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1.0 Pengenalan 

1.1  Platform untuk Semua 

Selamat Datang ke Sistem OSC Online! Sistem ini adalah sebuah sistem 

yang direka untuk komunikasi, memproses serahan permohonan, memproses 

permohonan untuk kawalan pemajuan (Development Control). Dalam kata lain, 

ianya adalah satu platform untuk semua pengguna seperti dibawah :- 

i) Pemilik Projek / Pemaju Projek 

ii) Principal Submitting Person (PSP)/Submitting Person (SP),  

iii) Orang Awam, 

iv) Urusetia OSC,  

v) Agensi Teknikal Dalaman PBT (AT Dalaman),  

vi) Agensi Teknikal Luaran (AT Luaran) dan 

vii) Jawatankuasa OSC.   

Ianya disediakan di dalam platform Java yang mempunyai ciri-ciri pelbagai fungsi 

dan berintegrasi. Panduan ini adalah salah sebuah siri-siri panduan untuk rujukan 

oleh Pengguna Urusetia OSC. Panduan-Panduan lain adalah Panduan Rujukan 

untuk Pemilik Projek / Pemaju Projek, Orang Awam, Principal Submitting 

Person (PSP) / Submitting Person (SP), Agensi Dalaman PBT, Agensi Teknikal 

Luaran, Jawatankuasa Teknikal/OSC dan juga Pentadbir Sistem.   

1.2  Komponen Sistem OSC Online   

Sistem OSC Online ini membolehkan pengguna Sistem OSC Online untuk 

melaksanakan tugas dalam bentuk elektronik dan dalam talian (online) seperti 

perigkat-peringkat yang dinyatakan dibawah :- 

1. Penyerahan permohonan,  

2. Memproses Permohonan,  

3. Ulasan untuk Permohonan 

4. Penyediaan Kertas Kerja untuk Mesyuarat Teknokal/OSC, dan  

5. Menyelaras Mesyuarat Teknikal/OSC 
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Peringkat 1 dilaksanakan oleh Pemilik Projek/Pemaju Projek dan PSP/SP. Peringkat 

2 dan 5 akan dibincangkan di rujukan Urusetia OSC Online. Peringkat 2, 3 dan 4 

akan dibincangkan di dalam rujukan AT Dalaman. Peringkat 3 akan dibincangkan di 

dalam rujukan AT luaran.   

Termasuk dalam sistem OSC Online ini adalah sistem-sistem seperti dibawah:- 

A) OSC Online yang terdiri dari :- 

i) e-Penyerahan. Ini adalah sistem untuk menyerah semua jenis permohonan   

berkenaan dengan Kawalan Pemajuan ( Development Control ) untuk PSP/SP 

dan Pemilik Projek/Pemaju Projek yang mendaftar projek baru. 

ii) e-Pemprosesan. Ini adalah sistem untuk memprosesan semua jenis 

perkhidmatan  berkenaan dengan Kawalan Pemajuan ( Development Control ) 

untuk Urusetia OSC, AT Dalaman, AT Luaran dan Jawatankuasa Teknikal/OSC.  

iii) e-Komunikasi sebagai suatu platform komunikasi untuk pengguna-pengguna 

seperti Pemilik Projek/Pemaju Projek, Orang Awam, PSP/SP. Antara perkhidmatan 

tersebut adalah e-Rujukan, e-Panduan, e-Tanya , e-Aduan, e-Kad Laporan dan e-

Pembayaran.   

iv) e-Pemantauan untuk Urusetia OSC, AT Dalaman dan AT Luaran melihat dan 

memantau perkembangan permohonan dan pendaftaran; dan juga maklumbalas 

untuk pertanyaan, aduan dan pembayaran  

 

B) Untuk menyenangkan penerangan untuk latihan dan penggunaan, sistem diatas 

telah diasingkan untuk kegunaan 6 kumpulan pengguna iaitu :- 

i) Untuk Pemilik Projek/Pemaju Projek dan PSP/SP, adalah Sistem e-

Penyerahan untuk mereka melakukan permohonan dan permintaan untuk 

PSP/SP dan sistem sokongan sebagai sistem sokongan untuk e rujukan, 

e panduan, e pertanyaan, dan e aduan untuk malaksanakan tugasan 

Peringkat 1 seperti diatas. 

ii)  Untuk Orang Awam, adalah Sistem Sokongan e penyerahan untuk e 

rujukan, e panduan, e pertanyaan, maklumbalas dan aduan Orang Awam. 

iii)  Untuk Urusetia OSC adalah Sistem Urusetia OSC Online untuk 
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melaksanakan tugasan Peringkat 2 dan 5 diatas.  

iv) Untuk AT Dalaman adalah e-Agensi Teknikal Dalaman untuk 

melaksanakan Peringkat 3 dan 4 diatas. 

v) Untuk AT Luaran, e-Agensi Teknikal Luaran untuk melaksanakan 

tugasan Peringkat 3 diatas. 

vi) Untuk ahli Jawatankuasa Mesyuarat Teknikal/OSC, e Jawatankuasa 

Teknikal/OSC untuk melaksanakan tugasan Peringkat 5 diatas.  

1.3  Mengenai Rujukan Ini Dan E-Rujukan  

Rujukan Sistem OSC Online ini adalah suatu panduan yang lengkap kepada 

pengguna untuk mempelajari setiap proses dalam Sistem OSC Online . Ini adalah 

versi kelima setelah penambahbaikan terhadap Sistem OSC Online sendiri 

memerlukan penambahbaikan terhadap rujukan ini. Disamping itu terdapat ciri-ciri 

Langkah-Langkah tambahan Proses Online yang telah di terangkan (highlighted). 

Tambahan kepada Rujukan ini, Sistem e Rujukan juga akan disediakan di 

Portal OSC Online. Sila rujuk pada siri Manual Rujukan untuk Pemilik 

Projek/Pemaju Projek atau PSP/SP  dan Orang Awam untuk mendapatkan akses 

untuk sistem ini.  

1.4  Penggunaan Panduan Ini 

Anda boleh membacanya secara menyeluruh sebagai sebuah buku untuk 

mengendalikan sistem ini, mungkin pada peringkat permulaan dan seterusnya 

sebagai rujukan dengan mencari bahan-bahan yang anda inginkan dengan 

membaca rujukan tajuk-tajuk yang diinginkan.  

Sekiranya anda melihat e Rujukan, secara online, hubungan (link) akan 

berada di dalam sistem untuk layaran yang cepat melalui tajuk-tajuk yang ada. 

Untuk mereka yang lebih gemar untuk mencetak dan membaca salinan ñhardcopyò, 

sila rujuk kepada isi kandungan untuk mencari tajuk yang ingin anda lihat. Untuk 

membuat rujukan ini lebih senang difahami disepanjang rujukan, terdapat simbol-

simbol tertentu seperti dibawah.  
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Penerangan Simbol 

Bold di dalam perenggan adalah Arahan dan Butang 

Italic di dalam perenggan adalah Ilustrasi atau parameter yang perlu diisi. 

