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PANDUAN MUDAH
i-Akaun (Majikan)
Permohonan Pendaftaran i-Topup 



Permohonan Pendaftaran Syer Pekerja/ Majikan



3

Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 1:

• Layari www.kwsp.gov.my.

• Klik tab Majikan. Kemudian, klik 

Log Masuk Majikan.

http://www.kwsp.gov.my/
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1

Langkah 2:

• Masukkan ID Pengguna 

  (No. KWSP Majikan).

• Kemudian, klik Teruskan.

Pendaftaran Syer Pekerja
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Langkah 3:

• Sahkan Imej Keselamatan dan 

Frasa Rahsia.

• Masukkan Kata Laluan. 

• Klik Log Masuk.

Pendaftaran Syer Pekerja
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Langkah 4:

Pilih menu ’i-Topup' yang terletak pada 

bahagian kiri paparan skrin anda. 

Langkah 5:

Setelah itu, pilih ‘Permohonan Melalui 

i-Akaun (Majikan)’ → ‘Permohonan 

Baharu (Pendaftaran & 

Pembatalan)’.

Pendaftaran Syer Pekerja

5

4
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 6:

Mesej peringatan dipaparkan. Pilih 

‘OK’ untuk meneruskan ke tindakan 

seterusnya.
6
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 7:

Pilih Jenis i-Topup → Syer Pekerja.7

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Majikan memilih Jenis Permohonan:
Pilihan (a) – Borang Kosong
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 8:

• Pilih Jenis Permohonan → Borang 

Kosong.

• Pilih ‘Seterusnya’.

8

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 9:

Tiada data pekerja yang dipaparkan. 

Pilih ‘Tambah Pekerja’ untuk 

menambah maklumat pekerja yang 

memohon i-Topup.

9

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 10:

• Pilih Kriteria Carian sebagai ‘No 

KWSP’.

• Masukkan No KWSP pekerja dan 

pilih ‘Cari’.

Langkah 11:

Keputusan Carian dipaparkan. Jika 

maklumat pekerja yang dipaparkan 

adalah betul, pilih ‘Tambah’.

11

10

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan

Nota:

Majikan boleh memilih Kriteria Carian yang dikehendaki sama ada carian melalui ‘No. KWSP’, ‘No. MyKad’ 

atau ‘nombor kad pengenalan lama’.
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 12:

Pilih Jenis Permohonan sebagai 

‘Pendaftaran’.

12

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 13:

Pilih ‘Seterusnya’ setelah selesai 

menambah maklumat pekerja yang 

ingin mendaftar syer pekerja yang 

baharu.

13

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan

Nota:

• Sekiranya tersilap kunci masuk maklumat pekerja, pilih ikon 

• Sekiranya ingin memadam semua maklumat yang telah dikunci masuk, pilih ‘Tetapan Semula’

• Sekiranya terdapat penambahan pekerja untuk pendaftaran syer pekerja/ majikan baharu, pilih ‘Tambah Pekerja’

• Sekiranya ingin menyimpan maklumat pekerja yang telah ditambah dan melakukan tindakan seterusnya kemudian, pilih ‘Simpan sebagai Draf’
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 14:

Tanda pada Pengesahan Majikan.

Langkah 15:

Pilih ‘Hantar’.

14

15

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 16:

Pilih ‘Muat turun’.

16

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 17:

Permohonan i-Topup berjaya dimuat 

turun ke peranti anda, klik Open File 

untuk mengakses borang tersebut.

17

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Skrin akan memaparkan Kadar 

Caruman baharu pekerja dalam 

format PDF untuk simpanan dan 

rujukan majikan.

Nota:

Pastikan peranti anda mempunyai aplikasi Adobe Acrobat Reader versi terkini bagi memastikan 

dokumen dalam format PDF dapat dipaparkan dengan sempurna.

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan

Pendaftaran Syer Pekerja



Majikan memilih Jenis Permohonan:
Pilihan (b) – Salin daripada Penyata Caruman terdahulu 
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 8:

• Pilih Jenis Permohonan → Salin 

daripada Penyata Caruman 

terdahulu.

