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ALIRAN	PROSES	PENDAFTARAN	PEMBAHARUAN	
 

1.0 ALIRAN	PROSES	
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MODUL	PENDAFTARAN	KONTRAKTOR	TEMPATAN	
 

1.1 PERMOHONAN	PEMBAHARUAN	

 
Urus  niaga  ini  membolehkan  kontraktor  melaksanakan  permohonan  pembaharuan.  Kontraktor  dibolehkan 
melaksanakan pembaharuan untuk Perakuan Pendaftaran Kontraktor (PPK), Sijil Perolehan Kerja Kerajaan (SPKK) dan 
Sijil Taraf Bumiputera (STB) bersekali. 

Langkah  Tindakan 

1. Pengguna   Klik pada [Registration] pada Menu Utama 

 Paparan pendaftaran 

 Klik [RENEW PPK REGISTRATION] 

  Sistem 

 

 

2. Pengguna   Paparan maklumat kursus mandatori (pembaharuan pertama kali) 

NOTA: Jika syarikat TIDAK memenuhi syarat kursus, kontraktor TIDAK dibenarkan melakukan 
pembaharuan. Paparan pembaharuan TIDAK dipapar. 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem 
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3. Pengguna   Paparan tambah mata CCD 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah mata CCD 

  Sistem 

 

 

 

4. Pengguna   Paparan tambah program  

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Programme Category, Programme 
subcategory, Programme sub‐subcategory 

NOTA: pilihan Programme Category menetapkan pilihan Programme Subcategory  

 Masukkan semua maklumat program pada medan‐medan tersedia 

 Muat naik sijil berkaitan dengan klik ‘Choose File’ pada medan Upload Documents 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat program 

 Maklumat program akan terpapar pada jadual 

 Mata CCD yang diperoleh mengikut program akan terpapar 

 Klik [Save] 

 Maklumat program akan terpapar pada jadual Programmes Entitled for CCD Points 

 Klik [Save & Continue] 
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  Sistem 

 

 

5. Pengguna   Paparan maklumat mata CCD 

 Paparan memaparkan mata CCD baru setelah tambah program 

 Klik [Continue] 

 Paparan Program Mata CCD 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem 
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6.   NOTA: Jika syarikat adalah syarikat berdaftar dengan SSM, sistem akan terus ke sistem SSM untuk 
pembelian SSM e‐info 

7. Pengguna   Paparan pilihan pembaharuan perakuan 

NOTA: Jika kontraktor mempunyai ketiga‐tiga perakuan, kontraktor dibolehkan melakukan 
pembaharuan bersekali. 

 Kontraktor dibolehkan nyah pilih pembaharuan SPKK dan STB 

 Klik [Continue] 

  Sistem 

 

 

8. Pengguna   Paparan maklumat syarikat (diperoleh dari SSM) 

 Maklumat syarikat daripada SSM akan terpapar pada medan tertentu (maklumat ini TIDAK BOLEH 
diubah) 

 Masukkan maklumat‐maklumat terkini jika terdapat perubahan pada medan‐medan tersedia. 

 Klik [Save & Continue] 

NOTA: Semua medan adalah mandatori. 

  Sistem 
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9. Pengguna   Paparan maklumat pengarah syarikat (diperoleh daripada SSM) 

 Tetapkan maklumat‐maklumat nationality, race dan gender dengan memilih pilihan daripada 
menu dropdown setiap medan 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem 

 

 

 

10. Pengguna   Paparan maklumat pemegang saham syarikat (diperoleh daripada SSM) 

 Tetapkan maklumat nationality, race dan gender dengan memilih pilihan daripada menu 

dropdown setiap medan 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem 

 

 

11. Pengguna   Paparan personel pengurusan utama (gambar rajah 1) 

 Klik [Add New Row+] untuk memasukkan maklumat pengurusan utama syarikat 

 Paparan tambah pengurusan utama (gambar rajah 2) 

 Pilih pilihan jawatan tersedia daripada menu dropdown pada medan Position 

 Masukan maklumat yang diperlukan pada medan tersedia 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat personel  