Proses Online adalah untuk rujukan langkah yang perlu dibuat (contoh dibawah). 

 

 

 

 

 

 

 

* Nota adalah panduan tambahan untuk pengguna. 

 

 

 

 

Proses Online (1.1): Akses  

I. Klik ikon Mozilla Firefox  di PC.  

II. Taipkan  http://www.epbt.gov.my  pada ruang alamat (address) , 

tunggu untuk skrin seperti dibawah , Ilustrasi 1. 

III. Klik pautan OSC Online dan Skrin Ilustrasi 2 akan  dipapar.  

Nota: Nombor dari ruangan navigasi ID Projek akan bertukar dari warna biru ke warna 

merah jika ID Projek tersebut pernah dilihat sebelum ini. 
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2.0 Akses ke Sistem 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-

Pemprosesan. 

 

 

 

 

Ilustrasi 1a : Skrin Menu Utama Perkhidmatan 

 

 

 

Proses Online (2.0): Akses  

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

II. Sila pilih  Jenis Pengguna anda  
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2.1  Log Masuk 

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 (2.1): 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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2.2  Menu Utama Urusetia OSC 

Seperti yang telah di nyatakan terdahulu dalam pengenalan, sistem untuk Urusetia 

OSC adalah Sistem e-Pemprosesan dan Sistem e-Pemantauan. Secara ñdefaultò selepas 

anda log masuk, kedua-dua sistem yang disebut diatas akan dipaparkan seperti di Ilustrasi 

3 dibawah. 

 

Ilustrasi 3: Skrin Menu Utama Urusetia OSC 
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Item-item untuk e-Pemprosesan bagi Urusetia OSC adalah seperti di bawah:- 

2.3  Tab Urusetia OSC 

 Urusetia OSC mempunyai 2 sub sistem utama iaitu: 

3.0 Terima Permohonan dan Perkhidmatan. 

3.1 Terima dan Semak/ Edar Dokumen Permohonan e-Penyerahan 

3.2 Terima dan Semak/ Edar Dokumen Permintaan e-Perkhidmatan 

3.3 Terima, Edar dan Jawab  e-Aduan 

3.4 Terima, Edar dan Jawab  e-Tanya 

3.5 Terima Borang 

4.0 Pantau Projek/Permohonan, Pemilik Projek, PSP 

4.1 Kronologi Pendaftaran Projek dan Permohonan 

4.2 Pantau Pendaftaran Projek dan Permohonan 

4.3 Pantau Pendaftaran PSP/SP 

4.4 Pantau Pendaftaran Pemilik Projek 

4.5 Pantau Agenda dan Minit Mesyuarat 

4.6 Statistik Permohonan 

4.7 Pantau e-Bayaran 

4.8 Pantau e-Kad Laporan 

4.9 e-Rujukan 

 

Seperti yang telah dinyatakan di peringkat pengenalan, Terima Permohonan dan 

Perkhidmatan, adalah sistem untuk penerimaan  dan pemprosesan semua jenis 

perkhidmatan  berkenaan dengan Kawalan Pemajuan ( Development Control ) dan Pantau 

Projek, Pemilik Projek, dan PSP, adalah sistem untuk Urusetia OSC melihat dan 

memantau perkembangan permohonan dan pendaftaran; dan juga maklumbalas untuk 

pertanyaan, aduan dan pembayaran. 
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3.0 Terima Permohonan dan Perkhidmatan 

3.0.1 Gambaran Keseluruhan 

Sub Sistem ini adalah suatu sistem yang direka untuk memproses penerimaan 

permohonan/perkhidmatan, memproses permohonan/perkhidmatan dan maklumbalas 

permohonan/perkhidmatan kepada PSP/SP untuk permohonan kawalan pemajuan 

(development control) dan perkhidmatan tambahan selain 32 permohonan dibawah e 

permohonan.  

Terdapat beberapa tiga jenis Perkhidmatan iaitu:- 

i) Perkhidmatan Permohonan dan Permintaan Kawalan Pemajuan, 

ii) Perkhidmatan Maklumbalas dan Edaran untuk e-Komunikasi 

iii) Perkhidmatan Penerimaan Borang-borang untuk penyelarasan 
Certificate of Completion and Compliance (CCC) atau Sijil Perakuan 
Siap dan Pematuhan.  

Perlaksanaan Perkhidmatan Permohonan & Permintaan Kawalan Pemajuan adalah 

dengan menggunakan sub sistem 3.1 Terima dan Semak/ Edar Dokumen Permohonan e-

Permohonan dan 3.2 Terima dan Semak/Edar Dokumen Permintaan e-Permintaan 

Perkhidmatan. 

 Perlaksanaan Perkhidmatan Maklumbalas dan Edaran untuk e-Kommunikasi seperti 

sistem 3.3 Terima, Edar dan Jawab e-Aduan dan 3.4 Terima, Edar dan Jawab e-

Pertanyaan 

Perlaksanaan Perkhidmatan Penerimaan boring-borang untuk penyelarasan Certificate of 

Completion and Compliance (CCC) adalah dengan menggunakan sub sistem 3.5 Terima 

Borang. 

3.0.2 Mengenai Terima Permohonan Dan Perkhidmatan 

Sub Sistem ini membolehkan secara keseluruhan memproses perkhidmatan untuk 

menerima permintaan perkhidmatan, menyemak senarai semak perkhidmatan, mengedar 

serahan untuk ulasan (sekiranya perlu), maklumbalas kepada PSP/SP, dan menyediakan 

kertas kerja untuk mesyuarat (di peringkat AT Dalaman untuk 3.1). 
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Ianya adalah sistem berintegrasi sepenuhnya untuk perkhidmatan-perkhidmatan 

PBT seperti permohonan kawalan pemajuan, perkhidmatan tambahan lain dan 

perlaksanaan sistem CCC. 

Sub Sistem ini merupakan ñback endò untuk OSC Online, Sistem e-Pemprosesan 

akan mengambil alih tugas untuk melakukan Penerimaan dan Pemprosesan sehingga ke-

tahap kelulusan permohonan atau permintaan selepas PSP/SP telah melaksanakan 

penyerahan permohonan dan permintaan di e-Penyerahan. 

 

3.1 Terima Dan Semak/ Edar Dokumen Permohonan e-Penyerahan 

a.  Gambaran Keseluruhan 

Perkhidmatan ini adalah sebuah sistem yang direka untuk penerimaan 

permohonan, memproses permohonan dan maklumbalas perkhidmatan kepada PSP/SP 

untuk permohonan kawalan pemajuan (development control).  

