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AKRONIM 

 

AKRONIM KETERANGAN 

MOT Kementerian Pengangkutan Malaysia 

SPKN Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara V2.0 

AD Active Directory 

MPS Manual Pengguna Sistem 

Pentadbir 

Agensi 

Merupakan pentadbir yang dilantik untuk menyelenggara ID Pengguna 

pengguna di bawah seliaan jabatan / agensi masing-masing. Pentadbir 

Agensi juga bertanggungjawab menyemak dokumen permohonan dan 

menyelenggara bahagian serta jawatan bagi agensi masing-masing 

Pentadbir 

Sistem 

Merupakan pentadbir MOT. Pentadbir Sistem bertanggungjawab untuk 

menyelenggara peranan yang tidak diberikan kepada Pentadbir Agensi. 

Pemohon Merupakan pengguna yang memohon membuat permohonan perjalanan 

ke luar negara atas urusan rasmi / peribadi 

Penyemak 

Dokumen 

Merupakan pegawai yang dilantik di setiap bahagian yang 

bertanggungjawab menyemak dokumen permohonan rasmi / peribadi 

Penyokong Pegawai yang diberi tanggungjawab untuk menyokong permohonan rasmi 

/ peribadi 

Peraku Pegawai yang diberi tanggungjawab memperaku permohonan rasmi 

Pelulus Merupakan Pegawai Pengawal Kementerian. 

 

 



 

Rujukan:  

SPKN / MPS 

/ MOT 

Tajuk: 

Manual Pengguna Sistem – Pengguna 
MOT 

Mukasurat: 

2 

 

 

MUKA UTAMA 

 

Taip URL berikut https://spkn.mot.gov.my/ pada pelayar (browser) dan paparan berikut 

dipaparkan. 
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1. MODUL PENGGUNA 

 

1.1 Log Masuk / Keluar Sistem 

a) Pengguna dalaman MOT akan menggunakan AD sebagai log masuk utama ke SPKN 

di mana alamat e-mel adalah ID Pengguna dan kata laluan AD adalah Kata Laluan sistem. 

b) Klik butang   dan paparan menu Log Masuk dipaparkan. 

 

 

 

c) Masukkan ID PENGGUNA dan KATA LALUAN diruangan yang disediakan. 

d) Klik butang  untuk log masuk sistem. 

e) Klik butang nama pengguna  dan pilih . 
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1.2 Kemaskini Maklumat Pegawai 

a) Jika kali pertama log masuk, pengguna perlu melengkapkan bahagian ini sebelum 

meneruskan proses-proses lain. Jika tidak melengkapkan bahagian ini, pengguna tidak 

dapat mengakses menu yang terdapat dalam SPKN. 
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b) Pengguna perlu melengkapkan semua item yang bertanda * dan tekan butang 

. 

c) Menu asas iaitu MOHON, RASMI dan PERIBADI bagi pengguna MOT akan disediakan 

seperti paparan berikut. 
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2. MODUL PERMOHONAN 

 

2.1 Permohonan Baharu (Urusan Rasmi) 

a) Klik menu  untuk memulakan proses permohonan perjalanan ke luar 

negara. 

b) Syarat-syarat permohonan dipaparkan. Pemohon perlu faham syarat-syarat yang telah 

dinyatakan. 

 

c) Pemohon perlu klik butang  kepada syarat-syarat yang dinyatakan bagi 

meneruskan permohonan. 
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d) Pendaftaran Akuan Maklumat Pegawai dipaparkan. Pemohon perlu melengkapkan 

Butiran Diri Pegawai dan klik butang . 

e) Kemudian pemohon perlu memilih urusan rasmi. 

f) Klik butang  untuk meneruskan permohonan. 
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g) Lengkapkan butiran perjalanan ke luar negara dan klik butang     . 
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2.2 Permohonan Baharu (Urusan Peribadi) 

a) Klik menu  untuk memulakan proses permohonan perjalanan ke luar 

negara. 

b) Syarat-syarat permohonan dipaparkan. Pemohon perlu faham syarat-syarat yang telah 

dinyatakan. 

 

c) Pemohon perlu klik butang  kepada syarat-syarat yang dinyatakan bagi 

meneruskan permohonan. 
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d) Pendaftaran Akuan Maklumat Pegawai dipaparkan. Pemohon perlu melengkapkan 

Butiran Diri Pegawai dan klik butang . 

e) Kemudian pemohon perlu memilih urusan peribadi. 

f) Klik butang  untuk meneruskan permohonan. 
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g) Lengkapkan butiran perjalanan ke luar negara dan klik butang     . 
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3. MODUL SEMAKAN 

 

3.1 Inbox Permohonan (Urusan Rasmi) 

a) Klik menu    dan  untuk memaparkan senarai permohonan. 

 

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci. 
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3.2 Inbox Permohonan (Urusan Peribadi) 

a) Klik menu dan  untuk memaparkan senarai permohonan. 

 

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci. 
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4. MODUL TUGASAN 

 

4.1 Menyemak Permohonan (Urusan Rasmi) 

a) Klik menu    dan pilih . 

 

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci. 
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c) Penyemak Dokumen perlu menandakan maklumat lengkap atau tidak dan 

menandakan lampiran ada atau tiada serta perlu memasukkan ulasan. 

d) Klik butang  untuk mengemaskini semakan dokumen. 

e) Sekiranya Penyemak Dokumen memilih maklumat Lengkap dan lampiran Ada, 

permohonan akan dihantar kepada Penyokong bahagian pemohon. 

f) Sekiranya Penyemak Dokumen memilih maklumat Tidak Lengkap dan lampiran Tiada 

atau salah satu maklumat Tidak Lengkap atau lampiran Tiada, permohonan akan 

dihantar kepada pemohon untuk tindakan pembetulan. 

g) Permohonan yang telah disemak akan dikeluarkan daripada senarai tugasan.
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4.2 Menyemak Permohonan (Urusan Peribadi) 

a) Klik menu dan pilih . 

 

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci. 
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c) Penyemak Dokumen perlu menandakan maklumat lengkap atau tidak dan 

menandakan permohonan cuti selesai atau tidak selesai serta perlu memasukkan ulasan. 

d) Klik butang  untuk mengemaskini semakan dokumen. 

e) Sekiranya Penyemak Dokumen memilih maklumat Lengkap dan permohonan cuti 

Selesai, permohonan akan dihantar kepada Penyokong bahagian pemohon. 

f) Sekiranya Penyemak Dokumen memilih maklumat Tidak Lengkap dan permohonan 

cuti Tidak Selesai atau salah satu maklumat Tidak Lengkap atau permohonan cuti 

Tidak Selesai, permohonan akan dihantar kepada pemohon untuk tindakan pembetulan. 

g) Permohonan yang telah disemak akan dikeluarkan daripada senarai tugasan.
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5. PENGENDALIAN RALAT 

 

5.1 Meja Bantuan 

Sekiranya terdapat sebarang ralat pada system boleh e-mel kepada urusetia di alamat 

berikut urusetia.spkn@mot.gov.my atau boleh menghubungi meja bantuan MOT di talian 03-

8892 1191(sabrina) / 1215(rozliwati) / 1220(fatimah) / 2014(hazel) / 1474(sofri). 

mailto:urusetia.spkn@mot.gov.my

