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1.0 Pentadbiran OSC Online 

 

Pentadbiran Sistem adalah modul di mana pentadbir boleh mengubah maklumat dan 

konfigurasi yang terdapat dalam OSC Online Ini termasuklah maklumat yang terkandung 

dalam Urusetia OSC, Jabatan Teknikal dan Maklumat Piawai. 

1.1Capaian ke OSC Online 

Akses Sistem OSC Online merupakan proses yang pertama untuk sistem ini. Untuk Urusetia 

OSC, akses sistem boleh dicapai dengan mengakses laman web utama PBT di 

http://www.pbt.gov.my melalui perisian Mozilla Firefox yang merupakan perisian layaran 

internet terkini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

Ilustrasi 1: Skrin Utama PBT 

 

 

 

 

Proses Online (2.0): Akses 

i. Klik ikon Mozilla Firefox di PC. 

ii. Taipkan nama PBT. Dapatkan URL dan KLIK  pada URL Tersebut dan 

tunggu untuk skrin seperti diatas, Ilustrasi 1. 

iii. Klik pautan OSC Online dan Skrin Ilustrasi 1a akan dipapar. 
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Setelah itu anda akan mendapat akses untuk OSC Online seperti diilustrasi dibawah. Tekan 

pautan OSC e-Pemprosesan untuk mendapatkan akses untuk e-Pemprosesasn. 

 

 

 

 

Ilustrasi 1a : Skrin Menu Utama Perkhidmatan 

 

1.2  Log Masuk 

Proses Online (1.1): Akses 

I. Klik pada pautan e-Pemprosesan untuk mendapatkan e-Pemprosesan. 

II. Sila pilih Jenis Pengguna anda. 
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Selepas anda Klik pada butang Jenis Pengguna, sebagai langkah keselamatan dan juga 

untuk akses masuk ke domain (kawasan) anda, anda dikehendaki untuk Log Masuk ke 

Sistem OSC Online. Log Masuk adalah dengan menggunakan No Kad Pengenalan dan 

Kata Laluan anda di Skrin Log Masuk seperti di Ilustrasi 2.  

Bagi pengguna yang belum mendaftar,sila rujuk Modul Pendaftaran Pengguna yang telah 

disediakan.Pengguna boleh mendaftar sendiri atau pihak Pentadbir Sistem boleh 

mendaftarkan bagi pihak anda. 

 

Ilustrasi 2: Halaman Log Masuk Sistem 

 

 

 

 

 

 

 
Nota: Nama Pengguna akan ditag dengan Jabatan yang berkenaan. Kata 

Laluan yang betul di Log Masuk akan memaparkan Skrin Pengguna anda dan 

anda hanya boleh mengakses tab untuk Agensi anda. Sila beri tahu kepada 

Pengurus Sistem sekiranya akses diberi untuk Agensi lain. 

Proses Online (1.2): Akses 

I. Klik medan No Kad Pengenalan dan masukkan No Kad Pengenalan anda  

II. Klik medan Kata Laluan dan taipkan Kata Laluan anda  

III. Klik butang Log Masuk untuk masuk kedalam sistem 
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1.3 Skrin Utama Pentadbir 

 Setelah log masuk berjaya, paparan seperti Ilustrasi 3 di bawah akan dipaparkan. 

Pentabdir akan dapat lihat nama anda tertera di bahagian kanan atas sistem. Anda akan 

mendapati bahawa skrin ini mempunyai 4 menu utama iaitu :-  

1. PBT/ AT Luaran,  

2. Maklumat Piawai, 

3. Pentadbiran Sistem 

4. Kongfigurasi Sistem 

Kesemuanya menu utama ini akan dibincangkan satu-persatu di dalam panduan pengguna 

ini. 

 

Ilustrasi 3: Skrin selepas pengguna log masuk 

 

 

 

 

Proses Online ( 1.3 ) : Pilihan 

I. Klik pautan Pilihan seperti di atas untuk meneruskan tugas.   
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2.0 Profil PBT dan AT Luaran 

Menu seperti Ilustrasi 4 ini adalah untuk penambahan dan kemaskini maklumat yang 

terkandung dalam PBT ataupun Jabatan Teknikal Dalaman/Teknikal Luaran. Modul 

PBT/Jabatan Teknikal Mempunyai 3 fungsi, iaitu: 

 