Terdapat beberapa peringkat untuk Perkhidmatan ini, iaitu :- 

i) Penerimaan dan Semak Dokumen (dilaksanakan oleh Urusetia OSC). 

ii) Edar atau Maklumbalas (dilaksanakan oleh Urusetia OSC). 

iii) Semakan Terperinci dan Lawatan Tapak (dilaksanakan oleh staff AT Dalaman 
dan Luaran). 

iv) Penyediaan Kertas Kerja (Dilaksanakan oleh AT Dalaman). 

Perkhidmatan 1 dan 2 akan dibincangkan di rujukan ini dan peringkat 3 dan 4 akan 

dibincangkan di dalam rujukan AT Dalaman dan Luaran dibawah Sub Sistem e-

Pemprosesan.  

b. Mengenai Perkhidmatan Ini 

Perkhidmatan ini membolehkan pemprosesan perkhidmatan untuk menerima 

permohonan, menyemak senarai semak dokumen permohonan (diperingkat Urusetia 

OSC), mengedar serahan untuk ulasan dan maklumbalas kepada PSP/SP untuk 

permohonan Kawalan Pemajuan (Development Control). 

Ianya adalah sistem elektronik berintegrasi sepenuhnya untuk permohonan 

kawalan pemajuan seperti permohonan-permohonan Perihal Tanah, Kebenaran 

Merancang, Kelulusan Pelan Bangunan dan Kelulusan Pelan Kejuruteraan. 
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c.  Penggunaan Perkhidmatan Ini 

 

Kepada Urusetia OSC, perkhidmatan ini bertujuan untuk menerima permohonan dan 

menyemak keperluan-keperluan PBT seperti  dokumen-dokumen, pelan-pelan, laporan-

laporan dan lain-lain dari permohonan dan edaran permohonan kepada semua pihak AT 

Dalaman dan Luaran untuk semakan terperinci dan ulasan. 

Dalam sistem OSC Online terdapat kemudahan untuk ( sehingga ) Tiga Peringkat 

Semakan untuk Urusetia OSC. Tugasan untuk Penyemak-penyemak 1, 2 dan 3 

bergantung kepada jenis permohonan dan juga keperluan penyemak. Penyemak adalah 

peranan yang ditetapkan di dalam sistem OSC Online yang boleh digunakan oleh seorang 

atau ramai pengguna.  Apabila pihak PSP/SP menghantar pemohonan kepada pihak 

Urusetia OSC, pihak penyemak pertama, kedua dan ketiga akan mendapat secara 

serentak permohonan yang telah dihantar oleh pihak PSP/SP. Ini disebabkan proses 

semakan adalah berdasarkan konsep terbuka dan tidak memerlukan penghantaran ulasan 

daripada penyemak utama ke penyemak kedua dan seterusnya ke penyemak ketiga 

(Terakhir). 

Peringkat proses semakan adalah diterangkan seperti berikut :-  

i) Setiap penyemak boleh membuat semakan dan ulasan secara serentak 

tanpa perlu menunggu penyemak  yang terdahulu siap. 

ii) Penyemak pertama dan penyemak kedua boleh membuat pembetulan 

atau kemaskini semula semakan atau ulasan sekiranya pihak penyemak 

ketiga masih belum menghantar ulasan permohonan ke peringkat 

seterusnya. 

iii) Selepas membuat semakan dan ulasan, hanya penyemak ketiga sahaja 

yang akan menghantar permohonan yang telah disemak dan diulas oleh 

penyemak pertama dan kedua ke peringkat seterusnya.  

Fungsi - fungsi diatas adalah tugasan yang disediakan untuk PBT. Tetapi, sistem ini boleh 

ditetapkan untuk Penyemak 1,2 atau/dan 3 untuk membuat tugasan-tugasan diatas, 

bergantung kepada keperluan. Untuk itu, pihak pengurusan PBT perlu untuk menetapkan 

tugasan untuk peranan dan tugasan ini untuk individu-individu berkenaan untuk 

melaksanakan tugasan untuk memproses permohonan. Dibawah adalah penerangan 

terperinci untuk tugasan-tugasan yang disediakan.  
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Ilustrasi 4: Skrin Terima dan Semak/Edar Dokumen Permohonan e-Penyerahan 

Nota : Nombor dari ruangan navigasi ID Perm ohonan akan bertukar dari warna 

biru ke warna hitam jika ID Permohonan tersebut pernah dilihat sebelum ini dan 

telah diproses, tetapi masih belum dihantar ke peringkat seterusnya. Hanya 

projek - projek yang telah diserah dan diisytiharkan oleh PSP/SP akan b erada di 

skrin ini. 

Proses Online ( 3.1): Pilihan  

i) Klik pautan ID Permohonan untuk melihat maklumat permohonan dan 

memproses permohonan  

ii) Klik pada pautan òCarianó ,sila masukkan ID Projek, Nama Projek, 

Kategori Projek  atau Mukim  untuk membuat carian dengan lebih 

mudah, Seterusnya sila klik butang òCarió . 

 

ii 

i 
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3.1.1  Terima Permohonan 

Maklumat keseluruhan projek dan permohonan beserta dokumen (diserahkan oleh 

PSP/SP melalui e Penyerahan) akan dipaparkan seperti di Ilustrasi 5 Skrin Maklumat 

Keseluruhan Projek. Terdapat beberapa tugasan untuk Urusetia OSC yang perlu 

laksanakan seperti berikut:- 

i) Menyemak Dokumen Permohonan. Butang Ulasan Senarai Dokumen perlu 

ditekan untuk menyemak Senarai Dokumen yang dihantar daripada pihak PSP/SP 

bagi Urusetia OSC.  

ii) Edar Permohonan. Butang Edar Permohonan perlu ditekan untuk menghantar 

permohonan kepada Jabatan Dalaman untuk tindakan seterusnya dan Luaran 

untuk ulasan. 

 

ilustrasi 5(a): Skrin Pilih Tugasan Urusetia OSC 

 

 

Proses Online (3.1.1): Pilihan  

i) Klik butang Ulasan Senarai  Dokumen   untuk mebuat semakan 

pematuhan dengan senarai dokumen.  

ii) Klik butang Edar Permohonan untuk mengedar permohonan kepada 

AT Dalaman  dan AT Luaran. 

i ii 
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3.1.2 Menyemak Permohonan 

a. Gambaran Keseluruhan 

Sebagai sebuah sistem menyeluruh, sistem ini direka untuk semua jenis tugasan di semua 

peringkat pengguna. Secara keseluruhan, tugas membuat Ulasan Senarai Dokumen 

adalah tugasan yang terpenting untuk Urusetia OSC membuat semakan dokumen 

permohonan untuk pematuhan keperluan-keperluan dan kehendak-kehendak Undang-

undang Negara dan Negeri dan juga Garispanduan PBT.  

