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1.0 Pentadbiran OSC Online 

Sistem untuk Pentadbir adalah sistem  di mana Pentadbir boleh mengubah maklumat 

dan konfigurasi yang terdapat dalam OSC Online. Ini termasuklah maklumat yang 

terkandung dalam sistem untuk PSP/SP, Orang Awam, Urusetia OSC, AT Dalaman, 

AT Luaran  dan Jawatankuasa. 

1.1 Capaian Ke OSC Online 

Akses untuk Sistem OSC Online boleh dicapai dengan mengakses laman web utama 

elektronik  PBT melalui carian perisian Internet Explorer atau Mozilla Firefox. Klik pada 

url PBT dan klik pada link OSC Online atau melalui Intranet PBT. 

 

 

 

 

Setelah itu anda akan mendapat akses untuk OSC Online, ilustrasi seperti diilustrasi 

Ilustrasi 1: Akses Sistem 

 

 
Proses Online ( 1.1 ) : Akses 

i) Klik ikon Internet Explorer atau Mozilla Firefox di PC 

ii) Taipkan nama PBT, dapatkan url PBT dan klik url tersebut. Tunggu untuk skrin seperti 

diatas, ilustrasi 1. 

iii) Klik pautan OSC Online dan Skrin ilustrasi 2 akan dipapar. 
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dibawah akan tertera. Tekan pautan OSC e-Pemprosesan untuk mendapatkan akses 

untuk e-Pemprosesasn. 

 

 

Ilustrasi 2 : Skrin Menu Utama Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online  (1.1): Akses 

iv. Klik pada pautan e-Pemprosesan untuk mendapatkan e-Pemprosesan. 
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1.2 Log Masuk 

Log Masuk ke Sistem  Pentabir dengan menggunakan Nama Pengguna dan Kata 

Laluan anda di Skrin Log Masuk seperti Illustrasi 3 .  Nama Pengguna dan Kata Laluan 

anda akan diberi oleh Perunding System.   

 

Ilustrasi 3 : Halaman Utama OSC Online 

PANDUAN :  

Nama Pengguna untuk Pentadbir Sistem akan membolehkan pentadbir untuk 

memasuki fungsi-fungsi pentadbiran untuk semua atau Pihak Berkuasa Tempatan 

(PBT) berkenaan bergantung kepada tugasan. Kata Laluan yang betul di Log masuk 

akan memaparkan Skrin  pentabdiran yang hanya anda boleh mengakses tab untuk 

semua atau satu-satu Jabatan yang ditugaskan kepada anda. 

Proses Online ( 1.2 ) 

 

i. Klik Ruang Nama Pengguna dan Taipkan nama anda   

 

ii. Klik Ruang Kata Laluan dan Taipkan kata laluan anda  

 

iii. Klik Butang Login atau Enter di papankekunci.  
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1.3 Skrin Utama Pentadbir 

Setelah log masuk berjaya, paparan seperti Ilustrasi 4 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 Pengguna 

4. Kongfigurasi sistem 

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

pengguna ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 4: Skrin selepas pengguna log masuk 

Skrin ini juga boleh dicapai bila-bila masa sahaja hanya dengan menekan tab                                

(rujuk Ilustrasi 4). 

 Proses Online ( 1.3 ) : Pilihan 

I. Klik pautan Pilihan seperti di atas untuk meneruskan tugas.   
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2.0 Profil PBT dan Jabatan Teknikal 

Menu seperti Ilustrasi 5 ini adalah untuk penambahan dan kemaskini maklumat 

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

Teknikal Mempunyai 3 fungsi, iaitu: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 5: Maklumat Terperinci Permohonan 

1. Profil PBT 

2. Jabatan PBT dan Jawatan 

3. Jabatan 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 6 akan dipaparkan. Seperti yang 

anda lihat, Nama Jabatan telah pun disenaraikan di bawah  (bertanda merah). Tindakan 

untuk kemaskini             dan Buang           disediakan di sebelah kanan nama jabatan. 

