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1 PENGENALAN 

Dokumen ini menerangkan mengenai panduan penggunaan Sistem Tawaran 
Pelantikan (MySTP) bagi Urus Setia SPA untuk mengaktifkan paparan kepada calon 
dan agensi bagi membolehkan proses cetakan Surat Setuju Terima (Calon), cetakan 
Surat Tawaran (Calon dan Agensi) dan cetakan borang-borang berkaitan dilaksanakan 
secara atas talian. MySTP terdiri daripada 3 kategori akses pengguna iaitu : 

a. MySTP Urus setia SPA; 

b. MySTP Agensi; dan 

c. MySTP Calon 

 

1.1 Objektif 

Objektif MySTP adalah seperti dibawah: 

o Menyediakan platform untuk Urus Setia SPA bagi urusan tawaran pelantikan secara 
online 

o Menyediakan platform kepada calon untuk mencetak Surat Setuju terima, surat 
tawaran, borang pemeriksaan perubatan dan akuan berkanun dalam satu tempoh 
masa yang ditetapkan 

o Menyediakan platform kepada agensi untuk mencetak surat tawaran secara online 
dalam satu tempoh masa yang ditetapkan 

o Menyediakan maklumat statistik calon terima/tolak bagi sesuatu urusan 
pemerolehan. 
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2 CARTA ALIR MYSTP 

2.1 Aliran Proses Tawaran Pelantikan 
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3 GERBANG MYSTP 

3.1 Daftar Masuk 

3.1.1 Taip masuk link Gerbang MySTP pada browser google chrome atau mozilla firefox 
seperti rajah di bawah : https://stp.spa.gov.my/gerbangST/index.html 

 

 

3.1.2 Pilih Sistem Tawaran Pelantikan (Urus setia Sahaja) di bawah menu Aplikasi Atas 
Talian untuk daftar masuk ke dalam sistem STP. 

3.1.3 Masukkan ID Pengguna dan Katalaluan yang telah didaftarkan oleh Pentadbir Sistem 
dan klik butang Daftar Masuk 
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4 MENU UTAMA 

4.1 Paparan Utama dan Carian No.KP 

4.1.1 Selepas berjaya daftar masuk, paparan Utama yang mempunyai maklumat bahagian 
dan agensi pengguna dapat dilihat seperti rajah di bawah: 

 

4.1.2 Bagi bahagian Carian No.KP calon, masukkan No.KP yang ingin disemak dan klik 
butang Hantar. Makluman Status Paparan dan Status Terima calon dapat disemak 
seperti rajah di bawah (Status : Y = Ya, T = Tidak): 

 

4.1.3 Untuk melihat perincian maklumat calon, Klik pada rekod calon yang hendak dipilih 
dan Klik butang Hantar. 

4.1.4 Paparan maklumat calon dapat dilihat seperti rajah di bawah: 
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5 MENU TUKAR STATUS 

5.1 Tukar Status Setuju Terima Calon 

5.1.1 Sekiranya Urus setia menerima aduan daripada calon yang tersalah membuat pilihan 
Setuju Terima Tawaran, Urus setia boleh membuat penukaran status calon 
menggunakan menu “Tukar Status” seperti rajah di bawah. 

 

5.1.2 Untuk menukar status calon, Klik pada rekod calon yang hendak dipilih dan Klik 
butang Hantar dan maklumat calon akan dipaparkan seperti rajah di bawah 

5.1.3 Urus setia boleh membuat penukaran status calon dan seterusnya klik butang Hantar 

 

 

6 MENU CETAKAN SURAT 

6.1 Surat Tawaran 

6.1.1 Masukkan No.Pemerolehan dan No.Skim untuk mencetak surat tawaran dan klik 
butang Cetak Surat Tawaran 
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6.1.2 Paparan surat tawaran secara pukal akan dijana bagi pemerolehan tersebut seperti 
rajah di bawah: 

 

*Nota: Bagi cetakan surat tawaran oleh Urus setia SPA, sila cetak surat melalui sistem eSMSM  

 

6.2 Surat Setuju Terima 

6.2.1 Masukkan No.Pemerolehan dan No.Skim untuk mencetak surat setuju terima dan klik 
butang Cetak Surat Setuju Terima 

 

 

6.2.2 Paparan surat setuju terima secara pukal akan dijana bagi pemerolehan tersebut 
seperti rajah di bawah: 
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7 MENU KAWALAN PAPARAN 

7.1 Aktifkan Paparan 

7.1.1 Terdapar 3 cara yang boleh digunakan untuk mengaktifkan paparan iaitu: 

a. Mengikut No.Pemerolehan & Kod Skim : Untuk mengaktifkan semua calon 
lantikan dalam skim tersebut. 

b. Mengikut Jabatan : Untuk mengaktifkan semua calon lantikan dalam skim 
tersebut mengikut jabatan berkaitan. 

c. Mengikut Calon Individu : Untuk mengaktifkan calon lantikan secara satu 
persatu. Boleh digunakan untuk lantikan calon simpanan atau calon yang tercicir.  
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7.1.2 Bagi mengaktifkan paparan menggunakan cara pertama, masukkan no.pemerolehan 

dan kod skim yang ingin diaktifkan.  