Untuk itu, Senarai Semak Dokumen untuk Urusetia OSC adalah yang paling banyak 

merangkumi semua keperluan dokumen AT Dalaman dan AT Luaran. Disamping itu 

terdapat 3 penyemak untuk Urusetia OSC. Senarai Semak Dokumen Urusetia OSC 

merupakan ciri utama semakan dokumen di peringkat ini dimana senarai adalah:- 

i) Dipiawaikan untuk kefahaman semua pengguna. 

ii) Boleh ditambah untuk keperluan terkini.  

iii) Dibolehkan untuk pertukaran untuk keperluan permohonan semasa ( akan diurus oleh 

pentadbir ). 

Senarai Semak Dokumen Urusetia OSC juga merupakan keperluan dokumen setiap AT 

Dalaman dan Luaran :- 

i) Keperluan dan kehendak setiap jabatan untuk setiap permohonan di ambil kira. 

ii) Keperluan semakan diperincikan untuk setiap keperluan yang kritikal. 

Senarai Semak Dokumen Urusetia OSC disemak sehingga 3 penyemak oleh jabatan 

memproses untuk semakan yang lebih effektif untuk pengkelasan semakan mengikut 

keperluan PBT di peringkat berikut: 

Oleh itu, semua peringkat penyemak boleh membuat semakan dan ulasan secara 

serentak. Penyemak pertama dan kedua boleh membuat pembetulan dan kemaskini 

sekiranya pihak penyemak ketiga masih belum menghantar permohonan ke peringkat 

seterusnya. 
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b. Mengenai Perkhidmaan Ini  

Sistem ini direka untuk membolehkan Urusetia OSC untuk memproses permohonan 

dengan menggunakan senarai semak dokumen untuk keperluan dokumen untuk 

memproses permohonan berkenaan kawalan pemajuan. Terdapat 3  tugasan untuk 

dilakukan semasa membuat Semakan Pematuhan iaitu :- 

3.1.2.1 Ulasan Senarai Dokumen 

3.1.2.2 Tambahan Dokumen  

3.1.2.3 Hantar Permohonan ke Peringkat Seterusnya  

 

3.1.2.1 Ulasan Senarai Dokumen 

 

Ilustrasi 6: Skrin 'Popup' Ulasan Senarai Semak Dokumen 

 

 

 

 

 

 

Proses Online (3.1.2.1): Semakan  

i) Sila pilih senarai Dokumen yang tidak dipatuhi  dengan klik pada dropdown 

seperti diatas  

ii) Sila taipkan Ulasan  yang berkaitan dengan Dokumen yang tidak dipatuhi.  

iii) Setelah memilih Dokumen yang tida k dipatuhi dan membuat Ulasan yang 

berkaitan, sila klik butang òSimpanó untuk menyimpan maklumat yang 

telah dibuat.  

iv) Klik pautan e-Rujukan  untuk melihat rujukan senarai semak  

iii  

i 

ii  

iv 
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3.1.2.2 Tambahan  Dokumen 

Sekiranya anda memerlukan penambahan Dokumen yang tidak Dipatuhi semasa 

membuat Semakan dan Ulasan Senarai Dokumen, anda boleh buat dengan klik pada 

butang ñTambahò seperti di ilustrasi 7 di bawah. tertera. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 1: Tambahan Dokumen 

Nota : Sekiranya anda Penyemak 1, Ulasan anda akan dipaparkan dib ahagian 

Ulasan Pemeriksaan Pertama,jika anda Penyemak 2, Ulasan anda akan 

dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan Kedua dan seterusnya Ulasan 

Penyemak 3 akan dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan terakhir.  

i 

iii 

iv 

Proses Online ( 3.1.2.3 .1 ): Tambah Dokumen  

i. Klik butang òTambahó untuk menambah dokumen yang tidak dipatuhi . 

ii. Klik pada dropdown  untuk memilih Senarai Dokumen yang tidak Dipatuhi.  

iii. Taip segala maklumat yang perlu dan membuat Ulasan di bahagian Ulasan  

iv. Klik butang òSimpanó untuk menyimpan Ulasan yang telah ditambah  

 

ii 
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3.1.2.3 Hantar Permohonan ke Peringkat Seterusnya (Pemeriksa Terakhir) 

Selepas penyemak pertama, kedua dan ketiga telah membuat semakan dan ulasan, 

setiap penyemak juga boleh mendapat maklumbalas daripada pihak PSP/SP. Seterusnya 

Penyemak 3 juga perlu untuk membuat edaran kepada AT Dalaman dan Luaran untuk 

Ulasan dan Perakuan dengan klik butang òSelesaiò.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 8 : Peringkat Seterusnya

Proses Online ( 3.1 .2.3 ): Peringkat Seterusnya  

i. Klik butang òPeringkat Seterusnyaó untuk menghantar Ulasan dan 

Semakan dokumen yang telah dibuat oleh Pihak Jabatan Urusetia OSC.  

 

i 

Nota : Sekiranya anda Penyemak 1, Ulasan anda akan dipaparkan dibahagian 

Ulasan Pemeriksaan Pertama,jika anda Penyemak 2, Ulasan anda akan 

dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan Kedua dan seterusnya Ulasan 

Penyemak 3 akan dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan terakh ir. 
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Setelah anda menekan butang ñSelesaiò di ilustrasi 8, terdapat satu ñpop-upò yang 

anda perlu baca.Sekiranya anda sudah pasti untuk  ke peringkat seterusnya, sila 

tekan butang ñOKò untuk membuat penghantaran ulasan dan semakan serta 

maklumbalas kepada PSP/SP. Ini adalah perbezaan utama antara Semakan ketiga 

dengan  semakan pertama dan kedua.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 9 Kesimpulan Ulasan 

Proses Online ( 3.1.2.3(a)) Peringkat Seterusnya  

i. Sila taipk an Kesimpulan Ulasan  di ruangan yang disediakan.  

ii. Klik butang òHantaró untuk menghantar ulasan bagi Jabatan  

iii. Klil pada butang  Batal Permohonan bagi fungsi membatalkan permohonan . 

 

i 

ii 

iii 
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Contoh Surat Maklumbalas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penyemak 3 juga perlu untuk mengedar permohonan kepada AT Dalaman dan AT 

Luaran untuk mendapatkan ulasan dan perakuan.  
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3.1.3 Menjana Borang Kesediaan Pemeriksaan Interim dan Pemakluman 

Pemeriksaan Akhir. 

Pada peringkat ini hanya terdapat pada dua jenis permohonan sahaja di bahagian 

Perkhidmatan Terima dan Semak / Edar Dokumen Permohonan e-Penyerahan iaitu 

untuk permohonan P3-Pemeriksaan Interim dan P4-Pemeriksaan Akhir dan 

Pengeluaran Surat Pengesahan CCC. 

