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MANUAL PENTADBIR – PEGAWAI BARU / BERTUKAR 
 
  

1. Buka enjin carian dan taip URL: https://www.ketsa.gov.my/pentadbir/ 
 
* Masukkan Username dan Password sama seperti login Komputer Peribadi 
masing-masing 

 
      
 
2.   Paparan laman Pentadbir Portal adalah seperti rajah di bawah:  

     Menu pentadbir yang akan dipaparkan adalah bergantung kepada peranan masing-  
     masing. 
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i. Pilih menu Pegawai Baru / Bertukar 

  

 
 
2. Klik pada Tambah Pegawai Baru untuk memasukkan maklumat pegawai baru.  

      Paparan skrin adalah seperti di bawah: 

i. Tambah Pegawai Baru: 

a) Sila isikan maklumat pegawai seperti paparan dibawah.   
b) Pastikan size gambar adalah 80pixel x 100pixel. 
c) Selesai masukkan maklumat, klik butang ’save’ 
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ii. Tambah Pegawai Bertukar 

a) Sila isikan maklumat pegawai seperti paparan dibawah.   
b) Pastikan size gambar adalah 80pixel x 100pixel. 
c) Tarikh kemaskini adalah tarikh semasa melakukan pengemaskinian maklumat 
d) Selesai masukkan maklumat, klik butang ’save’ 
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iii. Kemaskini Pegawai Baru / Bertukar 

Sila klik Kemas Kini/Padam Pegawai Baru atau Kemas Kini/Padam Pegawai 

Bertukar untuk mengemaskini maklumat sedia ada. Paparan skrin adalah seperti di 

bawah:  
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a) Tick / pilih maklumat pegawai baru / bertukar yang hendak dikemaskini seperti rajah 

di bawah. 

                 
 
 
 

b) Klik pada Items >>> Edit Item seperti rajah di bawah: 
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c) Paparan skrin seperti rajah di bawah akan dipaparkan. 

 

       
 
d) Kemaskini mana-mana maklumat yang hendak dikemaskini dan klik butang 

SAVE. 

 
 
 

iv. Padam Pegawai Baru / Bertukar 

Sila klik Kemas Kini /Padam Pegawai Baru atau Kemas Kini / Padam Pegawai 
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untuk memadam maklumat pegawai baru / pegawai bertukar yang sedia ada. 

Paparan skrin adalah seperti di bawah:- 

a) Tick / pilih maklumat pegawai baru / bertukar yang hendak dikemaskini seperti rajah di 

bawah. 

                 
   

b) Klik pada Items >>> Delete Item seperti rajah di bawah         
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v. Semak Halaman 

a) Sila klik Semak Halaman untuk meyemak senarai Pegawai Baru / Pegawai Bertukar 

yang telah dimasukkan.  

b) Atau boleh disemak di pautan  

https://wk.ketsa.gov.my/sites/NREDrive/Pages/Pegawai-Baru-dan-Bertukar.aspx  

 
        Selamat mencuba!! 

 

 
 
 

 
 

 
 

 


