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1. PENGENALAN 
 

Sistem SPINIC merupakan platform sehenti yang dibangunkan untuk memudahkan 

urusan tempahan perkhidmatan analisis dan pengurusan instrumen penyelidikan di 

Universiti Kebangsaan Malaysia (UKM). Sistem ini terbuka untuk semua pengguna, 

sama ada dari dalam atau luar UKM. Melalui sistem ini, pelbagai jenis instrumen 

penyelidikan daripada pelbagai Pusat Tanggungjawab (PTJ) di UKM dihimpunkan 

dalam satu platform yang lebih tersusun, mudah diakses dan mesra pengguna. 

 

1.1. Tujuan Manual Pengguna 
 

Manual Pengguna ini bertujuan untuk membantu pengguna memahami kaedah 

capaian, permohonan dan semakan permohonan dalam sistem SPINIC dengan 

betul dan berkesan. 

 

1.2. Jenis Maklumat Pengguna 

 

Berikut merupakan keterangan untuk jenis-jenis pengguna yang berdaftar dalam 

sistem SPINIC. 

BIL JENIS PENGGUNA KETERANGAN 

1.  Pegawai Bertanggungjawab 
Mengurus permohonan analisis yang dihantar 

oleh pengguna. 

2.  Warga UKM Terdiri daripada Staf serta pelajar UKM. 

3.  Pengguna Luar - Individu 
Pengguna yang ingin menghantar permohonan 

sendiri tanpa melibatkan agensi/organisasi.  

4.  Pengguna Luar - Agensi 
Pengguna yang terdiri daripada agensi atau 

organisasi luar UKM. 

Jadual 1.1: Keterangan Jenis Pengguna dalam sistem SPINIC 
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1.3. Status Permohonan Analisis 
 

Berikut merupakan keterangan bagi setiap status permohonan yang dipaparkan 

dalam sistem SPINIC. 

BIL STATUS KETERANGAN 

1.  
 

Permohonan yang baru dihantar oleh pengguna dan 

sedang menunggu kelulusan Pegawai bertanggungjawab. 

2.  
 

Permohonan yang telah diluluskan oleh Pegawai 

bertanggungjawab dan menunggu bayaran dari pengguna. 

3.   

Permohonan yang membuat bayaran melalui Geran / 

Pesanan Rasmi dan dalam proses semakan. 

4.  
 

Pemohon perlu hantar sampel bersama dengan tiket 

kepada makmal untuk proses analisis. 

5.  
 

Keseluruhan analisis telah selesai dibuat oleh pihak 

makmal dan pengguna boleh muat turun keputusan 

daripada pautan yang tersedia. 

6.  
 

Pengguna hanya boleh membuat pembatalan 

permohonan sebelum melakukan pembayaran. 

Jadual 1.2: Keterangan Status Permohonan dalam SPINIC 
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2. AKSES LAMAN WEB SPINIC 
 

2.1. Capaian Laman Web Rasmi 

 
Untuk layari laman web rasmi SPINIC, klik pada pautan https://spinic.ukm.my/ 

 

Rajah 1.1 - Paparan Utama pada Laman Web Spinic 

 

2.2. Pendaftaran Pengguna Luar 

 
Pra-syarat untuk membuat permohonan analisis melalui SPINIC adalah dengan 

mendaftar sebagai pengguna terlebih dahulu. Terdapat dua jenis pengguna luar iaitu 

individu dan agensi. Bagi Warga UKM (staf dan pelajar), tiada pendaftaran 

diperlukan dan boleh terus log masuk melalui single sign-on (SSO) UKM. 

  

https://spinic.ukm.my/
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2.2.1. Pengguna Luar – Individu 

  

 

 

Pada halaman pendaftaran, pengguna perlu isi maklumat pada setiap ruangan 

yang tersedia dan semak maklumat sebelum klik butang Hantar.  

Pendaftaran yang berjaya akan menerima notifikasi emel daripada SPINIC untuk 

pengaktifan akaun. Pengguna perlu aktifkan akaun terlebih dahulu sebelum log 

masuk ke dalam sistem. 