7.1.3 Masukkan dua (2) emel agensi bagi tujuan penghantaran emel makluman lantikan 
secara automatik kepada agensi berkaitan dan seterusnya  klik butang Hantar. 

 

7.1.4 Senarai calon yang berkaitan akan dikeluarkan seperti rajah di bawah. Dapat dilihat 
Status Papar adalah “T” (Tidak). Apabila status papar “T” calon tidak dapat daftar 
masuk ke Sistem Tawaran Pelantikan untuk mencetak semua dokumen berkaitan. 

 

 



Manual Pengguna - Urus Setia SPA Sistem Tawaran Pelantikan (MySTP) 

 

Versi 1.0 Bahagian Pengurusan Maklumat SPA Page 12 of 16 

 

 

 

7.1.5 Seterusnya klik butang Papar dan masukkan Tarikh Dipapar  

 

7.1.6 Mesej “Maklumat anda telah dikemaskini” akan keluar menunjukkan proses 
paparan telah berjaya dan boleh dilihat pemerolehan akan bertukar dari status “T” 
(Tidak) kepada “Y” (Ya).  

 

7.2 Batalkan Paparan 

7.2.1 Urus setia boleh membatalkan paparan calon yang telah diaktifkan pada menu 
Batalkan Paparan. Pembatalan paparan ini akan menghalang calon daripada daftar 
masuk ke sistem STP dan mencetak surat serta borang berkaitan. 

7.2.2 Masukkan maklumat No. Kad Pengenalan, No.Pemerolehan dan Kod Skim calon 
yang ingin dibatalkan paparan kemudian tekan butang Lihat untuk melihat status 
papar calon yang terkini seperti rajah di bawah 

 

 

 

7.2.3 Dapat dilihat status paparan calon adalah “Y”. Klik butang Batalkan untuk 
membatalkan paparan calon. 

 

7.2.4 Mesej “Calon telah dibatalkan” akan terpapar apabila pembatalan calon berjaya 
dilaksanakan. 

7.2.5 Apabila semakan melalui Carian No.KP dapat dilihat status papar calon telah bertukar 
kepada “T” 
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8 MENU INFO PAPARAN 

8.1 Maklumat Paparan 

8.1.1 Menu Maklumat Paparan akan memaparkan semua senarai pemerolehan yang 
mempunyai status paparan “Y” dan “T” 

 

 

8.2 Status Tidak Aktif 

8.2.1 Menu Status tidak aktif akan memaparkan semua pemerolehan yang berstatus 50 
(Tawaran Lantikan) dan status papar “T” (Tidak) 
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9 MENU STATISTIK 

9.1 Statistik Mengikut Jawatan 

9.1.1 Statistik Mengikut Jawatan membolehkan pengguna membuat carian senarai calon 
mengikut No. Pemerolehan seperti rajah di bawah: 

 

9.1.2 Sila klik pada butang Senarai Calon untuk melihat maklumat calon dengan lebih 
terperinci seperti rajah di bawah: 

 

9.2 Statistik Mengikut Tahun 

9.2.1 Statistik Mengikut Bulan dan Tahun membolehkan pengguna membuat carian 
senarai pemerolehan mengikut bulan dan tahun yang dikehendaki seperti rajah di 
bawah: 
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9.3 Statistik Mengikut Tawaran 

9.3.1 Statistik Mengikut Tawaran membolehkan pengguna membuat carian senarai 
pemerolehan dengan  memasukkan tahun yang dikehendaki seperti rajah di bawah: 

 

 

9.4 Statistik Mengikut Bulan 

9.4.1 Statistik Mengikut Bulan membolehkan pengguna membuat carian senarai dan 
melihat status serta ID Pengguna yang mengaktifkan paparan pemerolehan dengan  
memasukkan bulan dan tahun yang dikehendaki seperti rajah di bawah: 
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10 BANTUAN TEKNIKAL & PERTANYAAN 

10.1.1 Untuk bantuan teknikal (sistem) sila hubungi Pegawai berikut : 

Nama Pegawai Emel No. Telefon (P) 

Nuzul Fitriah Binti Tahir nuzul@spa.gov.my 03-8885 6107 

Nor Iza Azua Binti Mohamed Ibrahim izaazua@spa.gov.my 03-8880 6445 

Yusniza Binti Wagino yusniza@spa.gov.my 03-8885 6150 

 

 