Ilustrasi 4: Skrin Utama 

i. Profil PBT 

ii. Agensi Teknikal (AT) PBT dan Jawatan 

iii. Agensi Teknikal/Pejabat Tanah 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 2.0 ) : Pilihan 

I. Klik pautan Pilihan untuk meneruskan tugasan. 
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2.1 Profil PBT 

Klik Profil PBT. Paparan seperti skrin Ilustrasi 5 akan dipaparkan. Seperti yang anda 

lihat, Senarai Agensi Teknikal (AT) berdasarkan Nama Agensi Teknikal telah dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 5: Skrin Profil PBT 

 

 

 

 

Proses Online ( 2.1 ) : Pilihan 

I. Klik butang “Kembali” untuk membawa anda ke Menu Utama. 

II. Klik butang “Kemaskini” untuk mengubah Profil PBT, Mengubah Logo dan 

sebagainya. 

III. Klik butang “Daftar” untuk  mendaftar nama Jabatan Dalaman PBT Baru. 

IV. Klik pada pautan Nama Agensi Teknikal untuk menambah Jawatan bagi 

Jabatan 
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2.2 Mengubah Profil PBT 

 Dari Ilustrasi 5, apabila pilihan Kemaskini dibuat anda boleh mengubah maklumat 

sedia ada mengenai PBT . Skrin seperti Ilustrasi 6 berikut akan dipaparkan untuk pengguna 

melakukan perubahan data. Maklumat bertanda * adalah mandatori yakni diperlukan. 

Setelah siap kemaskini , klik butang  “Hantar” untuk menyimpan maklumat ke dalam sistem. 

Perubahan yang anda lakukan itu akan kelihatan serta merta. Untuk kembali ke menu 

sebelumnya, klik pada butang “Kembali.” 

 

Ilustrasi 6: Skrin borang Maklumat Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 2.2 ) : Pengisian 

i. Sila klik dropdown untuk melihat dan memilih senarai AT Dalaman. 

ii. Taipkan nama jabatan di bahagian Nama AT Dalaman 

iii. Klik butang Browse, sekiranya terdapat dokumen yang perlu 

dimuatnaik 

iv. Sila taipkan maklumat dibahagian Catatan 

v. Seterusnya klik butang Hantar untuk menghantar permintaan 
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2.3 Pendaftaran Jabatan AT Dalaman dan Jawatan 

Apabila anda mengubah/menambah nama jabatan (klik Daftar, sila lihat Ilustrasi 5) 

anda akan dibawa ke paparan ini (Ilustrasi 7). Pastikan anda mengisi mengikut arahan yang 

ditetapkan di borang tersebut. (Contoh: Minimum 6 Aksara atau Tanpa sempang “-”). Jika 

ruangan tersebut mempunyai tanda (*), ini bermakna ruangan tersebut perlu diisi sebelum 

OSC Online memproses borang tersebut. 

Setelah selesai, klik “Hantar” dan borang tersebut akan diproses oleh OSC Online. 

Perubahan yang anda lakukan itu akan kelihatan serta merta. Untuk kembali ke menu 

sebelumnya, klik pada butang “Kembali”. 

 

Ilustrasi 7 : Daftar Jabatan 

  

 

 

 

 

 

 

  

Proses Online ( 2.3 ) : Pengisian 

I. Sila klik dropdown untuk melihat dan memilih senarai AT Dalaman. 

II. Taipkan nama jabatan di bahagian Nama AT Dalaman 

III. Klik butang Browse, sekiranya terdapat dokumen yang perlu 

dimuatnaik 

IV. Sila taipkan maklumat dibahagian Catatan 

V. Seterusnya klik butang Hantar untuk membuat pendaftran jabatan 
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2.4 Pendaftaran Jawatan Mengikut Jabatan  

 Pendaftaran jawatan adalah dibuat mengikut jabatan yang sedia ada untuk akses 

pengguna PBT. Oleh itu, anda perlu memilih atau klik salah satu jabatan terlebih dahulu 

dalam muka utama Jabatan PBT dan Jawatan (rujuk Ilustrasi 5).  Skrin seperti Ilustrasi 8 

berikut akan dipaparkan, yang mengandungi maklumat lanjut jabatan yang dipilih serta 

jawatan yang ada dibawah jabatan tersebut. 