  

 1 

 

2 
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2.2.2. Pengguna Luar – Agensi / Organisasi 

 

 

 

Pada halaman pendaftaran, pengguna perlu isi maklumat pada setiap ruangan 

yang tersedia dan semak maklumat sebelum klik butang Hantar.  

Pendaftaran yang berjaya akan menerima notifikasi emel daripada SPINIC untuk 

pengaktifan akaun. Pengguna perlu aktifkan akaun terlebih dahulu sebelum log 

masuk ke dalam sistem. 

  

 

2 

 

1 
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2.3. Log Masuk 
 

2.3.1. Log Masuk – Warga UKM 

 

Pada halaman log masuk SPINIC, klik pada butang Warga UKM. Pengguna 

akan dibawa ke halaman Single Sign-On (SSO) UKM seperti rajah di bawah. 

 

Masukkan UKMPer / No Matrik Pelajar dan Kata Laluan pada halaman Single 

Sign-On (SSO) UKM.  

  

 

1 
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2.3.2. Log Masuk – Pengguna Luar 

 

Masukkan emel dan katalaluan pengguna yang sah pada ruangan tersedia. 

Kemudian, klik butang Log Masuk. 

Pengguna hendaklah aktifkan akaun terlebih dahulu dengan klik pada Notifikasi   

Emel yang diterima sewaktu Pendaftaran Berjaya. 

 

2.3.3. Lupa Kata Laluan 

 

1. Pengguna boleh klik pada butang Lupa Katalaluan yang ada pada halaman Log 

Masuk. Pengguna akan dibawa ke halaman seperti rajah di atas.  

2. Isi alamat e-mel yang dimasukkan sewaktu pendaftaran dan klik butang Hantar 

Tetapan Pautan Semula. 

3. Klik pada Notifikasi Emel yang dihantar oleh SPINIC dan tetapkan kata laluan 

baharu. 

 1 

 1 

 

2 
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3. MODUL PERMOHONAN 
 

3.1. Permohonan Baru 
 

3.1.1. Isi Borang Permohonan Baru 

 

 

 
Rajah 1.2 - Jadual Permohonan Analisis 
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ARAHAN: 
 

1. Klik Permohonan. 

2. Klik submenu Permohonan Baru. Sistem akan memaparkan halaman untuk 

membuat Permohonan Baru. 

3. Pilih Pusat Tanggungjawab (PTJ). 

4. Pilih Makmal (Lokasi). 

5. Pilih Instrumen / Alat Makmal daripada senarai dropdown. 

6. Pilih Perkhidmatan Analisis daripada senarai dropdown. 

7. Klik butang ‘Tambah ke Senarai’. Analisis yang dipilih akan dimasukkan ke dalam 

Jadual Permohonan Analisis (Rajah 2.1). 

CATATAN: 
 

1. Pengguna hanya boleh membuat permohonan analisis di bawah SATU PTJ 

SAHAJA. Permohonan analisis di bawah PTJ yang berlainan hendaklah dibuat 

pada permohonan baru. 

 

ARAHAN: 
 

8. Klik icon (+) atau (-) untuk kemaskini kuantiti analisis yang ingin dimohon.  

Klik icon untuk buang analisis daripada Senarai Permohonan. 

9. Isi keterangan analisis pada ruangan Keterangan 

CATATAN: 
 

1. Pengguna WAJIB mengisi keterangan untuk setiap analisis yang dimohon. 

 

8 

 9 
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3.1.2. Penambahan Jenis Instrumen pada permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ARAHAN: 
 

1. Pada dropdown Instrumen / Alat Makmal, pilih jenis Instrumen yang berlainan. 

2. Sistem akan paparkan Senarai Perkhidmatan Analisis yang berkaitan dengan 

Instrumen yang dipilih. Pilih Analisis yang ingin dimohon. 

3. Klik butang ‘Tambah ke Senarai’. 

Senarai Instrumen dan Analisis akan ditambah pada Jadual Permohonan 

Analisis. 

 1 
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 3 
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3.1.3. Hantar borang Permohonan Baru 

 

 

 

 

1 

 

2 
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ARAHAN: 
 

1. Klik butang ‘Seterusnya’ untuk menghantar permohonan. Pengguna akan 

dibawa ke halaman Semakan Terakhir. 