 Maklumat personel pengurusan utama akan terpapar pada jadual (gambar rajah 3) 

 Klik [Save & Continue] 

NOTA: Tidak perlu mengisi semua jawatan 
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  Sistem  Gambar rajah 1 

 

 

Gambar rajah 2 

 

 

Gambar rajah 3 
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12. Pengguna   Paparan personel teknikal 

 Masukkan maklumat terkini personel teknikal terkini jika terdapat perubahan 

 Jika personel teknikal telah berhenti dari syarikat, klik ikon   pada jadual Technical Personnel 
untuk hapuskan maklumatnya 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah personel teknikal (gambar rajah 4) 

NOTA: Personel teknikal boleh menentukan kelayakan gred yang boleh diperoleh 

  Sistem 

 

 

  Pengguna   Paparan tambah personel teknikal 

 Masukkan semua maklumat personel teknikal pada medan‐medan tersedia 

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Race, Gender, Academic Major, 
Academic Level, Year Awarded 

 Muat naik sijil akademik personel teknikal dengan klik ‘Choose File’ pada medan Upload Certificate 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat personel teknikal 

 Maklumat personel teknikal akan terpapar pada jadual 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem  Gambar rajah 4 
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13. Pengguna   Paparan orang kompeten 

 Jika orang kompeten telah berhenti dari syarikat, klik pada ikon   pada jadual Competent Person 
untuk hapuskan maklumatnya 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah orang kompeten (jika ada) (Gambar rajah 5) 

NOTA: Kelayakan orang kompeten menentukan pengkhususan yang boleh diperoleh 

  Sistem 

 

 

14. Pengguna   Paparan tambah orang kompeten 

 Masukkan semua maklumat orang kompeten pada medan‐medan tersedia 

 Pilih pilhan tersedia daripada menu dropdown pada medan Race, Gender, Certification From, 
Certificate Type, Year Awarded 

NOTA: pilihan Certification From menetapkan pilihan Certificate Type 

 Muat naik sijil orang kompeten dengan klik ‘Choose File’ pada medan Upload Certificate 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat orang kompeten 

 Maklumat orang kompeten akan terpapar pada jadual 

 Klik [Save & Continue] 
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  Sistem  Gambar rajah 5 

 

 

15. Pengguna   Paparan perakuan/ pensijilan organisasi/ agensi pengawal selia lain 

 Jika pensijilan yang terdapat tamat tempoh kemas kini dengan klik ikon   pada jadual Other 
Certification/ Registration (Company) 

 Jika pensijilan yang terdapat sudah tiada klik ikon   untuk hapuskan maklumatnya 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah perakuan/ pensijilan organisasi lain (jika ada) (Gambar rajah 
6) 

NOTA: Kelayakan perakuan/ pensijilan organisasi lain menentukan pengkhususan yang boleh diperoleh 

  Sistem 

 

 

  Pengguna   Paparan tambah perakuan/ pensijilan organisasi lain 

 Masukkan semua maklumat pensijilan pada medan‐medan tersedia 

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Certificate/Registration Category, 
Certificate/Registration Name 

NOTA: pilihan Certificate/Registration Category menetapkan pilihan  Certificate/Registration Name  

 Muat naik sijil pensijilan dengan klik ‘Choose File’ pada medan Upload Certificate 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat pensijilan 

 Maklumat pensijilan akan terpapar pada jadual 

 Klik [Save & Continue] 
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  Sistem  Gambar rajah 6 

 

 

16. Pengguna   Paparan muat naik dokumen 

 Klik [Add New Row+] untuk muat naik dokumen terkini yang diperlukan (Gambar rajah 7) 

  Sistem 

 

 

17. Pengguna   Paparan muat naik dokumen 

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Document Category 

 Muat naik dokumen dengan klik ‘Choose File’ pada medan Upload File 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat dokumen 