 

Ilustrasi 8 :Skrin Maklumat Jabatan &  Jawatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 2.4 ) : Pilihan 

i. Klik pada Nama Jawatan untuk melihat maklumat 

ii. Klik pada ikon      untuk mengubah maklumat Jawatan dan 

Jabatan dan ikon    untuk memadam rekod 

iii. Klik butang “Daftar” untuk mendaftar jawatan baru seperti di 

ilustrasi 9 

iv. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke mukasurat sebelumnya. 

i 

ii 

iv iii 
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Bagi meneruskan mendaftar satu jawatan baru untuk jabatan dipilih, dalam contoh 

Ilustrasi 8 ialah Jabatan Kejuruteraan, klik pautan Jabatan Kejuruteraan dan borang 

seperti Ilustrasi 9 di mukasurat sebelah seperti yang dipaparkan . Maklumat bertanda * 

adalah diperlukan dan mandatori , manakala Tugas tidak mandatori. Setelah siap diisi, klik 

butang “Hantar” dan jika berjaya  anda akan dipaparkan muka yang memaparkan mesej 

permintaan anda telah berjaya. 

 

 

Ilustrasi 9 : Skrin  Daftar  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Proses Online ( 2.4 ) : Pengisian 

i. Taip medan Kosong yang perlu diisi untuk mendaftar seperti 

Singkatan Jawatan, Nama Jawatan, Peringkat Fungsian dan Tugas. 

 

ii. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan pendaftaran baru atau 

kemaskini  

iii. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke proses sebelumnya tanpa 

menyimpan. 

 

ii 

i 
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2.5 Pendaftaran Jabatan ATLuarandan Jawatan 

Klik Jabatan Teknikal/Pejabat Tanah pada Ilustrasi 5 dan paparan seperti skrin 

Ilustrasi 10 di bawah akan dipaparkan. Nama Jabatan Teknikal telahpun disenaraikan di 

bawah. Tindakan untuk kemaskini            dan Buang             disediakan di sebelah kanan nama 

emel Teknikal tersebut menggunakan ikon butang aktif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 10: Jabatan Teknikal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 2.5 ) : Pilihan 

I. Sila klik pada pautan AT Luaran untuk melihat maklumat Jabatan 

II. Sila klik pada butang Daftar untuk mendaftar Jabatan baru 

III. Klik ikon     untuk mengubah maklumat Jabatan Luaran dan ikon    

untuk memadam semua maklumat Jabatan Luaran tersebut. 

IV. Klik butang “Daftar” untuk mendaftarkan Jabatan Luaran Baru. 

ii 

iii 

i 
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2.6 Mendaftar Jabatan Teknikal Luaran Baru  

Setelah anda klik Daftar, anda akan dibawa ke skrin seperti di Ilustrasi 11. Isikan 

maklumat yang berkenaan untuk mengisi Nama Jabatan Baru. 

Pastikan anda mengisi mengikut arahan yang ditetapkan di borang tersebut. (Contoh : 

Minimum 6 Askara atau Tanpa sempang “-”).Jika ruangan tersebut mempunyai tanda (*), ini 

bermakna ruangan tersebut perlu diisi sebelum OSC Online memproses borang tersebut.  

Setelah selesai, klik “Hantar” dan borang tersebut akan diproses oleh OSC Online. 

Perubahan yang anda lakukan itu akan kelihatan serta merta. Untuk kembali ke menu 

sebelumnya, klik pada butang “Kembali”. 

 

Ilustrasi 11: Skrin Daftar Jabatan Teknikal Baru 

 

 

 

  

 

Proses Online ( 2.6 ) : Pengisian 

I. Taip pada medan kosong untuk mengisi maklumat Jabatan Luaran.  

II. Klik butang “Browse” untuk mencapai fail dari pengkalan data anda 

dan Klik pada fail tersebut untuk memuat naik fail. 

III. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan data Jabatan Luaran baru ini. 

IV. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke proses sebelumnya 

ii 

i 
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3.0 Maklumat Piawai 

  Maklumat Piawai merupakan kategori-ketegori maklumat yang digunapakai di 

dalam sistem ini. Kategori-ketegori ini adalah untuk menyenangkan klasifikasi maklumat 

untuk tujuan pengisian, untuk analisa maklumat tersebut di masa hadapan dan juga 

contoh-contoh data untuk menyenangkan komunikasi. Maklumat Piawai mempunyai 

beberapa sub menu, seperti yang dipaparkan di Ilustrasi 13 di bawah: 

I. Seksyen/Mukim 

II. Jenis Permohonan 

III. Senarai  Semak Dokumen 

IV. Surat Rasmi 

 

Ilustrasi 12: Maklumat Piawai 

 

 

  

Proses Online ( 3.0 ) : Pilihan 

I. Klik pautan Pilihan untuk meneruskan tugasan. 
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3.1 Seksyen/Mukim 

 Klik pada Seksyen/Mukim seperti di Ilustrasi 12. Paparan seperti skrin Ilustrasi 13 

akan dipaparkan.  