2. Klik pada butang ‘Hantar Permohonan’ untuk hantar permohonan yang dibuat. 

3. Popup Mesej akan dipaparkan. Klik butang ‘Ya, Hantar’.  

Sistem akan memaparkan mesej permohonan Berjaya Dihantar. 

CATATAN: 
 

1. Klik butang ‘Papar Sebut Harga’ sekiranyan ingin memaparkan Sebut Harga Pro 

Forma.  

2. Permohonan yang berjaya akan menerima E-mel daripada Sistem Spinic beserta 

nombor ID permohonan. 
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3.2. Semakan Permohonan 

3.2.1. Semak permohonan yang dihantar 
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ARAHAN: 
 

1. Klik Permohonan. 

2. Klik submenu Semak Permohonan. Sistem akan memaparkan semua Senarai 

Permohonan yang pernah dibuat oleh pengguna. 

3. Terdapat 6 jenis Status Permohonan. Keterangan setiap status boleh dirujuk 

pada Jadual 1.2. 

4. Klik pada ID Permohonan untuk melihat butiran terperinci permohonan. 

Pengguna akan dibawa ke halaman baru. 

5. Ruangan kiri memaparkan maklumat berkaitan permohonan. 

6. Ruangan kanan menunjukkan status dan perkembangan semasa permohonan 

sebagai rujukan pengguna. 

CATATAN: 
 

1. Permohonan analisis yang telah diluluskan oleh pegawai bertanggungjawab 

akan bertukar status kepada ‘Bayaran’. Notifikasi e-mel akan dihantar kepada 

pengguna setelah permohonan diluluskan.  

2. Pengguna juga akan menerima notifikasi ‘Bayaran’ dalam sistem SPINIC pada 

menu atas - ikon . 
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3.3. Bayaran Permohonan 

 
Setelah status permohonan bertukar kepada Bayaran, pengguna akan menerima 

notifikasi melalui emel dan sistem SPINIC.  

Untuk pergi ke pautan bayaran, pengguna boleh klik pada :- 

➢ Notifikasi di Menu Atas (Rajah 2.2) atau;  

➢ Pergi ke halaman Semak Permohonan (Rajah 2.3) dan klik ID Permohonan 

 
Rajah 1.3 - Notifikasi bayaran di Menu Atas 

 

 

 
Rajah 1.4 - Halaman Semak Permohonan 
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3.3.1. Bayaran melalui e-Tunai 
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2 
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ARAHAN: 
 

1. Pada ruangan Maklumat bayaran, pilih Jenis Bayaran : e-Tunai. 

2. Klik butang ‘Teruskan ke FPX’. 

3. Sistem memaparkan halaman Proses Pembayaran. Klik butang ‘Bayar 

Sekarang’. 

4. Popup UKM Payment akan dipaparkan.  

Terdapat tiga kaedah pembayaran yang pengguna boleh pilih  

(Credit Card, FPX, Pay with Others). 

5. Klik butang Cetak Resit untuk menyimpan bukti pembayaran apabila transaksi 

telah selesai. Pemohon juga digalakkan menyimpan bukti pembayaran dari 

Bank untuk memudahkan urusan Tuntutan Semula (Claim). 

CATATAN: 
 

1. Apabila pembayaran e-Tunai berjaya, status permohonan akan dikemaskini 

daripada Bayaran > Penghantaran Sampel dan pengguna akan menerima 

emel notifikasi Pembayaran Berjaya daripada sistem SPINIC. 

 

5 
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3.3.2. Bayaran melalui Pesanan Rasmi 

 

 

 

ARAHAN: 
 

1. Pada ruangan Maklumat bayaran, pilih Jenis Bayaran : Pesanan Rasmi. 

2. Klik Choose File untuk muatnaik lampiran dokumen Pesanan Rasmi. 

3. Isi Nombor Rujukan Pesanan. 

4. Klik butang ‘Muat Naik Dokumen’ untuk hantar ke dalam sistem. 

5. Sistem memaparkan popup mesej. Klik butang ‘Ya, Muat Naik’. 

Status permohonan akan bertukar menjadi -> Proses Bayaran. 