Secara umumnya sistem akan menjana surat secara automatik dan pengguna perlu 

memilih jabatan yang terlibat terlebih dahulu sebelum menjana surat atau borang. 

a) Penjanaan Borang Kesediaan Interim 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Proses Online ( 3.1.3(a) ) Penjanaan Borang Kesediaan Interim 

Sila klik pada butang Borang Kesediaan Pemeriksaan Interim  untuk 

membuat proses penjanaan surat.  
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b) Proses Online ( 3.1.3(a) ) Penjanaan Borang Kesediaan Interim 

i)Sila pilih jabatan yang terlibat kemudian  

ii)Tekan butang òJana Surató untuk menjana surat kesediaan Interim  

 

i 

ii 
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b) Penjanaan Surat Pemakluman Pemeriksaan Akhir 

 

 

 

  

 

c) Proses Online ( 3.1.3(b) ) Penjanaan Surat Pemakluman Pemeriksaan Akhir 

Sila klik pada butang Pemakluman Pemeriksaan Akhir  untuk membuat 

proses penjanaan surat.  

 

d) Proses Online ( 3.1.3(b) ) Penjanaan Surat Pemakluman Pemeriksaan Akhir 

Sila Pilih jenis Borang Pemeriksaan Akhir  
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Borang Pemeriksaan Akhir  I 

 

e) Proses Online ( 3.1.3(b) ) Penjanaan Surat Pemakluman Pemeriksaan Akhir 

i)Sila Pilih Jabatan Yang Terlibat  

ii)Setkan tarikh pengeluaran pengesahan CCC bagi skop kerja bekalan 

elektrik dan air.  

iii)Setkan tarikh pengeluaran pengesahan CCC bagi skop kerja jalan dan 

parit.  

iv)Tekan butang òJana Pemaklumanó untuk menjana surat 

 

i 

ii 

iii 

iV 
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Borang Pemeriksaan Akhir II 

 

 

 

 

i 

ii 

iii 

f) Proses Online ( 3.1.3(b) ) Penjanaan Surat Pemakluman Pemeriksaan Akhir 

i)Sila Pilih Jabatan Yang Terlibat  

ii)Setkan tarikh pengeluaran pengesahan CCC bagi skop kerja Sistem 

Pencegahan kebakaran/pemasangan lift/sistem retikulasi pembentongan -

logi rawatan pembentungan  

iii)Tekan butang òJana Pemaklumanó untuk menjana surat 
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3.1.4     Edar Permohonan  

Peringkat ini merupakan peringkat yang terakhir untuk Perkhidmatan Terima dan 

Semak / Edar Dokumen Permohonan e-Penyerahan, untuk Urusetia OSC. Setelah 

Urusetia OSC mendapati permohonan telah lengkap Urusetia OSC perlu untuk 

mengedar permohonan ke AT Dalaman dan Luaran untuk proses seterusnya. 

 

Ilustrasi 10: Skrin Edar Permohonan  

Proses Online ( 3.1.3(a) ) Edar Permohonan  

i. Sila klik pada butang Edar Permohonan  untuk membuat edaran 

permohonan ke Jabatan yang memproses  
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Ilustrasi 11: Skrin Edar Permohonan ke Jabatan-Jabatan 

 

 

 

 

 

 

Proses Online (3.1. 4(b)): Edar Permohonan ke Jabatan -Jabatan  

i. Klik butang Edar Permohonan  pada Ilustrasi 5  dan anda akan 

dipaparkan Ilustrasi diatas.  

ii. Taip Tarikh Mesyuarat Jawatankuasa OSC   sebagai panduan untuk AT 

Dalaman.  

iii. Taip Tarikh Mesyuarat Jawatankuasa Tanah Negeri ( jika perlu ) sebagai 

panduan untuk Pejabat Tanah Wilayah Peersekutuan.  

iv. Tanda  butang -butang Jabatan AT Dalaman dan  Luaran  untuk Ula san. 

v. Klik butang Edar Permohonan  untuk membuat edaran . 

i 

ii 

iii 

iv 

v 
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3.2      Terima Dan Semak/Edar e-Permintaan Perkhidmatan   

A.        Gambaran Keseluruhan 

Perkhidmatan ini adalah untuk penerimaan permintaan dan memproses permintaan 

PSP/SP sewaktu permohonan kawalan pemajuan dan sewaktu perlaksanaan 

pemajuan.  

Terdapat beberapa jenis Perkhidmatan (sebagai contoh) untuk perlaksanaan, iaitu:- 

1. Notis untuk memulakan kerja-kerja Bangunan  

2. Notis untuk Memulakan Fasa Pemajuan. 

3. Lain-Lain Perkhidmatan. 

B.  Mengenai Perkhidmatan 

Perkhidmatan ini membolehkan pemprosesan perkhidmatan untuk yang berikut :- 

3.2.1 Menerima Permintaan  

3.2.2 Semakan Pematuhan dan Maklumbalas kepada PSP/SP 

3.2.3 Edar Permohonan kepada AT Dalaman.  

Ianya adalah sistem elektronik berintegrasi sepenuhnya untuk permintaan diatas 

dimana maklumbalas boleh dihantar terus kepada PSP/SP secara online.  

C.  Penggunaan Perkhidmatan 

Perkhidmatan ini adalah untuk menerima dan memproses permintaan perkhidmatan 

untuk projek-projek dalam permohonan atau semasa perlaksanaan pemajuan. 

Kepada Urusetia OSC, perkhidmatan ini bertujuan sebagai suatu platform untuk 

menerima permintaan perkhidmatan untuk perlaksanaan pemajuan yang lebih 

effisien dan effektif.   
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 Ilustrasi 12: Skrin Akses e- Permintaan e-Perkhidmatan 
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Ilustrasi 13(a): Skrin Terima dan Semak Permintaan e-Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

 

Nota: Nombor dari ruangan navigasi ID Permohonan  akan bertukar dari warna 

biru ke warna hitam  jika ID Permohonan  tersebut pernah dilihat sebelum ini  dan 

telah diproses tetapi masih belum dihantar keperingkat seterusnya . Hanya projek - 

projek yang telah didaftar oleh PSP/SP akan berada di skrin ini.  