• Pilih ‘Seterusnya’.

8

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 9:

Masukkan maklumat permohonan 

i-Topup untuk setiap pekerja yang terlibat. 

Setelah selesai, pilih ‘Seterusnya’.

9

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan

Nota:

• Sekiranya tersilap kunci masuk maklumat pekerja, pilih ikon 

• Sekiranya ingin memadam semua maklumat yang telah dikunci masuk, pilih ‘Tetapan Semula’

• Sekiranya terdapat penambahan pekerja untuk pendaftaran syer pekerja/ majikan baharu, pilih ‘Tambah Pekerja’

• Sekiranya ingin menyimpan maklumat pekerja yang telah ditambah dan melakukan tindakan seterusnya kemudian, pilih ‘Simpan sebagai Draf’
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 10:

Tanda pada Pengesahan Majikan.

Langkah 11:

Pilih ‘Hantar’.

10

11

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 12:

Pilih ‘Muat turun’.

12

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 13:

Permohonan i-Topup berjaya dimuat 

turun ke peranti anda, klik Open File 

untuk mengakses borang tersebut.

13

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan
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Skrin akan memaparkan Kadar 

Caruman baharu pekerja dalam 

format PDF untuk simpanan dan 

rujukan majikan.

Nota:

Pastikan peranti anda mempunyai aplikasi Adobe Acrobat Reader versi terkini bagi memastikan 

dokumen dalam format PDF dapat dipaparkan dengan sempurna.

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan

Pendaftaran Syer Pekerja



Majikan memilih Jenis Permohonan:
Pilihan (c) – Muat naik Fail CSV



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 8:

• Pilih Jenis Permohonan → Muat 

naik Fail CSV.

• Pilih ‘Seterusnya’.

8

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 9:

Pilih ‘Choose File’ untuk memuat naik 

fail.

9

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 10:

Pilih fail untuk muat naik dan pilih 

‘Open’.

10

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 11:

Pilih ‘Seterusnya’.
11

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 12:

Jika maklumat pekerja yang dipaparkan 

adalah betul, pilih ‘Seterusnya’.

12

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 13:

Tanda pada Pengesahan Majikan.

Langkah 14:

Pilih ‘Hantar’.
13

14

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 15:

Pilih ‘Muat turun’.
15

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Pendaftaran Syer Pekerja

Langkah 16:

Permohonan i-Topup berjaya dimuat 

turun ke peranti anda, klik Open File 

untuk mengakses borang tersebut.

16

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan



Skrin akan memaparkan Kadar 

Caruman baharu pekerja dalam 

format PDF untuk simpanan dan 

rujukan majikan.

Nota:

Pastikan peranti anda mempunyai aplikasi Adobe Acrobat Reader versi terkini bagi memastikan 

dokumen dalam format PDF dapat dipaparkan dengan sempurna.

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pendaftaran Syer Majikan

Pendaftaran Syer Pekerja



Panduan Ringkas: Fail CSV
Format ini adalah untuk pendaftaran dan pembatalan i-Topup bagi Warganegara 

Malaysia sahaja



Fail (excel) Comma Separated Value format (CSV) ialah data butiran pekerja pendaftaran dan pembatalan i-Topup. Anda dikehendaki 

memastikan format data tersebut adalah mengikut format yang ditetapkan oleh KWSP seperti langkah berikut:

Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 1:

Lengkapkan maklumat seperti berikut:

• Row 1 – Tajuk column

• Column A – No. MyKad Pekerja

• Column B – Nombor KWSP 

Pekerja

• Column C – Nama Pekerja

• Column D – Kadar Tambahan

Baharu Syer Pekerja (%)



Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 2:

Masukkan No.MyKad Pekerja tanpa simbol dash (angka sahaja) bagi pekerja Warganegara Malaysia seperti paparan skrin

Dalam keadaan No.MyKad Pekerja yang bermula dengan nombor 0, sila letakkan tanda ‘ di hadapan nombor



Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 3:

Masukkan No. KWSP Pekerja seperti berikut:

• 8 digit sahaja.