 

Ilustrasi 13: Skrin Seksyen/Mukim 

 

 

 

Proses Online ( 3.1 ) : Akses 

I. Sila klik butang Tambah Mukim untuk menambah mukin baru. 

II. Klik ikon     untuk mengubah maklumat dan ikon    untuk 

memadam semua maklumat  

i 

ii 
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3.1.1 Perdaftaran Mukim 

 

Ilustrasi 13a: Skrin pendaftaran Seksyen/Mukim 

3.1.2 Kemaskini Mukim 

 

Ilustrasi 13b: Skrin Kemakini Seksyen/Mukim 

 

 

Proses Online ( 3.1.1 & 3.1.2 ) : Tambah & Kemaskini 

I. Sila masukkan maklumat yang berkaitan atau kemaskini maklumat 

yang berkaitan. 

II. Sila tekan butang Hantar untuk membuat pendaftaran baru dan 

mengemaskini maklumat  

i 

ii 

i 

ii 
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3.2 Jenis-jenis Permohonan 

Setelah anda klik pada Jenis Permohonan di Ilustrasi 12, paparan seperti skrin 

Ilustrasi 14(a) akan tertera. Jenis-jenis permohonan telahpun disenaraikan di bawah. Selain 

daripada itu, terdapat juga tapisan untuk Kategori Permohonan (bertanda merah). Pilih – 

Semua – untuk melihat semua jenis pembangunan. Manakala, untuk tapisan, pilih sama ada 

Kawalan Bangunan, Kawalan Kejuruteraan dan Kawalan Perancangan untuk melihat jenis 

pembangunan yang melibatkan kategori permohonan tersebut sahaja. 

 

 

Ilustrasi 14(a): Skrin Jenis Permohonan. 

 

 

 

  

Proses Online ( 3.2 ) : Pilihan 

I. Klik butang ”Dropdown box” untuk membuat sisihan kategori 

Permohonan. 

II. Klik ikon     untuk kemaskini maklumat 

i 
ii 
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3.2.1 Kemaskini Maklumat Jenis Permohonan 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 14(b): Jenis Permohonan 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.2.1 ) :Akses 

I. Klik butang Hantar selepas mengemaskini maklumat yang berkaitan 

dengan permohonan yang dipilih. 
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3.3 Senarai Semak Dokumen 

 Klik pada Senarai Semak Dokumen dalam Ilustrasi 12. Paparan seperti skrin Ilustrasi 

15 akan dipaparkan..Butiran seperti Nama Dokumen mengikut Jenis Permohonan 

disenaraikn dibahagaian ini. Senarai Semak Dokumen adalah bahagian dimana, Nama 

Dokumen yang telah disingkatkan mengikut keperluan. Singakatan yang telah disenarai 

akakn dipaparkan pada bahagian e-Penyerahan, iaitu bahagian pihak PSP/SP perlu 

memuatnaik dokumen yang diperlukan mengikut Jenis Permohonan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 15(a):  Senarai Semak Dokumen 

 Proses Online ( 3.3 ) : Paparan Senarai Semak Dokumen 

I. Klik pada dropdown untuk melihat  memgikut Jenis Permohonan. 

II. Klik pada pautan dibahagian Nama Dokumen untuk melihat secara 

terperinci. 

III. Klik butang  untuk mengemaskini maklumat yang telah didaftarkan dan 

klik butang  untuk memadam rekod yang didaftarkan. 

IV. Klik butang Tambah Senarai Semak Dokumen untuk membuat 

penambahan. 

i 

ii 

iii 

iv 
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3.3.1 Tambah Senarai Semak Dokumen 

 Klik pada butang Tambah Senarai Semak Dokumen dalam Ilustrasi 15(a) untuk 

membuat penambahan dokumen yang baru. 

 

 

Ilustrasi 15(b):  Senarai Semak Dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.3 ) : Tambah Senarai Semak Dokumen 

I. Taipa Nama Dokumen diruang yang disediakan. 

II. Klik pada kotak untuk menandakan Dokumen Untuk Permohonan yang 

terlibat. 