Proses Online (3.2): Carian Projek  

i) Klik pada ID Permohonan  untuk mengakses terus Profil Projek dan 

permohonan  

ii) Sila klik pada pautan  òCarianó untuk membuat cari secara mudah,  Sila 

masukkan  ID Projek, Nama Projek, Kategori Projek dan Mukim, 

seterunsya tekan butang òCarió untuk memudahkan pencarian. 

i 

ii  



 

Modul Urusetia OSC  
Mac, 2014 

 

 Halaman - 34 - 

3.2.1 Menerima Dan Memproses Permintaan e-Perkhidmatan 

Setelah membuat pilihan permintaan, skrin maklumat keseluruhan projek beserta 

dokumen (diserahkan oleh PSP/SP) seperti Ilustrasi 14 akan tertera. Disini, terdapat 

butang-butang untuk Urusetia OSC melaksanakan tugas-tugas online seperti berikut 

:- 

i) Menyemak Permohonan. Butang Ulasan Senarai Dokumen perlu 
ditekan untuk menyemak kriteria Dokumen untuk Urusetia OSC atau  

ii) Edar Permohonan. Butang Edar Permohonan perlu ditekan untuk 
menghantar permohonan kepada Jabatan Dalaman untuk tindakan 
seterusnya dan Luaran untuk ulasan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 14: Skrin maklumat keseluruhan projek 

Ilustrasi 13(b): Skrin Terima dan Semak Permintaan e-Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

Proses Online (3.2.1): Pilihan  

i) Klik butang Ulasan Senarai  Dokumen   untuk membuat semakan 

pematuhan dengan  senarai dokumen.  

ii) Klik butang Edar Permohonan  untuk mengedar permohonan kepada 

AT Dalaman  dan AT Luaran. 
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3.2.2 Semakan Dokumen 

Sistem ini direka untuk membolehkan Urusetia OSC untuk memproses permohonan 

Setelah pengguna klik pada navigasi butang Ulasan Senarai Dokumen di ilustrasi 

13(b),  ilustrasi 14 seperti di bawah akan dipaparkan. Sila beri ulasan dan 

berdasarakan pemilihan Dokumen yang tidak dipatuhi. Ini adalah jenis tugasan 

untuk setiap semakan Senarai Dokumen AT Dalaman iaitu :- 

i) Ulasan Senarai Dokumen 

ii) Tambahan  Dokumen yang tidak Dipatuhi  

3.2.2.1 Membuat Semakan dan Ulasan Senarai Dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Illustrasi 14 : Skrin Ulasan  

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.2  Tambahan Dokumen yang tidak Dipatuhi 

Proses Online ( 3.2.2.1 ) : Ulasan dan Semakan Senarai Dokumen  

i) Klik pada dropdown òDokumen yang tidak dipatuhió untuk memilih 

senara i dokumen yang tidak dipatuhi  

ii) Sila taipkan  Ulasan yang berkaitan dengan  Dokumen yang tidak 

dipatuhi yang telah dipilih.  

iii)  Seterusnya, sila tekan butang  òSimpanó untu k menyimpan  Ulasan yang 

telah dibuat.  

iv)  Klik pautan e-Rujukan  untuk melihat rujukan Dokumen yan g diperlukan  

 

 

Nota : Sekiranya anda Penyemak 1, Ulasan anda akan dipaparkan dibahagian 

Ulasan Pemeriksaan Pertama,jika anda Penyemak 2, Ulasan anda akan 

dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan Kedua dan seterusnya Ulasan Penyemak 

3 akan dipaparkan di Ulasan Pem eriksaan terakhir.  

iii 

i 

ii 

iv 
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Sekiranya anda memerlukan penambahan Dokumen yang tidak Dipatuhi semasa 

membuat Semakan dan Ulasan Senarai Dokumen, anda boleh buat dengan klik 

pada butang ñTambahò seperti di ilustrasi 15 di bawah. tertera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 15: Tambahan Dokumen 

 

 

ii 

iii 

iv 

i 

Proses Online ( 3.2.2.2): Tambah Dokumen  

i. Klik butang òTambahó untuk menambah dokumen yang tidak dipatuhi . 

ii. Klik pada dropdown  untuk memilih Senarai Dokumen yang tidak Dipatuhi.  

iii. Taip segala maklumat yang perlu dan membuat Ulasan di bahagian Ulasan  

iv. Klik butang òSimpanó untuk menyimpan Ulasan yang telah ditambah  

 

Nota : Sekiranya anda Penyemak 1, Ulasan anda akan dipaparkan dibahagian 

Ulasan Pemeriksaan Pertama,jika anda Penyemak 2, Ulasan anda akan 

dipaparkan di Ulasan Peme riksaan Kedua dan seterusnya Ulasan Penyemak 

3 akan dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan terakhir.  
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3.2.2.3  Semakan yang Terakhir 

Dari peringkat Membuat Semakan dan Ulasan Senarai Dokumen dan Tambahan 

Dokumen yang tidak Dipatuhi, apabila Penyemak 3 yang telah disetkan peranan oleh Pihak 

Pentadbir Sistem tugas yang utama adalah untuk menghantar Ulasan yang telah dibuat oleh 

Penyemak 1, 2 dan 3 ke peringkat seterusnya untuk meneruskan memproses permohonan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ilustrasi 16 (a) Peringkat Terakhir 

 

 

 

Proses Online ( 3.2.2.3) Peringkat Terakhir  

i. Klik butang òSelesaió untuk menghantar ulasan bagi Jabatan Teknikal  

 

i 

Nota : Sekiranya anda Penyemak 1, Ulasan a nda akan dipaparkan dibahagian 

Ulasan Pemeriksaan Pertama,jika anda Penyemak 2, Ulasan anda akan 

dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan Kedua dan seterusnya Ulasan 

Penyemak 3 akan dipaparkan di Ulasan Pemeriksaan terakhir.  



 

Modul Urusetia OSC  
Mac, 2014 

 

 Halaman - 38 - 

Setelah anda menekan butang ñPeringkat Seterusnyaò di ilustrasi 16, terdapat 

satu ñpop-upò yang anda perlu baca.Sekiranya anda sudah pasti untuk  ke peringkat 

seterusnya, sila tekan butang ñOKò untuk membuat penghantaran ulasan dan 

semakan serta maklumbalas kepada PSP/SP. Ini adalah perbezaan utama antara 

Semakan ketiga dengan  semakan pertama dan kedua.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 16 (b) Kesimpulan Ulasan 

Proses Online ( 3.2.2.3 (a )) Peringkat Seterusnya  

i. Sila taipkan Kesimpulan Ulasan  di ruangan yang disediakan.  

ii. Klik butang òHantaró untuk menghantar ulasan bagi Jabatan  

iii. Klik butang Batal Permohonan untuk membatalkan permohonan ini, jika 

perlu.  

 

i 

ii 

iii 
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Contoh Surat Maklumbalas Kepada PSP/SP 
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3.2.2.4  Status Maklumbalas Kepada PSP/SP 
 

Secara ñdefaultò sistem akan terus membuat penghantaran maklumbalas kepada 

PSP/SP dari Urusetia OSC ( dan juga dari AT Dalaman dan Luaran). Sekiranya, 

penghantaran kepada PSP/SP perlu untuk ditangguh, sila tekan pautan óYaô 

dibahagian Maklumbalas kepada PSP/SP seperti di ilustrasi 17 dibawah. 

