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1.Online Application

Online Application form is a platform used to allow student to apply to study in the specific institution via online. 
 
1.1.New Application

New applicant must register first before applying the application form.

1.1.1.Register Application

There are two ways to register the account either by using normal registration or login using Facebook.

Normal Registration

To register the account using normal registration, refer the following steps. 
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1. Enter name
2. Enter email
3. Enter IC/Passport number
4. Click on the reCaptcha
5. Click Register button

System will notify the applicant on the account registration via email. 



Applicant is also required to validate the email before sign in to the Online Application form. Once the account has been
activated, student is now able to login to the application form using Email and IC/Passport Number as stated in
Section 1.1.2.Login to Online Application Form.

Login using Facebook

To register the account using Facebook, refer the following steps. 
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1. Click on Click Here link to access Login page



2. Click on Login Using Facebook link.
Applicant is successfully login to the application form using Facebook. System will redirect applicant to the Update
Additional Info page as below. 

3. Enter name



4. Enter phone no
5. Enter IC/Passport no
6. Click Submit button

Applicant will be redirected to the Application Form as shown below.

Name, IC/Passport number, phone mobile will be automatically populated according to the information entered in Update
Additional Info while email is automatically populated based on the registered email on Facebook.

1.1.2.Login to Online Application Form

Once email is validated, applicant must login to fill up the form.

To login, steps below should be taken. 
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1. Click on Click Here link to access Login page 



2. Enter email address
3. Enter IC/Passport no
4. Click Login button
Applicant will be redirected to the Update Additional Info page before able to fill up the application form.

4. Enter phone no



5. Click Submit button

Applicant will be redirected to the Application Form as in Section1.2.Application Form below.

1.2.Application Form

1.2.1.Personal Info

In the Personal Info page, the form is divided into five categories, which are, personal information, permanent address,
mailing address, marketing information and others.
 
Fill up the information of each categories as below.

1. Personal Information

Select student type
Enter IC/Passport number (auto populate from registration form)
Select salutation
Enter name (auto populate from registration form)
Enter phone (mobile) (auto populate from update additional info form)
Enter phone (home)
Enter email (auto populate from registration form)
Select date of birth (auto populate from IC number)
Enter place of birth
Select nationality
Choose gender
Choose religion
Choose race
Pick marital status
Pick disability
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2. Permanent Address
 

Enter address line 1
Enter address line 2
Enter city
Select state
Enter postcode
Select country (auto populate)

3. Mailing Address
 

Click Same as above to copy the address from permanent address 
OR
Enter address line 1
Enter address line 2
Enter city
Select state
Enter postcode
Select country (auto populate)

4. Marketing Information
 

Choose marketing staff
Choose agent name
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Enter others

5. Others
 

Choose hostel required
Choose room type if required

Click Save & Continue button to save the record and proceed to the next tab, which is, Academic Background page.

1.2.2.Academic Background

To add academic background, steps below can be taken. 

1. Select qualification
2. Click Add Item button. Verify SPM qualification selection will be displayed as below.
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3. Enter institution/school
4. Select completion year
5. Choose subject
6. Choose grade
7. Click Add More Item to add more subject
8. Click Save button

The newly added qualification will be displayed in the Academic Background list as below.

Note: Click on "x" sign to remove the subject added.

Choose Edit in the action dropdown list to update the academic background information and Delete to remove the record
from the system.

Click Continue to proceed to the next tab, which is, Program Selection.
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1.2.3.Program Selection

In the program option, system will only list down the programs that are eligible based on the applicant's academic
background entered. 

To select the program, refer the following steps.

1. Select campus
2. Select program
3. Select intake
4. Select study mode

Follow the same steps as above for Program 2, 3 and onwards (if any).

Click Save & Continue button to save the record and proceed to the next tab, which is, Contact Info page.

1.2.4.Contact Info

In this page, applicant is required to fill up the parent/guardian information as below.
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1. Fill up the form as below

Select relation
Enter IC/Passport number
Enter name
Enter email
Enter occupation
Select race
Enter phone mobile 
Enter phone home
Enter phone office
Enter fax number
Enter annual income
Enter household size
Enter address line 1
Enter address line 2
Enter city
Choose state
Enter postcode
Choose country

2. Click ADD MORE CONTACT button to add more contact information

Click Save & Continue to save the record and proceed to the next tab, which is, Upload Document.

1.2.5.Upload Document

In this page, applicant is able to upload the supporting files directly from the system.
 
To upload the supporting files, below steps can be taken.
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1. Select document type
2. Select file
3. Click Upload Files button
 
The newly added document will be displayed in the Document list as below.

 
Click Delete button to remove the uploaded document.
 
Click Continue to save the record and proceed to the next tab, which is, Preview.

Note: Applicant must upload all mandatory documents as stated in the Information box as above. System will block
applicant to continue to the next tab if compulsory files to be uploaded is not complete.

1.2.6.Preview Form

Before submission, applicant can check and verify the information entered by accessing to the Preview Form page as
below.
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Here, applicant has an option to share the activity via Facebook by clicking on the Share link as above.

1.2.7.Logout

Applicant is allowed to logout from the application form and continue to fill up the form later. 

Hover to the student name and click Log Out to sign out from the application form.

1.3.Update Application
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Registered applicant who hasn't submitted the form is still able to amend the application form by accessing to the same
online application form.  

To update the application form, applicant is required to login to the application form by following the steps in
Section 1.1.2.Login to Online Application Form.

System will redirect applicant to the same application form. Make any changes on the information by following steps in
Section 1.2.1.Personal Info, 1.2.2.Academic Background, 1.2.3.Program Selection, 1.2.4.Contact Info and 1.2.5.Upload
Document.

1.4.Submit Application

Click Submit button to submit the application form.

In order to submit the form, applicant must fill up at least one information of academic background, contact information
and upload all compulsory supporting documents, or else, system will block applicant to submit the application form.

Applicant will be notified via email once application is submitted.

Applicant is no longer able to update the application form once submission is performed.

1.5.Check Application Status

Once the application is processed, applicant is able to check the application status by login back to the online application
form.
 
To login, please refer here (https://techsense.freshdesk.com/solution/articles/13000022567­online­application­new­version­
user­guide­for­student­#1.1.2.Login%20to%20Online%20Application%20Form).
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The right message will show the application status of applicant whether successful or not.

If applicant is accepted to further the study in the institution, applicant is able to download the documents required during
the registration day by clicking on the document links stated above.

Click on Confirm button to accept the offer.

N  Nisa is the author of this solution article.

https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/13014925763/original/Ayhvzr6rE1wHVygIhAs4iLMHhqugBIc19Q.jpeg?1480924953
https://s3.amazonaws.com/cdn.freshdesk.com/data/helpdesk/attachments/production/13014927907/original/uv5bPwpAi800C0uoLrdl7JiZ0hm_1ashjg.jpeg?1480927026



