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MANUAL PENSYARAH / PERUNDING 
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LOG-IN & SETTING AWAL 

 
1. Masuk dahulu ke Portal KoSSMIK. Kemudian klik ‘Log Masuk’ 

 
2. Masukkan Nombor Kad pengenalan (Tanpa tanda Sengkang) dan Kata laluan (default ialah 123). 

Kemudian Klik ‘Hantar’. 

 
3. Klik ‘Kemaskini Akaun’ 
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4. Buka satu Tab lain, pergi ke Portal IAB ( https://www.iab.moe.edu.my ). Kemudian Klik 

‘Perkhidmatan’ dan klik ‘Directori Kepakaran IAB’.  

 
5. Pada ruangan ‘Menu’, Sila pilih ‘NAMA’. Kemudian taipkan nama anda (tidak perlu nama penuh atau 

dengan gelaran, cukup sekadar nama sahaja (sebaiknya satu nama sahaja, cth: Siti, Abdul, Nur, Nor 

dan yang lain-lain), kemudian klik ‘Cari’. Klik kanan bahagian ‘CV’ atau bahagian ‘Biografi’. Pilih ‘Copy 

Link Address’. 
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6. Kemudian Kembali kepada Tab KoSSMIK dan kemaskini maklumat yang diperlukan. Pastikan semua 

makluman diisi dengan betul terutamanya ‘Alamat Emel’. Diruangan Rujukan Kepakaran, Klik Kanan 

dan pilih ‘Paste’ atau masukkan Alamat URL daripada Direktori Kepakaran IAB 

(https://sgmy.moe.gov.my/KPMXPERT/CV.cfm?KPUTAMA=############ (Tukarkan kepada No. kad 

Pengenalan). Kemudian klik ‘Hantar’ 

7. Tuan/Puan akan mendapat email memaklumkan bahawa maklumat telah dikemaskinikan. 
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8. Sila klik ‘Penetapan Slot Konsultasi’. Sila isikan maklumat yang diperlukan seperti ‘Tarikh Konsultasi’, 

‘Masa Mula Konsultasi’ dan ‘Masa Tamat Konsultasi’. Kemudian sila pilih ‘Bidang Konsultasi’ 

(Mengikut Kepakaran). Klik ‘Hantar’. 

 
9. Sesi Konsultasi tidak akan dipaparkan sehinggalah tuan/puan dipilih oleh klien. Oleh itu, proses 

berikutnya ialah menunggu sehingga klien menetapkan sesi konsultasi. 

 

 

MENGAKTIFKAN KALENDAR 
1. Sebelum menetapkan Slot Konsultasi. Pensyarah perlu mengaktifkan Kalendar mereak terlebih 

dahulu. URL Paparan Kalendar perlu diperolehi terlebih dahulu. Oleh itu, buka dahulu Kalendar 

Pensyarah.  
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2. Pada calendar, klik ‘Setting’. Pada bahagian Kiri, sila klik kalendar yang kita ingin gunakan. 

Sebaiknya menggunakan Kalendar atas nama pensyarah. Pada ruangan ‘Setting for my 

calenders’, Klik Kalendar masing-masing. 

  
3. Kemudian disebelah kanannya, cari ‘Access Permissions’ pastikan ‘Make Available to public 

ditanda dan klik ‘ Get Shareable Link’ dan klik ‘copy link’. 
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4. Kemudian Kembali ke Portal KoSSMIK. Klik ‘Penetapan Slot Konsultasi’. Klik ‘Mengaktifkan 

Kalendar’ dan pada ruangan yang disediakan, tampal (paste @ Ctrl+v) url yang disalin tadi dan 

klik ‘Hantar’. 
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MENYEDIAKAN SESI KONSULTASI 
1. Apabila peserta telah memilih slot konsultasi. Pensyarah akan menerima notifikasi melalui email. 

2.  
3. Di dalam Portal KoSSMIK. Sila lihat Jadual Konsultasi, Lihat Nama Pemohon dan kemudian Klik 

‘Kemaskini Keputusan’. Sila rujuk maklumat slot konsultasi. Pensyarah akan memutuskan sama ada 

permohonan klien diluluskan ataupun tidak. Sekiranya ‘Keputusan Permohonan’ dinyatakan sebagai 

‘Permohonan Diluluskan’ ruang penetapan Perbincangan akan dipaparkan. 

4. Sila buka Tab baharu, Sila buka Google Kalendar Pensyarah ataupun VC MyGovUC. Tetapkan Tarikh 

dan Masa Perbincangan dengan klien. Salin (copy) url/link untuk Google Meet / Video Conference. 

Klik Tab KoSSMIK semula dan masukkan (paste) url/link Google Meet/VC dalam ruang yang 

disediakan dan klik ‘Hantar’. 
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MELAKSANAKAN SESI KONSULTASI 

 
1. Pada Tarikh dan masa yang ditetapkan, sila semak maklumat ‘Status Permohonan Khidmat 

Konsultasi’. Sila Klik ‘Hadir Sesi’ setelah dipastikan Nama Pemohon adalah tepat. 

 
2. Rujuk Maklumat Perjumpaan Sesi Konsultasi. Klik ‘Daftar Masuk’, pensyarah serta klien memulakan 

sesi konsultasi.  
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3. Setelah tamat sesi konsultasi, pensyarah klik status kehadiran klien. Sekiranya Klien hadir, klik 

‘Coachee Hadir’. 

 
 

 

STATUS KONSULTASI PENSYARAH 

 
1. Setelah klien membuat penilaian BK118. Klik ‘Penilaian BK118’. Peratus status sesi konsultasi akan 

dipaparkan. 
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2. Bagi memeriksa Tempoh Masa Konsultasi yang telah dilaksanakan. Klik ‘Semakan Jam Konsultasi 

terkumpul’. Maklumat masa konsultasi akan dipaparkan.  
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TERLUPA KATA LALUAN 

 
1. Sekiranya anda Pensyarah terlupa Kata Laluan. Klik ‘Lupa Kata Laluan’. Sila masukkan Nombor Kad 

Penganalan pada ruangan yang disediakan dan klik ‘hantar’. 

 
 

2. Email notifikasi akan dihantar dengan tajuk “Lupa Kata Laluan KoSSMIK”. Email tersebut juga akan 

menyatakan kata laluan yang terdapat pada system. Gunakan kata laluan berkenaan untuk Log 

Masuk. 
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MENGUBAH KATA LALUAN 

 
1. Untuk mengubah kata laluan, perlu untuk Log Masuk dahulu. Kemudian klik ‘Tukar Kata Laluan’. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 

 

2. Sila masukkan Kata Laluan Lama pada ruangan yang disediakan. Isikan Kata Laluan Baharu pada 

ruangan ‘Kata Laluan Baharu’ dan ulang kata laluan tersebut pada ruangan ‘Pengesahan Kata Laluan’ 

dan kemudian klik ‘Hantar’ 

 
 

3. Email Notifikasi bertajuk “Tukar Kata Laluan KoSSMIK” akan dihantar ke emel yang didaftarkan. 

 

 

 

SEKIAN. TERIMA KASIH 
 

 

 