 Maklumat dokumen akan terpapar pada jadual 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem  Gambar rajah 7 
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18. Pengguna   Paparan draf syor kelayakan 

 Memaparkan syor kelayakan permohonan jika terdapat perubahan maklumat yang boleh 
menyebabkan perubahan kelayakan seperti modal berbayar/ terkumpul, personel teknikal, orang 
kompeten, pensijilan 

 Jika perlu ubah maklumat personel teknikal, orang kompeten atau pensijilan yang membolehkan 
perubahan syor kelayakan klik [Modify Details] 

 memaparkan paparan personel teknikal 

 Jika perlu mengubah gred, kategori atau pengkhususan yang disyor klik [Request Change] 
(Gambar rajah 8) 

 Jika bersetuju dengan draf syor kelayakan klik [Proceed] 

  Sistem 

 

 

  Pengguna   Paparan pohon ubah kelayakan 

 Hanya boleh ubah kelayakan berkaitan draf syor kelayakan 
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 Gred dan pengkhususan hanya boleh diturunkan atau dinyahpilih 

 Kategori hanya boleh dinyahpilih dan akan menyebabkan pengkhususan ternyahpilih 

  Sistem  Gambar rajah 8 

 

 

19. Pengguna   Paparan maklumat mata CCD 

 Klik [Add Program] untuk tambah program untuk mata CCD 

  Sistem 

 

 

20. Pengguna   Paparan tambah mata CCD 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah mata CCD 
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  Sistem 

 

 

21. Pengguna   Paparan tambah program  

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Programme Category, Programme 
subcategory, Programme sub‐subcategory 

NOTA: pilihan Programme Category menetapkan pilihan  Programme Subcategory  

 Masukkan semua maklumat program pada medan‐medan tersedia 

 Muat naik sijil tertentu dengan klik ‘Choose File’ pada medan Upload Certificate 

 Klik [Save] untuk menyimpan maklumat program 

 Maklumat program akan terpapar pada jadual 

 Mata CCD yang diperoleh mengikut program akan terpapar 

 Klik [Save] 

 Maklumat program akan terpapar pada jadual Programmes Entitled for CCD Points 

 Klik [Save & Continue] 

  Sistem 

 

 

22. Pengguna   Paparan maklumat mata CCD 

 Paparan memaparkan mata CCD baru setelah tambah program 

 Klik [Continue] 
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  Sistem 

 

 

23. Pengguna   Paparan semakan syarat kelayakan SPKK 

 Klik [Proceed to Continue] 

  Sistem 

24. Pengguna   Paparan tempoh pembaharuan pendaftaran 

 Kontraktor dibolehkan mengubah tempoh pembaharuan pendaftaran dengan memilih tempoh 
yang dikehendaki 

 Klik [Continue] 

  Sistem 

 

 

25. Pengguna   Paparan pembaharuan SPKK 

 Memaparkan penama sedia ada 
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 Pilih Yes dan klik [Save & Continue]  

  Sistem 

 

 

26. Pengguna   Paparan mengubah penama SPKK 

 Jika berkehendak mengurangkan penama klik ikon   untuk menghapuskan maklumat penama 
tersebut 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah penama (Gambar rajah 4) 

  Sistem 

 

 

27. Pengguna   Paparan tambah penama SPKK 

 Masukkan semua maklumat penama pada medan‐medan tersedia 

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Select From, Select Person, 
Nationality, Race, Gender 

NOTA 1: pilihan Select From menetapkan pilihan Select Person 

 Klik [Save] untuk simpan penama 

 Maklumat penama akan terpapar pada jadual SPKK Responsible Person [gambar rajah 9] 

 Klik [Save & Continue]  

NOTA 2: penama hanya boleh dipilih daripada personel yang telah dimasukkan kedalam sistem 
merangkumi pengarah, pengurusan utama, personel teknikal dan orang kompeten 

NOTA 3: bilangan penama maksimum adalah 5 
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  Sistem 

 

 

Gambar rajah 9 

28. Pengguna   Paparan pembaharuan STB 

 Pilih Yes dan Klik [Continue] 