III. Klik butang Hantar untuk meneruskan proses penambahan dokumen 

baru. 

i 

ii 

iii 
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3.4 Surat Rasmi 

 Klik pada Surat Rasmi dalam Ilustrasi 12. Paparan seperti skrin Ilustrasi 16 akan 

dipaparkan. Butiran seperti Tajuk Surat, Isi Surat dan sebagainya telahpun disenaraikan di 

bawah. 

 Selain daripada itu, terdapat juga tapisan untuk Jenis Permohonan di atas paparan 

ini. Pilih – Semua – untuk melihat semua jenis permohonan. Manakala, untuk tapisan 

tertentu, pilih dari senarai di bawah untuk melihat tapisan yang dikehendaki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 16: Skrin Surat Rasmi. 

 

 

Proses Online ( 3.4 ) : Pemilihan 

I. Klik butang “Dropdown Box” untuk membuat pilihan berkenaan. 



MODUL PENTADBIR SISTEM 
Mac  2014 

 

  Halaman 23 

 

4.0    Pentadbiran Pengguna Sistem  

Pentadbiran sistem adalah fungsi untuk mengurus pengguna dalam kategori-kategori dan 

akses-akses yang betul untuk kelancaran perlaksanaan dan kawalan  sistem.  

Menu ini bertanggungjawab dalam urusan-urusan seperti pentadbiran sistem seperti 

Pengesahan Pendaftran dan Pengguna-Pengguna Urusetia OSC Jabatan Teknikal, 

Urusetia dan Jawatankuasa Teknikal/OSC. 

 

 

Ilustrasi 17: Pentadbiran Sistem 

  

 

 

Proses Online ( 4.0 ) : Pilihan 

I. Klik pautan Pilihan untuk meneruskan tugasan. 
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4.1    Pentadbiran Pengguna  

 Klik pada  Pengguna Urusetia OSC, AT Dalaman, AT Luaran, Jawatankuasa OSC, 

Jawatankuasa Teknikal dan pentadbir pada Ilustrasi 17 untuk melihat senarai pengguna 

mengikut jabatan. Anda akan dibawa ke paparan seperti Ilustrasi 18 di bawah. Selain 

daripada memaparkan nama pengguna (username) dan nama penuh, tindakan untuk ubah 

(kemaskini) juga turut disediakan di sebelah kanan. 

 Untuk Tambah Pengguna atau mencipta nama pengguna baru, klik pada butang 

“Daftar Pengguna OSC PBT/AT Luaran” yang terdapat di bawah paparan ini.(Samada 

untuk OSC PBT atau AT luaran) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ilustrasi 21: Pentadbiran Pengguna OSC 

i 

iii 

ii 

iv 
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Berdasarkan paparan di ilustrasi 21 dia atas, terdapat 2 bahagian senarai permohonan bagi 

setiap Jabatan yang diakses. Iaitu : 

i. Pengesahan Permohonan Baru 

ii. Permohonan yang telah disahkan 

 

Proses Online ( 4.1 ) : Carian Dan Pemilihan 

I. Masukkan nama pengguna yang anda ingin lihat 

II. Klik ikon     untuk mengubah Maklumat Pengguna dan Kata Laluan. 

III. Klik butang “Daftar Pengguna OSC PBT” untuk membuat pendaftaran 

pengguna OSC PBT baru atau Klik butang “Daftar Pengguna AT 

Luaran” untuk membuat pendaftaran pengguna Jabatan Teknikal / 

Agensi Luaran baru. 

IV. Klik pada pautan No Kad Pengenalan untuk melihat maklumat 

pendaftaran pengguna 
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4.2 Pengesahan Permohoan Baru 

Setiap permohonan pendaftaran pengguna baru modul e-Pemprosesan mestilah 

disahkan oleh Pihak Pentadbir Sistem. Ini dapat membantu memantau pendaftaran 

penguna – pengguna didalam Sistem OSC Online ini. Sekira Pihak Pentadbir Sistem tidak 

membuat pengesahan terhadap permohonan pendaftaran yang baru, maka pengguna 

yang mendaftar tidak boleh Log Masuk ke dalam sistem. Berdasarkan ilustrasi di 21, iaitu 

dibahagian Pengesahan Permohonan Baru terdapat paparan senarai permohoan yang 

belum disahkan atau diluluskan oleh pihak Pentadbir Sistem.  

