparan borang penyelidikan yang boleh diisi oleh calon akan dipaparkan seperti 

dibawah: 
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25. Simbol * adalah ruangan yang perlu diisi oleh calon dan tidak dibenarkan kosong. 

26. Calon boleh memuat naik sijil (sekiranya ada) dengan menekan kotak yang telah 

disediakan. 

27. Setelah calon mengisi maklumat penyelidikan, calon dikehendaki menekan butang 

untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem MyResume. 

Butang  akan membawa calon ke paparan maklumat 

kokurikulum. 

28. Sekiranya calon tidak mempunyai maklumt kokurikulum, calon boleh meneruskan 

proses mengisi maklumat resume dengan menekan butang . Sistem 

akan memaparkan dialog seperti di bawah dan calon perlu menekan butang 

. Tekan butang  untuk menutup dialog jika ingin mengisi 

maklumat kokurikulum. 
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29. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian kokurikulum, calon 

perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, calon dibawa ke 

paparan rujukan profesional dan simbol  muncul pada bahagian kokurikulum 

di navigasi calon. 
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9.0 Maklumat rujukan profesional 
 

 

1. Paparan di atas adalah paparan rujukan profesional untuk diisi oleh calon yang 

mempunyai kenalan dari kalangan profesional. 

2. Calon hanya boleh mengisi 1 atau 2 rujukan profesional sahaja di ruangan yang 

disediakan. 

3. Sekiranya calon tiada maklumat rujukan profesional, calon boleh meneruskan 

proses mengisi maklumat resume dengan menekan butang . Sistem 

akan memaparkan dialog seperti di bawah dan calon perlu menekan butang 

. Tekan butang  untuk menutup dialog jika ingin mengisi 

maklumat rujukan profesional. 
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4. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian rujukan 

profesional, calon perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, 

calon dibawa ke paparan maklumat tambahan dan simbol  muncul pada 

bahagian rujukan profesional di navigasi calon. 
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10.0 Maklumat tambahan 
 

 

1. Maklumat tambahan adalah paparan yang menyenaraikan dokumen tambahan 

yang perlu dimuat naik oleh calon. 

2. Calon hanya memuat naik fail dengan menekan butang . Format 

fail yang diterima adalah png atau jpg dan saiz fail tidak boleh melebihi 1 mb. 

3. Sekiranya fail berjaya dimuat naik, ikon akan dipaparkan dan calon boleh 

melihat semula fail yang dimuat naik dengan menekan ikon ini. 

4. Calon boleh memilih sama ada menyimpan maklumat terlebih dahulu dengan 

menekan butang . Untuk melengkapkan bahagian maklumat 

tambahan, calon perlu menekan butang . Setelah butang ditekan, 

calon dibawa ke paparan perakuan dan simbol  muncul pada bahagian 

akademik di navigasi calon. 
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11.0 Senarai semak dokumen 
 

 

1. Senarai semak dokumen menyenaraikan dokumen yang telah dimuat naik oleh 

calon. 

2. Calon perlu memastikan setiap dokumen telah dimuat naik agar memudahkan 

urusan temu duga. 
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12.0 Perakuan 
 

 

1. Perakuan adalah langkah terakhir sebelum calon menghantar resume yang telah 

diisi lengkap. 

2. Calon perlu memahami perakuan seperti yang ditulis di paparan sebelum 

menyetujui perkara yang diberitahu. 

3. Klik sebelum menekan butang . Sistem akan 

memaparkan dialog seperti di bawah dan calon perlu menekan butang . 

Tekan butang  untuk menutup dialog. 
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4. Selepas calon menekan butang , sistem akan memaparkan resume yang 

lengkap kepada calon untuk tujuan semakan. 
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13.0 Resume calon 
 

 

1. Paparan di atas adalah paparan resume yang lengkap diisi dan diperakui oleh 

calon. 
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2. Sekiranya calon ingin mengemaskini semula resume, calon perlu menekan butang 

 dan dialog seperti di bawah akan dipaparkan kepada calon. Calon 

boleh menekan butang untuk mengemaskini semula resume. 

Tekan butang  untuk menutup dialog.  

 

 

3. Calon yang memilih untuk mengemaskini semula resume perlu melakukan 

perakuan semula. 

4. Butang  adalah bertujuan untuk mencetak resume calon mengikut 

template yang disediakan oleh sistem MyResume. Resume ini boleh dibawa 

semasa pusat temu duga diadakan. 

 

 

 

 

 

PERINGATAN: Pastikan semua maklumat adalah benar dan 

dipaparkan di resume tersebut. Paparan resume ini adalah 

paparan yang sama akan dipaparkan kepada ahli panel bagi 

tujuan temu duga dan pemarkahan. 