  Sistem 

 

 

29. Pengguna   Paparan tambah akaun bank syarikat 

 Pilih pilihan bank tersedia daripada menu dropdown pada medan Bank Name 
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 Masukkan semua maklumat akaun bank pada medan‐medan tersedia 

 Klik [Save] untuk simpan maklumat akaun bank 

 Maklumat akaun bank akan terpapar pada jadual (Gambar rajah 10) 

  Sistem 

 

 

Gambar rajah 10 

 

 

30. Pengguna   Pada jadual Bank Accounts, klik Manage Signatories untuk memasukkan maklumat 
penandatangan untuk akaun tersebut 

 Paparan tambah penandatangan 

 Klik [Add New Row+] untuk tambah penandatangan  

  Sistem 

 

 

31. Pengguna   Paparan tambah penandatangan untuk akaun dipilih 

 Masukkan semua maklumat  penandatangan pada medan‐medan tersedia 

 Pilih pilihan tersedia daripada menu dropdown pada medan Race 
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 Klik [Save] untuk simpan penandatangan 

 Maklumat penandatangan dipapar pada jadual Signatories (Gambar rajah 11) 

 Klik Upload document for Cheque Signatories untuk muat naik Surat Pengesahan Bank  

 Klik [Save & Continue] 

Nota: Surat Pengesahan Bank adalah dokumen mandatori 

  Sistem 

 

 

Gambar rajah 11 

 

 

32. Pengguna   Paparan muat naik dokumen keperluan permohonan STB 

 Klik [Add New Row+] untuk muat naik dokumen 

  Sistem 

 

 

33. Pengguna   Paparan muat naik dokumen 

 Pilih dokumen yang perlu dimuat naik daripada menu dropdown pada medan Document Category 

 Pilih Choose file pada medan Upload File untuk pilih dokumen untuk muat naik 

 Klik [Save] untuk simpan dokumen 

 Maklumat dokumen yang dimuat naik dipapar pada jadual Company Documents (Gambar rajah 12)

 Klik [Save & Continue]  
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  Sistem 

 

 

Gambar rajah 12 

 

 

34. Pengguna   Paparan deklarasi 

 Pilih semua pernyataan 

 Klik [Confirm] 

  Sistem 

 

 

35. Pengguna   Paparan maklumat bayaran 

 Bayaran fi pemprosesan 

 Klik [Print Invoice] untuk muat turun invois fi pemprosesan 

NOTA: Bayaran fi pemprosesan boleh dilakukan sama ada secara atas talian atau pada kaunter CIDB 



@ HeiTech Padu Berhad  Modul Pendaftaran Kontraktor Tempatan 
 

Manual ‐ Pendaftaran Kontraktor (CR) ‐ Pembaharuan Pendaftaran Kontraktor Tempatan (PPK SPKK STB).Docx        
m/s  22 

36. Sistem 

 

 

37. Pengguna  Setelah bayaran fi pemprosesan dan pengesahan CIDB 

 Klik [REGISTRATION] 

 Klik Pay Registration Fee for Renew PPK 

 Klik View Letters & Certificates untuk muat turun surat keputusan permohonan 

  Sistem 

 

 

38. Pengguna   Paparan bayaran yuran pendaftaran 

 Klik [Print Invoice] untuk muat turun invois yuran pendaftaran 

NOTA: Bayaran yuran pendaftaran boleh dilakukan sama ada secara atas talian atau pada kaunter CIDB 
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  Sistem 

 

 

39. Pengguna  Setelah bayaran yuran pendaftaran 

Muat turun sijil Perakuan Pendaftaran Kontraktor 

 Klik [View Letters & Certificates] pada kotak Registration pada laman Registration 

 Klik [PPK Certificate] untuk muat turun sijil maya Perakuan Pendaftaran Kontraktor 

 Jika adanya Sijil Perolehan Kerja Kerajaan (SPKK), sijil maya SPKK boleh di muat turun pada muka 
surat yang sama 

  Sistem 