 

Ilustrasi 6: Skrin Profil PBT 
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Ilustrasi 6a: Butang Kemaskini 

 

 

 

 

  

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 Baru. 
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2.2 Mengubah Profil Pbt 

 Dari Ilustrasi 6 seperti pada mukasurat 9, apabila pilihan kemaskini dibuat anda 

boleh mengubah maklumat sedia ada mengenai PBT . Skrin seperti Ilustrasi 7 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 7: Skrin borang Maklumat Organisasi . Maklumat-maklumat organisasi  yang 

boleh dikemaskinikan 
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Proses Online ( 2.2 ) : Pengisian 

I. Taip medan Nama PBT untuk kemaskini nama PBT. 

II. Klik pada “Dropdown box” untuk mengubah tarikh penubuhan. 

III. Klik butang Kemaskini Logo untuk mengemaskini logo 

IV. Klik pada “Browse” untuk mencapai fail dari pengkalan data dan Klik Dokumen 

Struktur Organisasi untuk dimuat naik. 

V. Taip medan Pengisian untuk keperluan maklumat yang tertera. 

VI. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan pendaftaran baru atau kemaskini terbaru 

ini. 

VII. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke proses sebelumnya tanpa menyimpan. 
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2.3 Pendaftaran Jabatan Dalaman Pbt 

Apabila anda mengubah/menambah nama jabatan (klik Kemaskini/Daftar, sila 

lihat Ilustrasi 6) anda akan dibawa ke paparan ini (Ilustrasi 8). 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 8 : Kemaskini/Daftar Jabatan 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

Proses Online ( 2.3 ) : Pengisian 

I. Taip medan Nama Jabatan untuk mendaftar jabatan baru atau kemaskini nama 

jabatan. 

II. Klik pada “Browse” untuk mencapai fail dari pengkalan data dan Klik fail Carta 

Struktur Organisasi untuk dimuat naik. 

III. Taip medan Catatan untuk catatan (versi atau rujukan). 

IV. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan pendaftaran baru atau kemaskini terbaru 

ini. 

V. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke proses sebelumnya tanpa menyimpan. 
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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 6).  Skrin seperti 

Ilustrasi 9 berikut akan dipaparkan, yang mengandungi maklumat lanjut jabatan yang 

dipilih serta jawatan yang ada dibawah jabatan tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 9 :Skrin Maklumat Jabatan . Jawatan yang terdapat di jabatan tersebut turut 

disenaraikan 

 

 

 

 

 

 

Bagi meneruskan mendaftar satu jawatan baru untuk jabatan dipilih, dalam 

contoh Ilustrasi 9 ialah Jabatan Bangunan, klik pautan jabatan dan borang seperti 

Ilustrasi 10 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. 

 

 

 

Proses Online ( 2.4.1 ) : Pilihan 

I. Klik pada Nama Jawatan atau ikon      untuk mengubah maklumat jawatan. 

II. Klik butang “Daftar” untuk mendaftar jawatan baru seperti di ilustrasi seterusnya. 

III. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke mukasurat sebelumnya. 
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Ilustrasi 10 : Skrin  Jawatan >Baru 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

2.5 Skrin Utama Jabatan Luaran 

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

Ilustrasi 11 di bawah akan dipaparkan. Nama Jabatan Teknikal telahpun disenaraikan 

Proses Online ( 2.4.2 ) : Pengisian 

I. Taip medan Kosong yang perlu diisi untuk mendaftar jawatan baru. 

 

II. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan pendaftaran baru atau kemaskini terbaru ini. 

III. Klik butang “Kembali” untuk kembali ke proses sebelumnya tanpa menyimpan. 
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di bawah (bertanda merah). Tindakan untuk kemaskini                dan Buang             

disediakan di sebelah kanan nama emel Teknikal tersebut menggunakan ikon butang 

aktif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 11: Jabatan Teknikal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 Mendaftar Jabatan Teknikal Luaran/Pejabat Tanah Baru 

  

Proses Online ( 2.5 ) : Pilihan 

I. Klik ikon     untuk mengubah maklumat Jabatan Luaran.  

II. Klik ikon     untuk memadam semua maklumat Jabatan Teknikal tersebut. 

III. Klik butang “Daftar” untuk mendaftarkan Jabatan Luaran Baru. 
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 Setelah anda klik Daftar, anda akan dibawa ke skrin seperti di Ilustrasi 12. 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 12: 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 tanpa menyimpan. 
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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.  Senarai Semak Terperinci 

