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MANUAL ADMIN JABATAN

1.1. Klik Daftar untuk mendaftar sebagai pengguna baharu portal TVET MAdani

1. Daftar Pengguna 2



Peranan  sebagai Penyelaras Jabatan 

akan diberi oleh Admin TVET Madani

1.2 Lengkapkan maklumat yang perlu diisi, Klik Daftar Pengguna
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Lantikan oleh 

Admin Portal

Terdapat empat (4) jenis capaian
dalam portal iaitu:

Lantikan oleh Jabatan

1. Admin
2. Agensi
3. Jabatan
4. Institusi

2.1 Klik Log Masuk untuk log masuk ke akaun.

2.2 Masukkan ID (No kad Pengenalan) dan password
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3.1 Paparan menu setelah diberi peranan sebagai Penyelaras Jabatan, 

Klik Institusi untuk melihat perincian maklumat institusi di bawah jabatan masing-masing

MANUAL ADMIN JABATAN3. Akses Admin Jabatan



4.1 Klik Profil untuk memasukkan atau mengemaskini Profil institusi di bawah Jabatan masing-masing.

MANUAL ADMIN JABATAN4. Kemaskini/ Semak Profil Institusi 6

Tips:

Penyelaras agensi boleh membuat carian

untuk memaparkan institusi mengikut 

pilihan negeri.

Nota:- 

Peranan Admin Jabatan adalah 

Lantikan oleh Admin TVET 

Madani



s

4.2 Semak maklumat institusi dan kemaskini maklumat profil institusi jika perlu.

4. Semakan dan Pindaan Profil Institusi
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4.3 Klik kemaskini profil bagi mengemaskini maklumat profil institusi.

4. Semakan dan Pindaan Profil Institusi
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5.1 Klik Penyelaras untuk melihat senarai penyelaras di institusi

MANUAL ADMIN JABATAN5. Kemaskini / Semak Penyelaras Institusi
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Paparan senarai penyelaras
mengikut institusi yang dilantik.

5.3 Lengkapkan maklumat penyelaras

5.4 Klik Daftar Penyelaras untuk memberi capaian kepada
penyelaras yang baru

5.2 Klik + Penyelaras untuk menambah Penyelaras baharu
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6.1 Klik K u rs u s untuk melihat maklumat terperinci Kursus
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6.2 Klik I n fo K u rs u s untuk melihat maklumat terperinci Kursus
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Paparan Info Kursus
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6.2 Klik P i n d a K u rs u s untuk membuat pindaan/kemaskini Info Kursus

6.3 Lengkapkan maklumat kursus dan klik Pinda
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Penyelaras agensi boleh membuat carian

kursus.

6.4 Pinda Kursus

Klik Pinda Kursus 

untuk mengemaskini 

maklumat info kursus
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6. Kemaskini / Semak Info Kursus



Lengkapkan maklumat info 

kursus yang ingin dikemaskini

6.5 Pinda Kursus
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MANUAL  ADMIN 

KEMENTERIAN6. Kemaskini / Pinda Info Kursus



Lengkapkan maklumat info kursus 

(KATEGORI Kelayakan, Prospek 

Kerja dan Lain-lain Maklumat Kursus 

yang ingin dikemaskini.

Klik “Pinda Daftar Kursus”

6.5 Pinda Kursus
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6. Kemaskini / Semak Info Kursus



7.1 Klik P r a S y a ra t K u rs u s untuk memasukkan Pra Syarat Kursus bagi setiap tawaran kursus

7. Penetapan Pra Syarat Kursus
MANUAL ADMIN JABATAN
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7.2 Klik Kriteria Pra Syarat untuk memasukkan pra syarat untuk setiap kursus yang ditawarkan.
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7. Penetapan Pra Syarat Kursus



Klik Daftar Kriteria untuk daftarkan kriteria pra syarat kelayakan akademik

7. Penetapan Pra Syarat Kursus



Klik + Item Kriteria utuk 

masukkan perincian kriteria 

pra syarat Kelayakan 

akademik
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7. Penetapan Pra Syarat Kursus



Klik + Item Kelayakan Utama

Pilih Kategori Kelayakan yang berkaitan

7. Penetapan Pra Syarat Kursus



Perincian Pra Syarat Kursus [ +Item Kriteria]

Klik + Item Kelayakan Tiada Pendidikan formal

7. Penetapan Pra Syarat Kursus



Klik + Pra Syarat Persekolahan

Pilih Tiada Pendidikan Formal atau Boleh 

Membaca, Menulis dan Minat

Klik Daftar Persekolahan

7. Penetapan Pra Syarat Kursus



Pra-Syarat 3M Berjaya didaftarkan.

