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Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)

URL: https://cims.cidb.gov.my

1. Masukkan User ID dan kata laluan. Jika tiada 

User ID, klik Daftar Baru

2. Selepas berjaya log masuk, klik menu 

Pengurusan Kompetensi > Modul Latihan 

3. Klik Apply pada kotak menu Program 

Contractor Continuous Development (CCD)

https://cims.cidb.gov.my/


1. Click to View or Create pada menu Manage 
Batch

2. Untuk daftar batch baru, klik butang Create 

New Batch

3. Sistem akan memaparkan maklumat yang

perlu diisi. Sila lengkapkan semua bahagian:

1. Applicant Information

2. Program Information

3. Upload Documents

4. Summary

Maklumat yang bertanda *  wajibdiisi.

Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)



1. PL perlu menyemak panduan pemohon, 

tandakan pada kotak untuk meneruskan 

permohonan > Klik butang Yes

APPLICANT INFORMATION

1. Pastikan semua maklumat yang diperlukan 

diisi > Klik butang Save, Next

Maklumat yang bertanda *  wajibdiisi.

Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)



Maklumat yang bertanda *  wajib diisi.

Maklumat yang diperlukan adalah berbeza berdasarkan 

jenis program yang dimohon.

Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)

PROGRAM INFORMATION

1. Pilih program yang ingin dimohon dan isikan 

semua maklumat yang diperlukan > Klik Save

2. Klik butang Add Trainer untuk tambah 

maklumat pengajar (Rujuk slide 7)

3. Klik butang Add Participant untuk tambah 

maklumat peserta (Rujuk slide 8) > Klik 

Save, Next



Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)

1. Paparan popup window butang Add Trainer; 

untuk tambah maklumat pengajar

2. PL perlu isi semua maklumat dan muatnaik 

dokumen yang diminta > Klik OK

Semua maklumat dan dokumen adalah wajib diisi 
untuk meneruskan permohonan.



Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)

1. Paparan popup window butang Add 

Participant; untuk tambah maklumat peserta

2. Isi semua maklumat yang berkaitan > Klik 

Save

3. Maklumat yang ditambah akan disenaraikan 

di bahagian Senarai Nama Peserta > PL 

boleh kemaskini atau padam maklumat 

peserta dalam senarai 

Maklumat yang bertanda *  wajibdiisi.

PL boleh tambah maklumat peserta semasa daftar 

batch atau selepas kelulusan batch, selewat-lewatnya 

3 hari selepas tarikh kursus.



Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)

UPLOAD DOCUMENTS

1. Sila muatnaik dokumen berkaitanseperti

yang dinyatakan > Klik Save, Next

Pastikan saiz dokumen yang ingin dimuatnaik tidak 
melebihi 3MB.



Proses Daftar Batch (Pusat Latihan)

SUMMARY

1. Sistem akan paparkanringkasan

maklumat yang diisi olehPL. Silapastikan

maklumat program yang diisi adalah betul

2. Baca dan tanda checkbox perakuan 

3. Klik butang Submit untuk menghantar

permohonan > Klik Ok untuk sahkan



Proses Bayaran Yuran Proses (Pusat Latihan)

STATUS PERMOHONAN DANBAYARAN

1. Paparan akan menunjukkan batch yang telah 

didaftarkan

2. Klik link Pay Processing Fee untuk buat 

bayaran yuran proses > Sistem akan 

memaparkan skrin bayaran

3. Sila pastikan semua maklumat yang tertera 

adalah betul sebelum meneruskan bayaran > 

Klik Confirm Payment



STATUS PERMOHONAN DANBAYARAN

1. Klik butang Make Payment

2. Sila pastikan semua maklumat yang tertera 

adalah betul sebelum meneruskan bayaran > 

Pilih kaedah bayaran > Klik butang Proceed 

with Payment 

3. Setelah proses bayaran selesai, PL boleh view 

resit bayaran 

Proses Bayaran Yuran Proses (Pusat Latihan)

Selepas bayaran dibuat, permohonan akan diproses 

oleh pegawai CIDB. Sila semak id PLCCD untuk 

semakan keputusan permohonan.

Bayaran perlu dibuat selewat-lewatnya 3 hari selepas 

permohonan dihantar. Sekiranya tiada bayaran dibuat 

dalam tempoh, permohonan akan terbatal secara 

automatik.



1. Pada menu Update/Cancel Batch > Klik to 

Update/Cancel

2. Sistem akan memaparkan senarai batch yang 

telah diluluskan sahaja

3. Klik Ubah untuk permohonan ubah maklumat 

(Rujuk Slide 21)

4. Klik Batal untuk batalkan permohonan (Rujuk 

Slide 22)

Proses Permohonan Ubah/Batal (Pusat Latihan)

Permohonan Ubah hanya boleh dibuat selewat-

lewatnya 3 hari sebelum tarikh kursus/program.

Setelah tempoh yang dibenarkan, link Ubah akan 

dikemaskini kepada Papar, PL hanya boleh lihat 

paparan maklumat sahaja.

Sekiranya permohonan Ubah dalam proses, link Batal 

akan disable. PL hanya boleh batal setelah permohonan 

ubah selesai.