V. Surat Rasmi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 13: 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 13. Paparan seperti skrin Ilustrasi 

14 akan dipaparkan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 14: Skrin Seksyen/Mukim 
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3.2 Jenis-Jenis Permohonan 

Setelah anda klik pada Jenis Permohonan di Ilustrasi 13, paparan seperti skrin 

Ilustrasi 15 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 15: Skrin Jenis Permohonan. 

 

 

 

 

 

  

Proses Online ( 3.2 ) : Pilihan 

I. Klik butang ”Dropdown box” untuk membuat sisihan kategori Permohonan. 
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3.3 Senarai Semak Dokumen 

 Klik pada Senarai Semak Dokumen pada Ilustrasi 13. Paparan seperti skrin 

Ilustrasi 16 akan dipaparkan.  Jenis-jenis Dokumen telah pun disenaraikan di bawah.  

 Selain daripada itu, terdapat juga tapisan untuk Jenis Permohonan (bertanda 

merah). Pilih – Semua – untuk melihat semua jenis Dokumen. Manakala, untuk tapisan, 

pilih salah satu daripada senarai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 16: Senarai Semak Dokumen 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.3 ) : Pilihan 

I. Klik butang ”Dropdown Box” untuk membuat sisihan kategori Semakan Dokumen. 



 
Modul 6 : Pentadbir  
 
 

21 | P a g e  
 

3.4 Senarai Semak Terperinci 

Klik pada Senarai Semak Terperinci pada Ilustrasi 13. Jika tiada rekod dijumpai 

di sini, paparan seperti skrin Ilustrasi 17 akan dipaparkan. Sebaliknya, jika rekod 

dijumpai, anda akan melihat paparan yang menyerupai pada skrin-skrin sebelumnya 

(rujuk Ilustrasi 15 dan 16).  

Selain daripada itu, terdapat juga tapisan untuk Jenis Permohonan dan juga 

Jenis Senarai Semak Terperinci/Ulasan (Jabatan Teknikal) (bertanda merah). Pilih – 

Semua – untuk melihat semua jenis pembangunan. Manakala, untuk tapisan tertentu, 

pilih dari senarai di bawah untuk melihat tapisan yang dikehendaki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 17: Skrin Jenis Permohonan. 

 

 

 

 

 

  

 

Proses Online ( 3.4 ) : Pilihan 

I. Klik butang ”Dropdown Box” untuk membuat sisihan jenis permohonan. 

II. Klik butang ”Dropdown Box” untuk membuat sisihan senarai Semak Permohonan 

Terperinci. 
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3.5 Surat Rasmi 

 Klik pada Surat Rasmi dalam Ilustrasi 13. Paparan seperti skrin Ilustrasi 18 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 18: Skrin Surat Rasmi. 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 3.5 ) : Pemilihan 

I. Klik butang “Dropdown Box” untuk membuat pilihan berkenaan. 
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4.0 Pentadbiran 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 pengguna-pengguna Jabatan Teknikal, Urusetia dan Jawatankuasa OSC. 

Hanya ada satu sub menu sahaja di menu ini, iaitu Jabatan Teknikal, Urusetia dan 

JawatanKuasa OSC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 19: Pentadbiran Sistem 

  

 

 

 

 

  

 

 

Proses Online ( 4.0 ) : Pilihan 

I. Klik pautan Pilihan untuk meneruskan tugasan. 
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4.1 Pentadbiran Pengguna OSC. Jabatan Teknikal, Urusetia dan Jawatankuasa 

OSC 

 

 Klik pada  Pengguna OSC, Jabatan Teknikal, Urusetia dan Jawatankuasa OSC 

pada Ilustrasi 19. Anda akan dibawa ke paparan seperti Ilustrasi 20 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” yang terdapat di bawah paparan ini.(Samada untuk OSC PBT atau AT luaran) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 20: Pentadbiran Pengguna OSC 

Fungsi Cari (bertanda merah) juga terdapat di sini. Hanya isikan frasa yang 

dikehendaki dalam kotak carian dan klik butang “Cari” untuk menapis jumlah rekod 

supaya hanya mempaparkan rekod yang mempunyai frasa yang terdapat dalam kotak 

carian itu sahaja. 
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Proses Online ( 4.1 ) : Carian Dan Pemilihan 

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

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

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

OSC PBT baru. 