Klik + Item Kelayakan Utama sekiranya 

hendak tambah kelayakan lain
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Perincian Pra Syarat Kursus [ +Item Kriteria]

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus

Klik + Item Kelayakan Utama

Pilih Kategori Kelayakan yang 

berkaitan
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7.3 Klik + Item Kriteria untuk masukkan Perincian Pra Syarat Kursus
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Klik Keterangan Kelayakan

Namakan Kelayakan

Klik Daftar Kriteria

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus

Klik +Item Kelayakan SPM
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Klik +Kelayakan Subjek SPM untuk tambah senarai subjek SPM

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Pilih Subjek, Kategori Wajib/Pilhan, Gred Minimum dan Status bagi subjek SPM

Klik Daftar Subjek, Ulang Langkah yang sama untuk tambah Subjek SPM yang lain.

MANUAL ADMIN AGENSI
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ILP Pasir Gudang

ILP Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Pra Syarat untuk preview pra syarat yang telah dimasukkan
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ILP Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Preview Pra Syarat untuk melihat maklumat pra syarat yang telah dimasukkan

Klik Pra Syarat untuk masukkan Kriteria Pra Syarat lain

Preview Pra Syarat Kursus

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Pra Syarat untuk preview pra syarat yang telah dimasukkan

7. Penetapan Pra Syarat Kursus 34

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang



Klik Preview Pra Syarat untuk melihat maklumat pra syarat yang telah dimasukkan

Klik Pra Syarat untuk masukkan Kriteria Pra Syarat lain

Preview Pra Syarat Kursus

7. Penetapan Pra Syarat Kursus 35

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang



Klik + Item Kriteria untuk masukkan maklumat kelayakan akademik/Sijil  lain

Klik +Item Kelayakan Utama dan pilih SKM/DKM/DLKM

Preview Pra Syarat Kursus
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang



Klik + Item Kriteria untuk masukkan maklumat kelayakan akademik/Sijil  lain
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik +Item Kelayakan Utama dan pilih Persijilan Kemahiran Malaysia (SKM/DKM/DLKM)

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Keterangan Kelayakan untuk masukkan penerangan kriteria kelayakan SKM/DKM/DLKM
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Item Kelayakan SKM/DKM/DLKM untuk masukkan item SKM
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik + Import Kelayakan SKM/DKM/DLKM dari MySPIKE
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik /+ Kelayakan SKM/DKM/DLKM untuk masukkan maklumat Kod NOSS berkaitan

Taip dan pilih Kod NOSS yang berkaitan

Preview Pra Syarat 

Kursus
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Preview Pra Syarat 

Kursus

Klik Daftar Program untuk masukkan SKM/DKM/DLKM berkaitan

Kod Program telah didaftarkan 44
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Pra Syarat untuk Kembali ke paparan pra-syarat untuk melihat preview pra 
syarat yang telah dimasukkan
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Preview Pra Syarat untuk melihat maklumat pra syarat yang telah dimasukkan
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Preview Pra Syarat Kursus

Klik Pra-Syarat untuk 

tambah pra-syarat lain
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Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik + Kriteria Pra Syarat untuk masukkan maklumat pra syarat seterusnya

Lengkapkan maklumat dan klik Daftar Kriteria
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus

Institut Latihan Perindustrian (ILP) Pasir Gudang



Kriteria Pra Syarat Umur telah didaftarkan.

Klik + Item Kriteria untuk masukkan had umur pemohon
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Daftar Kriteria untuk daftar kriteria pra syarat (Kriteria Umur)
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Klik + Item kelayakan Umur untuk masukkan had umur
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Pra-syarat umur telah dimasukkan. 

Klik Pra-Syarat untuk preview.

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



 

Kembali ke Paparan Pra-Syarat dan Klik Preview Pra Syarat

53

Klik Pra-Syarat untuk 
Kembali ke Paparan 
Pra-Syarat

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



 

Klik Kriteria Pra Syarat untuk masukkan maklumat pra syarat seterusnya
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



 

Lengkapkan maklumat dan Klik Daftar Kriteria untuk daftar kriteria pra syarat 
seterusnya (Kriteria Tambahan)
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



 

Klik + Item Kriteria untuk masukkan kriteria kelayakan

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Item Kelayakan Pilihan Terhad, Pilih Warganegara

57

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Keterangan Kelayakan 
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Namakan kelayakan, dan Klik Daftar Kriteria
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Klik + Item Kelayakan Warganegara
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik + Item Kelayakan Warganegara
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik + Item Kelayakan Warganegara
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Namakan kriteria prasyarat “Bumiputera”. Klik Daftar Kriteria
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik  + Item Kriteria
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik  + Item Kelayakan Bumputera
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik  + Tambah Kelayakan Bumiputera. 