 
 

 

 

 

 

Setelah menekan butang ñYaò untuk membuat pertukaran status menghantaran 

ulasan, skrin seperti dibawah akan tertera. Tekan butang ñãò untuk menukar status 

ke Tidak untuk tidak membenarkan PSP/SP untuk melihat maklumbalas 

 

 

  

 

Ilustrasi 17 Maklumbalas Kepada PSP/SP

 

Proses Online ( 3.2.2.4 ) Maklumbala s 

i. Klik pada pautan òYaó untuk mengubah status penghantaran  

Proses Online ( 3.2.2.4 ) Maklumbalas  

ii. Secara default, Ulasan akan dihantar ke PSP/SP, untuk mengubah status,  

biarkan kotak kosong untuk tidak menghantar atau klik pada kotak 

kosong untuk mendapatk an  symbol òãó untuk menghantar.   

iii. Klik pada butang  Kemaskini untuk membuat perubahan  
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3.2.3 Edar Permintaan Kepada AT Dalaman 

 

Peringkat ini merupakan peringkat yang terakhir untuk Perkhidmatan Terima, 

Semak dan Edar Permohonan OSC, untuk Urusetia OSC. Setelah Urusetia OSC 

mendapati permohonan telah lengkap, Urusetia OSC perlu untuk mengedar 

permohonan ke Agensi Dalaman seterusnya.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 18 : Skrin Edar Permohonan 

 

 

 

 

 

Proses Online (3.2 .3(b)): Edar Permohonan ke Jabatan -Jabatan  

i. Klik butang Edar Permohonan  pada Ilustrasi 5  dan anda akan 

dipaparkan Ilustrasi diatas.  

ii. Taip Tarikh Mesyuarat Jawatankuasa OSC   sebagai panduan untuk AT 

Dalaman.  

iii. Taip Tarikh Mesyuarat Jawatankuasa Tanah Negeri ( jika perlu ) sebagai 

panduan untuk Pejabat Tanah Wilayah Peersekutuan.  

iv. Tanda  butang -butang Jabatan AT Dalaman dan  Luaran  untuk Ulas an.  

v. Klik butang Hantar  untuk membuat edaran . 

 

i 

ii 

iii 

v 

iv 
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3.2.4 Permohonan yang telah Diproses 

Bagi sistem ini, setiap permohonan yang telah diproses akan disimpan dan 

disenaraikan dibahagian Permohonan yang telah diproses. Fungsi Permohonan 

yang telah Diproses ini membolehkan pengguna-pengguna AT Dalaman membuat 

rujukan berkaitan dengan permohona ynag telah diproses oleh Jabatan mereka. 

Fungsi ini terdapat di 3 bahagian permohonan, iaiatu : 

i. e-Penyerahan  

ii. Laporan Tapak 

iii. e-Permintaan Perkhidamatan  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 19 ( a) Permohonan yang telah Diproses 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.2.4 ) Permohonan yang telah Diproses  

i. Klik pada pautan Permohonan yang telah Diproses  dibahagia bawah 

setiap Senarai Permohonan e -Penyerahan  

 



 

Modul Urusetia OSC  
Mac, 2014 

 

 Halaman - 43 - 

3.2.4.1 Akses Permohonan yang telah Diproses 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 19 (b) Akses Permohonan yang telah Diproses 

Proses Online ( 32.4.1 ) Akses Permohonan yang telah Diproses  

i. Klik pada pa utan ID Permohonan  untuk melihat sejarah permohonan yang 

telah diproses sebelum ini.  

 

Nota : Untuk Permohona n yang baru dan masih belu m diproses, Permohonan akan 

berada dibahagian atas iaitu e -Penyerahan.Selepas permohonan telah diproses, 

permohonan akan turun dibahagian bawah iaitu Permohonan yang telah 

Diproses. 
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3.3 Terima, Edar Dan Jawab E-Aduan 

Tugasan ini adalah untuk memberi maklumbalas kepada aduan-aduan yang 

diberikan oleh PSP/SP dan Orang Awam berkenaan dengan permohonan untuk 

pengawalan pemajuan atau perkhidmatan lain. Ada tiga jenis aktiviti untuk 

perkhidmatan ini iaitu :-.  

3.3.1 Lihat aduan,   

3.3.2 Memaklumbalas aduan. 

3.3.3 Edar aduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 20: Skrin Halaman Utama 
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3.3.1 Lihat Aduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

\ 

 

Ilustrasi 21(a): Skrin e-Aduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 21(b): Skrin e-Aduan

i 

ii 

Proses Online ( 3.3.1 ) Lihat e -Aduan  

i. Sila klik pada ID Aduan  untuk melihat maklumat aduanyang dihantar  

ii. Lihat paparan maklumat berkaitan dengan maklumat adu an  

iii. Klik pada butang aktif dibahagian Tindakan , Klik butang pensil untuk 

membuat maklumbalas aduan dan butang tong sampah untuk 

memadam aduan.  

iii 
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3.3.2  Maklumbalas Aduan  

 

 

Ilustrasi 22: 'Popup'  maklumat e-Aduan 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.3.2 ) Maklumbalas e -Aduan  

i. Sila taipkan maklumbalas dibahagian Perincian Maklumbalas   

ii. Klik pada butang Hantar  untuk menghantar maklumbalas.  

 



 

Modul Urusetia OSC  
Mac, 2014 

 

 Halaman - 47 - 

3.3.3 Maklumbalas e-Aduan  

 

Setelah dapat melihat aduan dan ingin untuk membuat edaran, klik butang aktif 

dibahagian 'Tindakan', seperti di ilustrasi 21 (a) disebelah kanan ID Aduan yang 

anda kehendaki. Skrin seperti dibawah akan tertera. Sila Klik butang Edar ke AT 

Dalaman dan Luaran untuk membuat edaran.  

 

 

Ilustrasi 23: 'Popup' Edaran e-Aduan 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.3.3(a)  ) : Pilihan  Edaran  

i.       Klik butang Edar ke AT Dalaman dan Teknikal  untuk menghantar 

aduan yang dihantar oleh pengadu.  
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Skrin seperti dibawah akan tertera. Sila Pilih Agensi yang hendak diedar.  
 

 

 

Ilustrasi 27 : 'Popup' Agensi untuk Edaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 24: Senarai Edaran 

Proses Online ( 3.3.3 (b) ) : Senarai  Edaran  

ii.      Klik kotak  kosong disebelah Agensi Teknikal untuk dihantar  

iii.     Klik butang  Edar untuk membuat penghantaran . 
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Skrin seperti dibawah akan tertera sebagai Pengesahan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 25: 'Popup' Pengesahan Edaran e-Aduan  

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.3.3(c) ) Pengesahan  

i. Klik pada butang  òTutupó untuk menghabiskan proses  

ii.  Klik pada butang  òKembalió untuk kembali ke halaman sebelumnya . 
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3.4    Terima, Edar Dan Jawab e-Tanya  

Tugasan ini adalah untuk melihat dan memaklumbalas pertanyaan-pertanyaan dari 

PSP/SP dan Orang Awam secara online berkenaan kawalan pemajuan. Tiga 

tugasan utama adalah seperti berikut :- 

3.4.1 Melihat e-Tanya  

3.4.2 Maklumbalas e-Tanya 

3.4.3 Edar e-Tanya  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 26: Skrin Halaman Utama 
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3.4.1 Lihat Pertanyaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 27(a): Skrin e-Aduan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i 

ii 

iii 
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Ilustrasi 27(b): Skrin e-Aduan