• bagi No. KWSP Pekerja yang bermula dengan nombor 0, sila 

letakkan tanda ‘ dihadapan nombor.

Langkah 4:

Masukkan Nama Pekerja seperti berikut:

• terhad kepada 80 aksara sahaja

• simbol yang dibenarkan dalam Nama Pekerja adalah @ ‘ / - ( ) . 

dan \



Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 6:

Tandakan column yang mengandungi butiran No. MyKad

Pekerja dan No. KWSP Pekerja (Column A dan Column B)

Langkah 5:

Masukkan Kadar Tambahan Baharu Syer Pekerja (%) seperti

berikut:

• masukkan kadar tambahan bagi Pendaftaran i-Topup mengikut 

pilihan pekerja

• untuk Pembatalan i-Topup, sila kunci masuk nilai 0 %

• ruangan Kadar Tambahan Baharu Syer Pekerja (%) tidak boleh 

dikosongkan.



Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 7:

• Klik kanan tetikus. 

• Kemudian, pilih ‘Format Cells’

Langkah 8:

• Pilih ‘Number’

• Pinda decimal places kepada ‘0’

• Pilih ‘OK’



Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 9:

Data butiran pekerja adalah seperti di paparan skrin

Langkah-langkah untuk menyimpan fail yang telah dikunci masuk adalah 

seperti berikut: 

Langkah 10:

• Pilih ‘File’

• Pilih ‘Save As’

• Pilih ‘Browse’ – pilih Lokasi fail yang ingin disimpan (contoh: Desktop)



Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 11:

Pada File name, namakan fail tersebut

Langkah 12:

• Pilih Save type as CSV (Comma delimited)

• Pilih ‘Save’



Langkah 14:

Cari fail yang telah disimpan untuk muat naik ke i-Akaun

(Majikan). Contoh fail - VE_khas 2022.csv

Kunci masuk dan Simpan Fail CSV

Langkah 13:

Mesej seperti berikut dipaparkan. Pilih ‘Yes’



Contoh data dengan format yang betul melalui Notepad dan Notepad ++

Semakan Fail CSV

1. Kilk kanan pada fail CSV tersebut.

2. Pilih ‘Open with’

3. Pilih ‘Notepad’ 

Anda boleh menyemak data yang telah dikunci masuk melalui notepad/ notepad++ sebelum data tersebut dimuat naik ke dalam 

i-Akaun (Majikan)



Semakan Fail CSV

i) Contoh data yang terdapat kesalahan melalui Notepad

Anda boleh menyemak data yang telah dikunci masuk dan tidak memenuhi kriteria CSV melalui notepad/ notepad++ sebelum data 

tersebut dimuat naik ke dalam i-Akaun (Majikan)

ii) Contoh data yang terdapat kesalahan melalui Notepad++



Penghantaran Butiran Caruman berdasarkan kadar baharu 
Syer Pekerja/ Majikan



Penghantaran Butiran Caruman

Langkah 1:

• Layari www.kwsp.gov.my.

• Klik tab Majikan. Kemudian, klik 

Log Masuk Majikan.

http://www.kwsp.gov.my/
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Langkah 2:

• Masukkan ID Pengguna 

  (No. KWSP Majikan).

• Kemudian, klik Teruskan.

Penghantaran Butiran Caruman



Langkah 3:

• Sahkan Imej Keselamatan dan 

Frasa Rahsia.

• Masukkan Kata Laluan. 

• Klik Log Masuk.

Penghantaran Butiran Caruman



Langkah 4:

Pilih menu ’Caruman' yang terletak 

pada bahagian kiri paparan skrin anda. 

Langkah 5:

Setelah itu, pilih ‘Caruman’ → ‘Hantar 

Caruman’

Penghantaran Butiran Caruman

4

5



Penghantaran Butiran Caruman

Langkah 6:

Pilih ‘Bulan Caruman’ and ‘Tahun’ 

daripada senarai yang dipaparkan.