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 22: Pentadbiran Pengguna OSC 

 

Proses Online ( 4.1.1 ) : Sah Permohonan 

I. Klik ikon     untuk membuat Pengesahan Pengguna. 

II. Klik pautan No Kad Pengenalan untuk melihat maklumat pendaftaran 

pengguna. 

ii 

i 
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4.2.1 Akses Pengesahan Permohoan Baru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i 
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iv 
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lustrasi 23: Isi Maklumat Pengguna Baru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.2 ) : Pengisian 

I. Sila buat semakan dan masukkan maklumat yang betul berkenaan 

dengan pendaftaran pengguna . 

II. Sila kemaskini maklumat berkaitan dengan Maklumat Agensi Teknikal 

III. Sila pilih Status Pengguna bagi membuat pengesahan pendaftaran 

permohonan baru. 

IV. Klik butang “Kemaskini” untuk menyimpan data Pengguna Baru. 
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4.3  Menukar Kata Laluan/Mengubah Maklumat Pengguna 

Klik pada “Tukar Katalaluan” di barisan yang sama dengan nama pengguna yang 

anda ingin ubah kata laluannya. Anda akan dibawa ke paparan sepertimana dalam Ilustrasi 

24 muka surat seterusnya. Di sini anda boleh mengubah atau menambah butiran-butiran 

yang sedia ada, dan klik “Hantar.” 

 

Ilustrasi 24: Maklumat Pengguna OSC 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.3 ) : Pengisian 

I. Klik pautan Tukar Kata Laluan untuk menukar kata laluan seperti di 

Ilustrasi 25 dibawah. 
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Setelah anda klik “Tukar Katalaluan,” satu 'popup' akan muncul seperti di bawah. 

Isikan kata laluan lama di kotak “Kata laluan lama” dan masukkan kata laluan baru di kotak  

“Kata laluan baru” dan “Taip semula kata laluan.” Setelah anda berpuas hati, klik pada 

butang “Hantar”. 

 

Ilustrasi 24: Tukar Kata Laluan 

Proses Online ( 4.3. ) : Pengisian 

I. Taip medan kosong Kata laluan lama untuk Pengesahan. 

II. Taip medan kosong Kata laluan baru untuk menukar Kata Laluan. 

III. Taip semula Kata laluan untuk Pengesahan. 

IV. Klik butang “Hantar” untuk penukaran Kata Laluan. 
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4.4 Kemaskini Maklumat Agensi Teknikal 

 

Ilustrasi 25(a): Maklumat Agensi Teknikal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 25(b): Maklumat Agensi Teknikal 

 

Proses Online ( 4.4 (a) ) : Pengisian 

I. Sila klik pada butang aktif dibahagian Tindakan untuk kemaskini 

maklumat atau memadam maklumat. 

i 

Proses Online ( 4.4(b) ) : Pengisian 

I. Sila pilih Jawatan, Agensi Teknikal dan Tugasan Jawatankuasa bagi 

pengguna 

II. Seterusnya, klik butang Hantar untuk menghantar permintaan. 

ii 

i 
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4.5 Status Pengguna 

 Pada bahagian ini lah permohonan pendaftaran baru diluluskan, Pihak Pentadbir 

Sistem perlu memilih di bahagian Status Pengguna samada permohonan ini Diluluskan 

atau Dibatalkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 26 Status Permohonan 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.4(b) ) : Pengisian 

I. Sila pilih Status Pengguna sama ada Diluluskan atau Dibatalkan. 

II. Seterusnya, klik butang Kemaskini untuk menghantar permintaan. 

Nota : Pengesahan Pendaftaran Permohonan Baru akan dihantar melalui 

email pemohon, samada permohonan mereka Diluluskan atau Dibatalkan. 

i 
ii 
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4.6 Menetapkan Peranan Pengguna 

 Untuk mengaktifkan pengguna anda perlu menetapkan peranan setiap pengguna 

melalui menambah peranan itu di muka Maklumat Pengguna setelah di klik mana-mana No 

Kad Pengenalan Pengguna di muka utama Pentadbiran Pengguna OSC (rujuk Ilustrasi 21) . 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 27: Peranan Pengguna 

i ii 
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4.6.1 Menetapkan Peranan Tambahan Pengguna 