PERMOHONAN UBAH

1. Sistem akan paparkan maklumat permohonon

2. Pada bahagian Maklumat Baru, PL perlu tick 

samada ingin mengemaskini maklumat lokasi 

atau tarikh program atau kedua-duanya sekali

3. Isi maklumat terkini yang ingin dikemaskini > 

Muatnaik surat permohonan ubah program > 

Klik Submit

Proses Permohonan Ubah/Batal (Pusat Latihan)

MAKLUMAT BARU

LAMPIRAN PERMOHONAN UBAH



PERMOHONAN BATAL

1. Sistem akan paparkan maklumat permohonon

2. Muatnaik surat permohonan batal program > 

Klik Submit

Proses Permohonan Ubah/Batal (Pusat Latihan)

LAMPIRAN PERMOHONAN BATAL



1. Pada menu Manage Batch > Klik to View or 

Create

2. Sistem akan paparkan senarai batch yang 

telah didaftar > Klik icon tambah peserta, 

nombor yang dipaparkan adalah bilangan 

peserta dalam batch berkenaan

Proses Tambah Peserta (Pusat Latihan)



Skrin tambah peserta:

1. Klik butang Add Participant untuk tambah 

maklumat peserta

2. Isi semua maklumat yang berkaitan > Klik 

Save

3. Maklumat yang ditambah akan disenaraikan 

di bahagian Senarai Nama Peserta > PL 

boleh kemaskini atau padam maklumat 

peserta 

Maklumat yang bertanda *  wajibdiisi.

PL boleh tambah maklumat peserta semasa daftar 

batch atau selepas kellulusan batch, selewat-lewatnya 

3 hari selepas tarikh kursus.

Kaedah Tambah Peserta (Pusat Latihan)



Muatnaik senarai peserta:

1. Klik butang Upload Participant List untuk 

muatnaik maklumat senarai peserta

2. Muatturun Paticipant_List_Template yang 

disediakan > Isi senarai peserta (manual)

3. Klik butang Choose File untuk muatnaik 

semula template tersebut

4. Klik butang Save

Kaedah Tambah Peserta (Pusat Latihan)



Tambah peserta melalui Link:

1. Klik Copy Link untuk mengisi maklumat 

senarai peserta

2. Mesej ‘Link Copied to Clipboard’ akan 

dipaparkan

3. Edar link tersebut kepada peserta untuk 

peserta isi maklumat

Kaedah Tambah Peserta (Pusat Latihan)



1. Pada menu Update Attendance > Click to 

Update

2. Sistem akan paparkan senarai batch > Klik 

butang Survey QR untuk memaparkan borang 

maklumbalas

Butang Survey QR akan aktif mulai pada hari 

terakhir kursus, 2 jam sebelum masa tamat.

Borang Maklumbalas (Pusat Latihan)



Terdapat beberapa cara untuk PL mengedarkan 

borang maklumbalas kepada peserta:

1. Papar QR Code semasa hari terakhir kelas. 

Peserta boleh imbas QR Code untuk menjawab 

maklumbalas

2. Copy QR Code link dan edar kepada peserta. 

Peserta hanya perlu klik link tersebut untuk 

menjawab maklumbalas

3. Kongsi link/QR terus ke Whatsapp peserta

4. PL juga boleh print QR Code dan edarkan pada 

hari kursus

PL perlu memastikan semua peserta melengkapkan 

borang maklumbalas. Sijil tidak akan dijana sekiranya 

borang maklumbalas tidak dihantar.

Borang Maklumbalas (Pusat Latihan)

1

2

3

4



1. Isi No. Kad Pengenalan/ Passport yang 

didaftarkan > Klik butang Search 

2. Maklumat Kursus dan Maklumat Peserta akan 

dipaparkan berdasarkan carian IC/Passport.

3. Peserta perlu melengkapkan semua bahagian 

dalam borang maklumbalas > Isi 

Ulasan/Cadangan > Klik butang Submit

Masukkan IC No/Passport yang betul seperti yang 

didaftarkan dalam batch tersebut.

Borang Maklumbalas (Peserta)

Maklumat yang bertanda *  wajib diisi.

Peserta hanya dibenarkan untuk menjawab 

borang maklumbalas sekali sahaja.



1. Pada menu Update Attendance > Klik to 

Update

2. Sistem akan paparkan senarai batch yang 

perlu diproses> Klik butang Update 

Attendance untuk kemaskini kedatangan 

peserta

Proses Kemaskini Kedatangan Peserta (Pusat Latihan)

Kemaskini kehadiran hanya boleh dibuat mulai 

hari kursus, dan perlu dilengkapkan dalam 

tempoh 14 hari selepas tarikh kursus/program.



1. Sistem akan memaparkan maklumat peserta 

dalam batch berkenaan

2. Klik Print Attendance Sheet untuk muatturun 

senarai kedatangan 

3. Jika peserta hadir, tanda pada kolum hari 

kursus > Klik butang Upload Attendance Sheet

4. Muatnaik dokumen yang berkaitan > Klik OK 

> Save

Proses Kemaskini Kedatangan Peserta (Pusat Latihan)

PL boleh semak maklumbalas yang dihantar 
oleh peserta. Sekiranya peserta masih belum 
menghantar borang maklumbalas, PL boleh 
edarkan semula Survey QR.



1. Click to View pada menu Batch Completed List

2. Sistem akan paparkan senarai batch yang 

telah selesai > Klik butang View Certificate 

3. Klik View Certificate di bahagian Senarai 

Peserta untuk jana sijil peserta

Jana Sijil Peserta (Pusat Latihan)

Sijil hanya akan dijana sekiranya peserta hadir dan 

menjawab borang maklumbalas.

Status Survey Pending akan dipaparkan sekiranya 

peserta tidak menjawab maklumbalas.

Borang maklumbalas adalah wajib untuk pengeluaran 

sijil. 

Sijil juga akan dihantar ke emel peserta yang 

didaftarkan dalam batch.
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