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PROSES PERMOHONAN LESEN

Mula

1. Hantar Permohonan 
Lesen

2. Rekod Permohonan 
Lesen

3. Tentukan Jabatan / 
Agensi

Libatkan 
Agensi 
Luar?

11. Pilih Jabatan / Agensi 
Luar

Ya
12. Sediakan & Hantar  
Surat Mohon Ulasan 

kepada Jabatan/Agensi 
Luar

A

Tidak

B

Pelanggan

Kerani 
Pelesenan

Kerani 
Pelesenan Kerani 

Pelesenan
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PROSES PERMOHONAN LESEN

5. Terima Surat Mohon 
Ulasan

7. Lakukan Lawatan 
Tapak

9. Semak dan Sahkan 
Laporan Pemeriksaan

8. Sediakan & Hantar 
Laporan Pemeriksaan 

untuk disahkan

A

18. Syorkan Kelulusan / 
Tidak Permohonan Lesen

19. Luluskan/ Tidak 
Permohonan Lesen

4. Sediakan & Hantar 
Surat Mohon Ulasan 
kepada Inspektorat

B

13. Terima Surat Mohon 
Ulasan

6. Tetapkan Pegawai 
Penyiasat (IK)

14. Lakukan Lawatan 
Tapak

15. Sediakan Laporan 
Pemeriksaan

16. Muat Naik dan Hantar 
Laporan Pemeriksaan untuk 

diluluskan

20. Sediakan Surat 
Kelulusan / Tolak

Kerani 
Pelesenan

Pegawai 
Penyiasat 

(IK)

KB 
Inspektorat

KB 
Inspektorat

KB Pelesenan

KJ Pelesenan

Kerani 
Pelesenan

Pegawai 
Penyedia

Pegawai 
Pelulus

Pegawai 
Penyedia

Pegawai 
Pelulus

10. Hantar Laporan 
Pemeriksaan 

kepada Bahagian 
Pelesenan

17. Semak dan Luluskan 
Laporan Pemeriksaan

Tamat
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REKOD PERMOHONAN LESEN OLEH KERANI 
PELESENAN



Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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1. Pilih Nama Pemohon

2. Masukkan Tarikh 
Mohon dan Pilih 
Jenis Lesen/Permit

Kerani Pelesenan rekodkan permohonan 
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3. Lengkapkan 
Maklumat 
Permohonan

4. Klik Simpan

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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5. Klik Tab Agensi

6. Pilih Jabatan / Agensi 
Luar yang terlibat

7. Klik sini

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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8. Klik Hantar untuk Semakan untuk KB 
Pelesenan membuat semakan Surat 
Mohon Ulasan.

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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SEMAKAN SURAT MOHON ULASAN OLEH 
KETUA BAHAGIAN PELESENAN
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1. Klik Kelulusan – Surat Mohon Ulasan

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
KB Pelesenan Semak Surat Mohon Ulasan
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2. Klik Lihat

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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4. Rekodkan Nota 
Kelulusan 

3. Klik Lihat Surat. Surat Mohon 
Ulasan akan dipaparkan

5. Klik Sokong

Nota: Untuk permohonan yang 
melibatkan Jabatan @ Agensi Luar, 
Surat Mohon Ulasan memerlukan 
kelulusan Pegawai Pengesah dan 

Pegawai Pelulus

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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PERAKU SURAT MOHON ULASAN OLEH 
KETUA JABATAN PELESENAN
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1. Klik Kelulusan – Surat Mohon Ulasan

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
KJ Pelesenan perakukan Surat Mohon Ulasan 
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2. Klik Lihat

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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4. Rekodkan Nota 
Kelulusan 

3. Klik Lihat Surat. Surat Mohon 
Ulasan akan dipaparkan

5. Klik Disemak

Nota: Untuk permohonan yang 
melibatkan Jabatan @ Agensi Luar, 
Surat Mohon Ulasan memerlukan 
kelulusan Pegawai Pengesah dan 

Pegawai Pelulus

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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HANTAR PERMOHONAN LESEN KEPADA 
BAHAGIAN, JABATAN DAN AGENSI TERLIBAT 

OLEH KERANI PELESENAN



18

1. Klik Lihat.

Selepas Surat Mohon Ulasan disemak dan diluluskan, 
status permohonan = Draf (Telah Disemak)

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
Kerani Pelesenan hantar permohonan 
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2. Klik Tab Lampiran.

3. Klik sini

4. Masukkan Nota Lampiran dan klik Choose File 
untuk muat naik lampiran

5. Klik Simpan.

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
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6. Klik Tab Kadar Bayaran.

7. Jika terdapat perubahan Kadar Bayaran, 
kemaskini maklumat kadar bayaran.

8. Klik Hantar.

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan



PENETAPAN PEGAWAI LAWATAN TAPAK 
OLEH BAHAGIAN INSPEKTORAT

21
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

1. Klik Lihat Maklumat

KB Inspektorat menetapkan Pegawai Lawatan Tapak
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

2. Klik Tab Tetapan

3. Tandakan / pada Nama 
Pegawai Penyiasat Tapak

4. Klik Simpan
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MENYEDIAKAN LAPORAN PEMERIKSAAN 
OLEH PEGAWAI PENYIASAT TAPAK (IK)
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

3. Klik Lihat 
Maklumat.

2. Klik Lihat Surat 
Mohon Ulasan

1. Klik Notifikasi

Pegawai Penyiasat Inspektorat menyediakan Laporan Pemeriksaan
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

4. Klik Tab Ulasan

6. Masukkan Ulasan dan klik 
Choose File untuk muat naik 

dokumen/gambar. Klik Simpan.