Untuk Jabatan Dalaman yang memproses permohonan, terdapat 7 peringkat untuk 

memproses. Peringkat tersebut adalah Peringkat 1 ( Urusetia OSC ), Peringkat 2 ( AT 

Dalaman – Ulasan ), Peringkat 3 ( AT Dalaman - Kertas Kerja dan Pengesahan ), Peringkat 4 

( AT Dalaman – Laporan Lawatan Tapak ), Peringkat 5  ( Ulasan AT Dalaman Lain ), 

Peringkat 6 ( AT Dalaman - Kertas Kerja ) dan Peringkat 7 ( Jawatankuasa OSC ).  Dapatkan 

kembali Ilustrasi 27 yang tertera diatas, klik pada ID Pengguna  dan skrin seperti dibawah 

akan tertera untuk Tambah Peranan. Tekan Butang Tambah dan untuk langkah seterusnya. 

Atau butang aktif edit untuk membuat perubahan. 

 

Ilustrasi 28: Peranan Pengguna 

Proses Online ( 4.6 ) : Pemilihan 

I. Klik pada ID Peranan untuk menambah peranan Klik butang “Tambah” 

seperti di atas untuk menambah peranan pengguna 

II. Klik ikon  aktif dibahagiian Tindakan untuk kemaskini peranan atau 

memadam rekod 

i 

Proses Online ( 4.6.1 ) : Akses 

I. Klik pada butang Tambah untuk menambah peranan pengguna 

 



MODUL PENTADBIR SISTEM 
Mac  2014 

 

  Halaman 35 

 

 4.6.2 Akses Peranan Perkhidmatan Kakitangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 29: Akses Peranan Pengguna 

 

 
Proses Online ( 4.6.2 ) : Akses 

II. Klik pada dropdown untuk memilih Jenis Permohonan 

III. Klik pada dropdown untuk memilih Daerah 

IV. Klik pada dropdown untuk memilih Mukim/Seksyen 

V. Pilih Skala Projek 

VI. Pilih Skop Kerja 

VII. Pilih Peringkat CP sekiranyan Skor Kerja yang dipilih adalah AT Dalaman 

(Ulasan), AT Dalaman (Ulasan AT Dalaman Lain) 

i 

ii 

iii 

iv 

v 

vii 

vi 
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4.6.3 Kemaskini Peranan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 30 : Skrin  Tambahan Peranan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.6.3 ) : Pemilihan 

I. Klik pada “Tambah” di Ilustrasi diatas untuk membuat peranan 

tambahan 

II. Klik pada butang aktif Edit untuk membuat perubahan kepada 

peranan tambahan.   

ii 

i 
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4.6.4 Tambah Peranan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 31: Skrin  Tambahan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 32: Skrin  Tambahan Peranan 

 

 

 

Proses Online ( 4.6.4 ) : tambah 

I. Klik pada “Tambah” di Ilustrasi diatas untuk membuat peranan 

tambahan 

i 

Proses Online ( 4.6.4 ) : tambah 

II. Sila isi maklumat yang berkaitan, Seterusnya klik butang Hantar untuk 

menghantar permintaan 

i 
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5.0 Konfigurasi Sistem 

Konfigurasi sistem adalah fungsi untuk mengisi penambahan maklumat yang berkaitan 

dengan berdasarkan kepada sebarang perubahan informasi yang diberi oeh Pihak Berkuasa 

Tempatan (PBT) berkenaan dalam e Rujukan dan e Panduan.  

Konfigurasi sistem mempunyai beberapa sub menu, seperti yang dipaparkan di Ilustrasi 31 

di bawah: 

I. Muat Naik Peta 

II. e-Rujukan untuk e-penyerahan 

III. e-Rujukan untuk e-pemprosesan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 33 : Skrin selepas pengguna log masuk 
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5.1 Muat naik Peta 

Muat Naik Peta adalah untuk muat naik maklumat untuk Peta didalam e-Panduan untuk 

dilihat oleh PSP/SP dan Orang ramai. 

 

Ilustrasi 34: Skrin Tambah Peta 

 

 
Proses Online ( 5.1 ) : Tambah 

I. Klik pada butang Tambah Peta untuk muat naik peta baru.  

 

i 
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Sila isi maklumat, Muat Naik Peta dan hantar untuk rekod. 