Proses Online ( 3.4.1 ) Lihat e -Tanya  

iii. Sila klik pada ID Tanya  untuk melihat maklumat pertanyaan yang dihantar  

iv. Lihat paparan maklumat berkaitan dengan maklumat pertanyaan  

v. Klik pada butang aktif dibahagian Tindakan , Klik butang pensil  untuk 

membuat maklumbalas pertanyaan dan butang tong sampah untuk 

memadam pertanyaan.  
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3.4.2  Maklumbalas e-Tanya 

 

 

Ilustrasi 28: 'Popup'  maklumat e-Tanya 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.3.2 ) Maklumbalas e -Tanya  

i. Sila taipkan maklumbalas dibahagian Perincian Maklumbalas   

ii. Klik pada butang Hantar  untuk menghantar maklumbalas.  
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3.4.3 Maklumbalas e-Tanya 

 

Setelah dapat melihat aduan dan ingin untuk membuat edaran, klik butang aktif 

dibahagian 'Tindakan', seperti di ilustrasi 27 (a) disebelah kanan ID Tanya yang 

anda kehendaki. Skrin seperti dibawah akan tertera. Sila Klik butang Edar ke AT 

Dalaman dan Luaran untuk membuat edaran.  

 

 

Ilustrasi 29: 'Popup' Edaran e-Tanya  

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.4.3(a)  ) : Pilihan  Edaran  

i.       Klik butang Edar ke AT Dalaman dan Teknikal  untuk menghantar 

pertanyaan yang dihantar oleh pengadu.  
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Skrin seperti dibawah akan tertera. Sila Pilih Agensi yang hendak diedar.  
 

 

 

Ilustrasi 27 : 'Popup' Agensi untuk Edaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 30 : Senarai Edaran 

Proses Online ( 3. 4.3 (b) ) : Senarai  Edaran  

i.      Klik kotak kosong disebelah Agensi Teknikal untuk dihantar  

ii.     Klik butang  Edar untuk membuat penghantaran . 
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Skrin seperti dibawah akan tertera sebagai Pengesahan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 31: 'Popup' Pengesahan Edaran e-Tanya 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.4.3(c) ) Pengesahan  

iii.  Klik pada butang  òTutupó untuk menghabiskan proses  

iv. Klik pada butang  òKembalió untuk kembali ke halaman sebelumnya . 
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3.5 Terima Borang 

3.5.1  Gambaran Keseluruhan 

Perkhidmatan ini adalah suatu sistem yang direka untuk penyimpan borang-borang 

untuk persijilan ñCertificate of Completion and Complianceò (CCC) atau Sijil 

Perakuan Siap dan Pematuhan. Dalam kata lain, ianya adalah suatu pusat 

simpanan untuk mengumpul kesemua sijil-sijil perakuan siap dan pematuhan untuk 

rujukan di mana hadapan.  

Terdapat tiga jenis Borang yang Diterima, iaitu:- 

i. Borang B 

ii. Borang G  

iii. Borang F  

Persijilan ini adalah untuk projek-projek yang telah dibenarkan perlaksanaannya 

terlebih dahulu atau telah mendapat kebenaran-kebenaran yang diperlukan oleh 

kebenaran merancang, bangunan dan kejuruteraan.   

3.5.2  Mengenai Perkhidmatan 

Perkhidmatan ini membolehkan Pihak Berkuasa Tempatan mempunyai suatu 

platform untuk merekod dan mengumpul borang-borang yang telah diimbas sebagai 

rujukan di masa hadapan.  

Ianya adalah sub sistem elektronik untuk menerima salinan digital borang-borang 

untuk penyimpanan dan rujukan. 

3.5.3  Penggunaan Perkhidmatan 

Perkhidmatan ini adalah untuk menerima borang-borang untuk projek-projek yang 

dilaksanakan selepas mendapat kebenaran kawalan pemajuan. Kepada Urusetia 

OSC, perkhidmatan ini bertujuan untuk menyimpan borang-borang CCC dalam 

bentuk digital untuk rujukan. 

3.5.4  Akses Perkhidmatan 

Dari Proses Online 2.2 Pemilihan Perkhidmatan, Sila Klik pada pautan 3.5 Terima 

Borang untuk mendapatkan skrin dibawah. Perkhidmatan ini akan hanya 

menyenaraikan projek-projek yang telah diluluskan semasa mesyuarat OSC 



 

Modul Urusetia OSC  
Mac, 2014 

 

 Halaman - 58 - 

terdahulu seperti di Ilustrasi 36 dibawah. Terdapat beberapa aktiviti untuk anda 

lakukan seperti dibawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 32: Senarai Projek untuk Terima Borang 

 

 

 

 

 

Proses Online  (3.5.4): Carian Projek  

I. Taip Nombor ID Projek  pada ruang disebelahnya dan Klik butang carian 

sekiranya anda mengetahui nombor ID Projek.  

II. Klik butang òDropdown ó Jenis Projek untuk membuat Sisihan untuk 

mencari projek -projek tertentu.  

III. Klik nombor ID Projek  untuk membuat penerimaan Bor ang . 
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3.5.4.1  Akses Permohonan Terima Borang  

Selepas anda klik pada ID Projek, paparan untuk mengisi maklumat berkaitan 

Terima Borang akan dipaparkan.Seperi di ilustrasi 33 dibawah :- 

 

 

 

 

 

 

Proses Online (3.5.4.1)  : Pengesahan & Terima Borang  

I. Sila Sahkan projek yang tertera untuk muat naik borang.  

II. Klik butang Terima Borang untuk membuat proses penerimaan borang.  

Ilustrasi 37 : Malumat Projek 
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3.5.4.2  Proses Muat Naik Borang 

Perkhidmatan ini adalah untuk memuat naik borang yang telah di imbas terlebih 

dahulu. Skrin seperti Ilustrasi 48 berikutnya akan dipaparkan setelah anda menekan 

butang Terima Borang seperti diatas. Terdapat beberapa aktiviti-aktiviti seperti 

dibawah yang perlu dilakukan:- 

 

 

Ilustrasi 38: Skrin Terima Borang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online (3.5.4.2): Muat Naik  

I. Klik butang òDropdownó ID Pelan  untuk memilih jenis permohonan.  

II. Klik butang òDropdownó Nama Borang  untuk memilih Borang B, Borang G 

atau Borang F.  

III. Klik butang òBrowseó untuk mencapai Borang yang telah diimbas dari 

pengkalan data anda. Klik pada Nama Fail untuk mu at naik fail.  

IV. Klik butang Terima untuk menyelesaikan proses penerimaan borang.  




































