 

1 

 2 
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CATATAN: 
 

1. Unit Kewangan akan melakukan semakan pada dokumen pesanan rasmi yang 

dihantar. 

2. Sekiranya dokumen diluluskan, status permohonan akan bertukar kepada 

‘Penghantaran Sampel’. 

3. Sekiranya dokumen tidak diluluskan, pengguna akan menerima notifikasi e-mel 

yang menyatakan pesanan rasmi tidak diluluskan dan diminta untuk muat naik 

dokumen baru. 

4. Pemohon yang memerlukan dokumen invois, boleh membuat permohonan 

kepada PTJ yang menawarkan perkhidmatan tersebut. 
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3.3.3. Bayaran melalui Geran (Warga UKM) 

 

 

 
 

  

ARAHAN: 
 

1. Pada ruangan Maklumat bayaran, pilih Jenis Bayaran : Geran. 

2. Isi Kod Projek pada ruangan carian kod projek & klik butang Semak. 

3. Sekiranya carian kod projek berjaya, sistem akan memaparkan maklumat 

geran. Klik butang Sah & Hantar Permohonan Geran. 

4. Klik butang ‘Ya, Hantar’. 

Status permohonan akan bertukar menjadi -> Proses Bayaran. 

CATATAN: 
 

1. Permohonan melalui Geran perlu diluluskan oleh Ketua Pemilik Geran dan Uni 

Kewangan - Jabatan Bendahari. 

2. Permohonan yang telah diluluskan akan bertukar status kepada Hantar Sampel. 

 

1 

 

2 
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3.4. Penghantaran Sampel 

 
3.4.1. Hantar Sampel Analisis ke Makmal 

       

 

 
 

2  1 

 

3 

 

4 

 5 



  

Manual Pengguna SPINIC                 Halaman 26 dari 28 

 

 

  

ARAHAN: 
 

1. Tick checkbox pada sampel yang ingin dihantar. 

2. Isi ID / Keterangan Sampel pada ruangan yang tertera. 

3. Klik butang ‘Hantar Sampel’. 

4. Klik butang ‘Ya, Hantar’. 

5. Sistem paparkan notifikasi Penghantaran Berjaya!  

Klik butang Cetak Tiket.  

CATATAN: 
 

1. Pengguna perlu bawa tiket yang dicetak bersama dengan sampel yang ingin 

dihantar ke makmal. 
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3.5. Capaian Keputusan Analisis 

 
Pegawai bertanggungjawab akan muat naik keputusan analisis dalam Google Drive. 

Untuk mencapai pautan analisis, pengguna perlu log masuk terlebih dahulu ke dalam 

sistem SPINIC. 

 

 

 

 

CATATAN: 
 

1. Pengguna boleh mencapai pautan analisis melalui dashboard Semak 

Permohonan. Klik butang Buka pada column Keputusan 

2. Pengguna juga boleh capaian pautan analisis melalui butiran Maklumat 

Permohonan. Klik butang Buka Google Drive. 

 

1 
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4. MEJA SOKONGAN & BANTUAN TEKNIKAL 
 

Sekiranya anda menghadapi sebarang masalah sepanjang penggunaan sistem 

SPINIC, sila rujuk saluran bantuan seperti di bawah :- 

A. Pertanyaan Status Permohonan / Maklumat Analisis yang ditawarkan 

• Sebab Hubungi: Pertanyaan berkaitan kelulusan permohonan, penghantaran 

sampel, atau tentang keputusan analisis. 

• Cara Hubungi: Dapatkan emel PIC Analisis atau nombor telefon PIC yang 

bertanggungjawab. 

B. Masalah Teknikal Sistem atau Isu Pembayaran 

• E-mel Sokongan: spinic@ukm.edu.my 

• Nombor Telefon: +6019-316 6169 

• Waktu Operasi: Isnin – Khamis (8:00 AM – 5:00 PM)  

         Jumaat (8:00 AM – 12:15 PM, 2:45 PM – 5:00 PM) 

 