Langkah 7:

Pilih ‘Seterusnya’.

6

7



Penghantaran Butiran Caruman

Langkah 8:

Pada jadual di ‘Borang Draf’, pilih 

‘Teruskan’.
8



Penghantaran Butiran Caruman

Langkah 9:

Lengkapkan maklumat setiap pekerja 

untuk tandakan pada Perakuan Majikan.

Langkah 10:

Pilih ‘Seterusnya’.Nota:

• Sekiranya tersilap kunci masuk 

maklumat pekerja, pilih ikon 

• Sekiranya terdapat penambahan 

pekerja untuk pendaftaran syer 

pekerja/ majikan baharu, pilih 

‘Tambah Pekerja’

• Sekiranya ingin menyimpan 

maklumat pekerja yang telah 

ditambah dan melakukan tindakan 

seterusnya kemudian, pilih 

‘Simpan sebagai Draf

9

10



Penghantaran Butiran Caruman

Langkah 11:

Mesej peringatan dipaparkan. Pilih 

‘Seterusnya’ untuk teruskan.

Nota:

• Mesej peringatan dipaparkan untuk memastikan bayaran caruman i-Topup dibuat bagi pekerja yang telah berdaftar untuk i-Topup. 

• Sekiranya majikan memilih ‘Batal’, skrin akan kembali ke skrin terdahulu.

11



Penghantaran Butiran Caruman

Langkah 12:

Majikan boleh meneruskan pembayaran 

bagi penghantaran butiran caruman yang 

telah dibuat.

Nota:

Sila pastikan penghantaran butiran caruman adalah bersekali dengan bayaran untuk mengelakkan isu yang tidak diingini. 

12



Permohonan Pembatalan Syer Pekerja/ Majikan

Pembatalan i-Topup hanya boleh dilakukan sekiranya terdapat rekod pendaftaran i-Topup sebelum ini.
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 1:

• Layari www.kwsp.gov.my.

• Klik tab Majikan. Kemudian, klik 

Log Masuk Majikan.

http://www.kwsp.gov.my/
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1

Langkah 2:

• Masukkan ID Pengguna 

  (No. KWSP Majikan).

• Kemudian, klik Teruskan.

Pembatalan Syer Pekerja
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Langkah 3:

• Sahkan Imej Keselamatan dan 

Frasa Rahsia.

• Masukkan Kata Laluan. 

• Klik Log Masuk.

Pembatalan Syer Pekerja
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Langkah 4:

Pilih menu ’i-Topup' yang terletak pada 

bahagian kiri paparan skrin anda. 

Langkah 5:

Setelah itu, pilih ‘Permohonan Melalui 

i-Akaun (Majikan)’ → ‘Permohonan 

Baharu (Pendaftaran & 

Pembatalan)’.

Pembatalan Syer Pekerja

5

4
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 6:

Mesej peringatan dipaparkan. Pilih 

‘OK’ untuk meneruskan ke tindakan 

seterusnya.
6
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 7:

• Pilih Jenis i-Topup → Syer 

Pekerja.

• Pilih Jenis Permohonan → Borang 

Kosong.

• Pilih ‘Seterusnya’.

7

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 8:

Tiada data pekerja yang dipaparkan. 

Pilih ‘Tambah Pekerja’ untuk 

menambah maklumat pekerja yang 

memohon i-Topup.

8

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan



65

Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 9:

• Pilih Kriteria Carian sebagai ‘No 

KWSP’.

• Masukkan No KWSP pekerja dan 

pilih ‘Cari’.

Langkah 10:

Keputusan Carian dipaparkan. Jika 

maklumat pekerja yang dipaparkan 

adalah betul, pilih ‘Tambah’.

10

9

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan

Nota:

Majikan boleh memilih Kriteria Carian yang dikehendaki sama ada carian melalui ‘No. KWSP’, ‘No. MyKad’ 

atau ‘nombor kad pengenalan lama’.
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 11:

Pilih Jenis Permohonan sebagai 

‘Pembatalan’.