IV. Klik butang “Daftar Pengguna Jabatan Teknikal / Agensi Luaran” untuk membuat 

pendaftaran pengguna Jabatan Teknikal / Agensi Luaran baru. 
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4.2 Mendaftar Pengguna Baru 

 Apabila anda klik “Daftar Pengguna OSC PBT” dan “Daftar Pengguna Jabatan 

Teknikal / Agensi Luaran” (rujuk Ilustrasi 20), anda akan dibawa ke skrin seperti Ilustrasi 21 

di bawah.  Sebagai pengguna baru, anda dikehendaki mengisi borang online di muka surat 

sebelah. 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.2 ) : Pengisian 

I. Taip pada medan kosong untuk mengisi maklumat Pengguna Baru. 

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

III. Klik butang “Browse” untuk mencapai fail dari pengkalan data dan klik pada fail 

untuk memuat naik maklumat Pengguna Baru. 

IV. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan data Pengguna Baru. 
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Ilustrasi 21: Isi Maklumat Pengguna Baru 
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4.3 Menukar Kata Laluan/Mengubah Maklumat Pengguna 

 

Di menu utama, pergi ke menu Pentadbiran Sistem dalam Ilustrasi 19 dan klik 

pada sub menu Jabatan Teknikal, Urusetia dan Jawatankuasa OSC untuk ke Ilustrasi 

20, 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 22 muka surat sebelah. Di sini anda juga boleh mengubah atau menambah 

butiran-butiran yang sedia ada, dan klik “Hantar.” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.3.1 ) : Pengisian 

I. Klik pautan Tukar Kata Laluan untuk menukar kata laluan seperti di Ilustrasi 23 

dibawah. 

II. Taip pada medan kosong untuk mengisi maklumat Pengguna Terkini.  

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

IV. Klik butang “Browse” untuk mencapai fail dari pengkalan data dan klik pada fail 

untuk memuat naik maklumat Pengguna Terkini.  

V. Klik butang “Hantar” untuk menyimpan data Pengguna Baru/Terkini. 
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Ilustrasi 22: Maklumat Pengguna OSC 
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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 23: Tukar Kata Laluan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Proses Online ( 4.3.2 ) : 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 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 

Nama Pengguna di muka utama Pentadbiran Pengguna OSC (rujuk Ilustrasi 20).   

 Butang 'Tambah' pada muka tersebut perlu ditekan untuk memulakan proses 

menetapkan peranan pengguna (bertanda merah), sila lihat Ilustrasi 24. Anda juga 

boleh melakukan perubahan pada peranan yang telah sedia ada dengan menekan 

butang ikon             dalam ruangan 'Tindakan' di bahagian kanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 24: Peranan Pengguna 
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Pilih peranan yang dikehendaki (rujuk Ilustrasi 25) Proses Online 4.4.2, maklumat 

ini perlu diisi , manakala maklumat Keterangan adalah tidak mandatori , kemudian  

tamatkan dengan tekan butang “Hantar”. Contoh di bawah menunjukkan pengguna 

yang nama penggunanya “urusetiaosc” hendak ditambah peranannya . Jika berjaya, 

anda akan dipaparkan muka yang memaparkan mesej permintaan anda telah berjaya. 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 25: Menetapkan Peranan Pengguna 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.4.1 ) : Pemilihan 

I. Klik pada Nama Pengguna di Ilustrasi 20 untuk mencapai muka surat seperti di 

Ilustrasi 24. 