 

 

Ilustrasi 35: Halaman Muat Naik Peta 

 

 

 

 

Proses Online ( 5.1 ) : Tambah 

II. Taip Nama Peta 

III. Klik pada butang “Browse” untuk mencapai fail peta di pengkalan 

data anda. Sila Klik pada Nama Fail dan tekan butang 

“Open/Buka” untuk muat naik peta. 

IV. Klik pada butang Tambah Peta untuk muat naik peta baru.  
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5.2 e-Rujukan Untuk Penyerahan 

e-Rujukan untuk e-penyerahan mengandungi segala borang sumber elektronik dan templat 

yang di kehendaki untuk di muat turun oleh orang ramai. 

 

Ilustrasi 36: Kandungan e-Rujukan untuk e-Penyerahan 

 

 

 

Proses Online ( 5.2 ) : Pilihan 

I. Klik pada butang aktif Edit untuk mengedit kandungan.  

II. Klik pada butang aktif Delete untuk menghapuskan Kandungan.  
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5.3    e-Rujukan Untuk Pemprosesan 

 

 

 

Ilustrasi 36: Pautan e-Rujukan untuk e-Pemprosesan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 5.3 ) : Pilihan 

I. Klik butang ”Dropdown Box” untuk membuat sisihan peranan 

II. Klik pada butang Tambah Maklumat untuk membuat Tambahan. 
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5.3.1 Tambah Maklumat Rujukan 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 37: Tambah e-Rujukan untuk e-Pemprosesan 

 

 

 

 

Proses Online ( 5.3.1) : Tambah 

I. Sila isi maklumat berkaitan 

II. Klik pada butang Simpan untuk menyimpan maklumat 
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6.0  Statsitik Permohonan 

 

 

 Ilustrasi 38: Skrin Utama Statistik 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online (6.0 ) : Statistik Permohonan 

i. Sila klik pada tahun untuk melihat Jumlah Statistik Permohonan 

mengikut Tahun 

ii. Sila Klik pada jumlah Permohonan mengikut Bulan berdasarkan tahun 

yang dipilih 

iii. Lihat jumlah Permohonan berdasarkan Jenis Permohonan yang telah 

diproses 

ii 

iii 

i 
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6.1 Lihat Statistik Permohonan 

 

Berdasarkan pemilihan yang dibuat, anda akan dapat lihan dengan terperinci bagi 

Permohonan mengikut Tahun atau Bulan yang telah dipilih. Anda boleh melihat Tarikh 

Keputusa, KPI Target dan KPI Pemprosesan setiap permohonan. 

 

 

Ilustrasi 39: Statistik Permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 6.1 ) : Statistik Permohonan 

i. Sila klik ID Permohonan untuk melihat dengan lebih terperinci setiap 

permohonan 

i 
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6.2 Paparan Terperinci Statistik Permohonan 

 

 

 

Ilustrasi 40: Skrin Permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 6.2 ) : Lihat Terperinci Permohonan 

ii. Lihat maklumat yang berkaitan dengan Permohonan seperti Tarikh 
Mula, Tarikh Tamat, Status, KPI Target dan KPI. 
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7.0 Lupa Kata Laluan 

 

Didalam sistem OSC Online ini, perkhidmatan Lupa Katalaluan disediakan bagi para 

pengguna yang lupa katalalua mereka. Adanya perkhidmatan ini, para pengguna boleh 

mendapatkan semula kata laluan mereka. 

 

 

Ilustrasi 41: Halaman KataLaluan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 7.0 ) : Akses Kata Laluan 

i. Sila pada pautan Lupa Kata Laluan untuk mengakses perkhidmatan 

 

i 
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7.1        Akses Lupa Kata Laluan 

 

Ilustrasi 42 Akses  KataLaluan 

 

 

 

 

 

7.1.1 Permintaan Berjaya 

 
Ilustrasi 43 Permintaan Berjaya 

 

 

 

 

i 

ii 

Proses Online ( 7.1 ) : Lupa Kata Laluan 

i. Sila masukkan No Kad Pengenalan yang digunakan sama semasa Log 

Masuk ke dalam system ini, dan masukkan alamat e-mail yang sama 

didaftarkan semasa membuat pendaftaran sebagai pengguna system. 

ii. Klik pada butang Mohon Kata Laluan untuk menghantar pemintaan 

 

Proses Online ( 7.1.1) : Permintaan Berjaya 

iii. Permintaan Kata Laluan anda telah Berjaya.Sila buka email anda untuk 

mendapatkan kata laluan yang baru. 

 