11

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 12:

Pilih ‘Seterusnya’ jika maklumat 

pekerja yang membuat pembatalan 

i-Topup tepat dan betul.

12

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 13:

Tanda pada Pengesahan Majikan.

Langkah 14:

Pilih ‘Hantar’.

13

14

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 15:

Pilih ‘Muat turun’.

15

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Pembatalan Syer Pekerja

Langkah 16:

Permohonan i-Topup berjaya dimuat 

turun ke peranti anda, klik Open File 

untuk mengakses borang tersebut.

16

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Skrin akan memaparkan Kadar 

Caruman pekerja dalam format PDF 

untuk simpanan dan rujukan majikan.

Nota:

Pastikan peranti anda mempunyai aplikasi Adobe Acrobat Reader versi terkini bagi memastikan 

dokumen dalam format PDF dapat dipaparkan dengan sempurna.

c

Pembatalan Syer Pekerja

Anda boleh mengikuti langkah yang sama 
untuk Pembatalan Syer Majikan
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Sejarah Permohonan i-Topup
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Sejarah Permohonan

Langkah 1:

• Layari www.kwsp.gov.my.

• Klik tab Majikan. Kemudian, klik 

Log Masuk Majikan.

http://www.kwsp.gov.my/
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1

Langkah 2:

• Masukkan ID Pengguna 

  (No. KWSP Majikan).

• Kemudian, klik Teruskan.

Sejarah Permohonan
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Langkah 3:

• Sahkan Imej Keselamatan dan 

Frasa Rahsia.

• Masukkan Kata Laluan. 

• Klik Log Masuk.

Sejarah Permohonan
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Langkah 4:

Pilih menu ’i-Topup' yang terletak pada 

bahagian kiri paparan skrin anda. 

Langkah 5:

Setelah itu, pilih ‘Permohonan Melalui 

i-Akaun (Majikan)’ → ‘Sejarah 

Permohonan’.

Sejarah Permohonan

5

4
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Sejarah Permohonan

Langkah 6:

Pilih pada Nama Fail yang dikehendaki 

untuk melihat status permohonan 

i-Topup pekerja.

6

Nota:

Majikan boleh memuat turun lampiran di dalam format Excel/ Pdf pada ruangan ‘Tindakan’
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Sejarah Permohonan

Langkah 7:

Skrin memaparkan status permohonan 

i-Topup setiap pekerja berdasarkan 

nama fail yang dipilih.

Nota:

Status Penghantaran yang dipaparkan pada Skrin Semakan Status Permohonan adalah ‘Dihantar, Diproses, 

Dipadam, Berjaya dan Direjek’
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Pertanyaan i-Topup
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Pertanyaan i-Topup

Langkah 1:

• Layari www.kwsp.gov.my.

• Klik tab Majikan. Kemudian, klik 

Log Masuk Majikan.

http://www.kwsp.gov.my/
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1

Langkah 2:

• Masukkan ID Pengguna 

  (No. KWSP Majikan).

• Kemudian, klik Teruskan.

Pertanyaan i-Topup



82

Langkah 3:

• Sahkan Imej Keselamatan dan 

Frasa Rahsia.

• Masukkan Kata Laluan. 

• Klik Log Masuk.

Pertanyaan i-Topup
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Langkah 4:

Pilih menu ’i-Topup' yang terletak pada 

bahagian kiri paparan skrin anda. 

Langkah 5:

Setelah itu, pilih ‘Permohonan Melalui 

i-Akaun (Majikan)’ → ‘Pertanyaan

i-Topup’.

Pertanyaan i-Topup

5

4
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Pertanyaan i-Topup

Skrin memaparkan maklumat permohonan 

i-Topup.

Nota:

"Submission Method: Manual" merujuk kepada permohonan i-Topup (pendaftaran atau pembatalan) yang dibuat melalui 

Borang KWSP 17A/18A [AHL] dan dihantar kepada majikan untuk diproses dalam i-Akaun (Majikan)



85

TERIMA KASIH
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