II. Klik butang “Tambah” seperti di kotak merah diatas seperti di Ilustrasi 24. 

III. Klik ikon           untuk mengedit peranan. 

Proses Online ( 4.4.2 ) : Pemilihan 

I. Klik pada butang “Tambah” di Ilustrasi 24. Tetingkap 'popup' seperti pada Ilustrasi 

25 akan muncul. 

II. Klik pada “Dropdown Box” untuk memilih Peranan. 

III. Klik butang “Hantar” untuk menyelesaikan Penambahan. 
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4.5 Menetapkan Peranan Pengguna Tambahan 

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 24 yang tertera diatas, klik pada ID 

Pengguna  dan skrin seperti dibawah akan tertera untuk Tambah Peranan. Tekan 

Butang Tambah dan untuk langkah seterusnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 26 : Skrin  Tambahan Peranan 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.5.1 ) : Pemilihan 

I. Klik pada “Tambah” di Ilustrasi 26 untuk membuat peranan tambahan   
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 Skrin seperti pada Ilustrasi 27 dibawah akan tertera. Tekan “dropdown box” untuk 

memilih jenis permohonan. Kemudian tekan butang pada pilihan Peringkat dimana 

untuk menetapkan Peranan Tambahan pengguna. Setelah peranan tambahan telah 

dimasukkan skrin mesej dari sistem akan tertera seperti di Ilustrasi 28. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 27 : Skrin  Peranan Tambahan 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.5.2 ) : Pemilihan 

II. Klik pada “Tambah” di Ilustrasi 26 untuk membuat peranan tambahan   
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Ilustrasi 28 : Skrin Mesej Berjaya 

Untuk Pilihan Peringkat AT Dalaman – Ulasan dan Peringkat AT Dalaman – 

Ulasan AT Dalaman Lain, yang perlu untuk membuat semakan sebanyak tiga kali, 

Peranan Pengguna Tambahan hendaklah di nyatakan untuk memenuhi keperluan 

sistem untuk membezakan antara Penyemak Pertama, Kedua dan Ketiga.  Tekan 

pilihan Pemeriksa/ Penyemak dan mesej seperti Ilustrasi 29 akan tertera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 29 : Skrin  Peringkat Senarai Semak 

 

 

 

 

Proses Online ( 4.5.3 ) : Pemilihan 

I. Klik pada Pilihan Peringkat Senarai Semak di Ilustrasi 29 untuk membuat peranan 

tambahan  
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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.  

  Konfigurasi sistem mempunyai beberapa sub menu, seperti yang dipaparkan di 

Ilustrasi 30 di bawah: 

I. Muat Naik Peta 

II. e-Rujukan untuk e-penyerahan 

III. e-Rujukan untuk e-pemprosesan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 30 : Skrin selepas pengguna log masuk 

 

 

 

  

 

Proses Online ( 5.0 ) : Pilihan 

I. Klik pada pautan e-Rujukan untuk e-Penyerahan untuk masuk ke dalam e-Rujukan 

yang berkaitan dengan e-Penyerahan. 

II. Klik pada pautan e-Rujukan untuk e-Pemprosesan untuk masuk ke dalam e-Rujukan 

yang berkaitan dengan e-Peprosesan 
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5.1 e-Rujukan Untuk Penyerahan 

e-rujukan untuk e-penyerahan mengandungi segala borang sumber electronik dan 

templat yang di kehendaki untuk di muat turun oleh orang ramai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 31: Kandungan e-Rujukan untuk e-Penyerahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proses Online ( 5.1 ) : Pilihan 

I. Klik pada pautan e-Rujukan untuk OSC Online untuk masuk ke dalam e-Rujukan 

yang berkaitan dengan OSC Online sahaja. 

II. Klik pada pautan e-Rujukan untuk OSC untuk masuk ke dalam e-Rujukan yang 

berkaitan dengan OSC sahaja. 

III. Klik pada pautan e-Rujukan untuk (nama PBT) untuk masuk ke dalam e-Rujukan 

yang berkaitan dengan  Pihak Berkuasa Tempatan sahaja. 
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5.2 e-Rujukan Untuk Pemprosesan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustrasi 32 : Pautan E-Rujukan untuk E-Pemprosesan 

 

Proses Online ( 3.4 ) : Pilihan 

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