Klik Daftar bumputera
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Pra-Syarat untuk preview pra-syarat
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik Preview Pra-Syarat untuk preview pra-syarat
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik + Kriteria Pra-Syarat untuk tambah pra-syarat

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik + Kriteria Pra-Syarat untuk tambah pra-syarat

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik + Item Kriteria

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik + Maklumat tambahan

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik + Item Kelayakan 
Maklumat Tambahan

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Klik +Maklumat Tambahan
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus



Pilih maklumat tambahan dan Klik Daftar Kriteria

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik Pra-Syarat untuk 
preview pra-syarat



Klik Preview Pra-Syarat. 
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Preview Pra-Syarat. 
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus

79



Pindaan Pra-Syarat

 

 

7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik “Pinda”



7. Penetapan Pra Syarat Kursus 81

Pindaan Pra-Syarat.

Masukkan pindaan dan klik Pinda Kriteria 

 



Padam Pra-Syarat
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7. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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Klik “Padam”

Klik “Ya” pada pop-up 

pengesahan padam kriteria



Kriteria telah dipadamkan. Boleh preview pra-syarat untuk semakan.

6. Penetapan Pra-Syarat Kursus
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8. Penetapan Penawaran Kursus 84

Klik Menu Jabatan, Klik Institusi di bawah sub menu UPTVET



8. Penetapan Penawaran Kursus 85

Klik “Penetapan 

Tawaran Kursus”



8. Penetapan Penawaran Kursus 86

Klik “Pilih Kursus”



8. Penetapan Penawaran Kursus 87

Klik “Pilih Kursus”

KURSUS TANPA TEMUDUGA KURSUS BERTEMUDUGA

Lengkapkan maklumat 

kapasiti penawaran 

kursus

Lengkapkan maklumat 

temuduga



8. Penetapan Penawaran Kursus 88

Penetapan Kursus selesai.

 

Kursus akan dipaparkan di Katalog Ambilan 

semasa di UP_TVET



9. PENAWARAN KURSUS

Klik menu Jabatan 

dan Klik  “Institusi”
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9. PENAWARAN KURSUS

Klik “Tawaran 

Pengambilan Calon”

MANUAL ADMIN JABATAN
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9. PENAWARAN KURSUS

Klik “Senarai Pemohon”
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Klik “Semak Kelayakan 

Calon”

MANUAL ADMIN JABATAN
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Calon Mohon bermaksud 

calon telah menghantar 

permohonan kursus

Tips : 

Boleh buat carian calon dengan Nama atau no kad pengenalan calon 

dan Klik “Cari Calon”



Klik “Semak myIdentity”
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Klik “Semak myIdentity”
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Contoh semakan kelayakan calon
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Contoh semakan kelayakan SPM

Klik Semak Keputusan SPM 

dari Lembaga Peperiksaan
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Klik Simpan untuk 

kemaskini semakan 

kelayakan SPM
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Status semakan 

kelayakan SPM 

dikemaskini
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Kemaskini status semakan permohonan.

Klik “Kembali” untuk Kembali ke paparan 

Senarai Pemohon
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9. PENAWARAN KURSUS
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Klik “Tawar Kemasukan 

Kursus”
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9. PENAWARAN KURSUS
10
1



Klik Tawar Kemasukan Kursus pada calon yang layak

Klik Hantar tawaran kepada Pemohon

9. PENAWARAN KURSUS TVET
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Status Permohonan

• Calon Mohon ke Institusi 

Bida Calon
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9. PENAWARAN KURSUS
10
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Status Permohonan

• Calon Mohon ke Institusi 

Bida Calon
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9. PENAWARAN KURSUS
10
4

Status Permohonan

• Institusi Bida Calon ke 

Calon Terima Tawaran 

selepas calon Klik Setuju 

Terima Tawaran



Aminah binti Ali 050403001234

050403001234

G02, Jalan Budaya 4
Kuala Lumpur

013-2345679
cikguaaaa@gmail.com

CONTOH SLIP TAWARAN KURSUS TVET
105
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10. PELAPORAN & DATA
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Klik “Download Pemohon” untuk muat 

turun senarai pemohon Jabatan

Klik “Download Calon Terima Tawaran” 

untuk muat turun calon terima tawaran
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10. PELAPORAN & DATA
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Contoh Muat Turun Senarai pemohon Jabatan (Format Mic. Excel)



TERIMA KASIH

HUBUNGI KAMI

Telefon : 019-2318243 / 249 / 264 / 291

Emel : up_tvet@mohr.gov.my

108
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