5. Klik sini untuk 
tambah Ulasan
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

7. Klik Tab Kadar 
Bayaran

8. Klik sini untuk tambah 
kadar baharu

9. Masukkan butir 
kadar bayaran dan klik 

Simpan
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

10. Klik Tab Surat

12. Klik Jana Surat / Jana Surat 
Tidak Sokong

11. Masukkan Tarikh Pemeriksaan IK 
dan No Rujukan Bahagian Inspektorat

13. Pilih Nama Pegawai Tandatangan 
Surat dan klik Simpan

14. Klik Hantar Ulasan
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MENGESAHKAN LAPORAN PEMERIKSAAN 
OLEH KETUA BAHAGIAN INSPEKTORAT
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

1. Klik Lihat Maklumat

KB Inspektorat sahkan Laporan Pemeriksaan
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Manual Pengguna – Bahagian Inspektorat

2. Klik Tab Surat

3. Masukkan Tarikh 
Pengesahan KB

4. Pilih Nama Pegawai 
Tandatangan dan Klik 

Klik Simpan

5. Masukkan Nota 
Kelulusan dan pilih 
Status Sokongan

6. Klik Hantar Ulasan
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MENETAPKAN PEGAWAI LAWATAN TAPAK OLEH 
PEGAWAI JABATAN/BAHAGIAN LAIN MPK
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Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK

1. Klik Notifikasi

Pegawai Pelulus menetapkan Pegawai Lawatan 
Tapak
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Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK

2. Klik Lihat Maklumat
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Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK

3. Pilih Nama Pegawai 
Pemeriksa Tapak

4. Klik Simpan
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MENYEDIAKAN LAPORAN PEMERIKSAAN OLEH 
PEGAWAI PENYIASAT TAPAK 

(JABATAN/BAHAGIAN LAIN MPK)
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1. Klik Notifikasi

Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK
Pegawai Lawatan Tapak menyediakan Laporan 

Pemeriksaan
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2. Klik Lihat Maklumat

Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK
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3. Klik di sini

Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK
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5. Klik Simpan

4. Masukkan Ulasan 
dan Muat Naik 
Lampiran Surat

6. Klik Hantar Ulasan

Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK
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MENGESAH LAPORAN PEMERIKSAAN OLEH 
KETUA JABATAN/BAHAGIAN LAIN MPK
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Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK

1. Klik Lihat Maklumat

Pegawai Pelulus Jabatan meluluskan Laporan Pemeriksaan
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Manual Pengguna – Jabatan Lain MPK

2. Klik di sini untuk 
melihat lampiran

3. Masukkan Nota 
Kelulusan dan pilih 

status sokongan

4. Klik Hantar Ulasan
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MENETAPKAN PEGAWAI LAWATAN TAPAK 
AGENSI LUAR
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Manual Pengguna – Agensi Luar

1. Klik Notifikasi
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Manual Pengguna – Agensi Luar

2. Klik Lihat Maklumat
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Manual Pengguna – Agensi Luar

3. Pilih Pegawai 
Lawatan Tapak

4. Klik Simpan
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Manual Pengguna – Agensi Luar

Klik Lihat Maklumat

Klik Lihat Maklumat
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MENYEDIAKAN LAPORAN PEMERIKSAAN OLEH 
PEGAWAI PENYIASAT TAPAK AGENSI LUAR)
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Manual Pengguna – Agensi Luar
1. Klik sini untuk 
tambah Ulasan 

2. Masukkan Ulasan. Muat Naik Lampiran 
dan klik Simpan

3. Klik Hantar Ulasan
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MENGESAHKAN LAPORAN PEMERIKSAAN 
OLEH PEGAWAI PELULUS AGENSI LUAR
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Manual Pengguna – Agensi Luar

1. Klik Lihat Maklumat

Pegawai Pelulus Agensi Luar meluluskan Laporan 
Pemeriksaan
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Manual Pengguna – Agensi Luar

2. Klik ini untuk 
melihat lampiran

3. Masukkan Nota Kelulusan 
dan pilih Sokong / Tidak 

Sokong

4. Klik Hantar Ulasan
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SEMAKAN DAN SYOR KELULUSAN OLEH 
KETUA BAHAGIAN JABATAN PELESENAN
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Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan

1. Klik Notifikasi

KB Pelesenan membuat semakan Laporan 
Pemeriksaan Jabatan dan Agensi
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Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan

2. Klik di sini untuk melihat 
Lampiran

4. Masukkan Nota Kelulusan

3. Klik Lihat Surat untuk 
melihat Laporan Pemeriksaan 

Inspektorat

5. Klik Sokong / Tidak Sokong
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PERAKUKAN PERMOHONAN LESEN OLEH 
KETUA JABATAN PELESENAN



58

Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
KJ Pelesenan perakukan permohonan 

1. Klik Lihat Maklumat
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Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan
KJ Pelesenan perakukan permohonan 

3. Klik Lihat Surat untuk 
melihat Laporan Pemeriksaan 

Inspektorat

2. Klik di sini untuk melihat 
Lampiran

4. Tandakan 
Kelulusan

5. Klik Lulus / Tolak
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MENYEDIAKAN SURAT KELULUSAN / TOLAK 
OLEH KERANI PELESENAN
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Manual Pengguna

1. Klik Menu Semak Kelulusan
2. Klik Lihat

Kerani Pelesenan menyediakan Surat Kelulusan / 
Surat Tolak
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Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan

3. Klik Tab Kadar 
Bayaran

4. Pilih Kadar Bayaran
5. Masukkan susunan 

kadar bayaran
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Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan

7. Pilih Lampiran yang 
hendak dimuat naik dan 

klik Muat Naik

6. Klik Tab Lampiran
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Manual Pengguna – Jabatan Pelesenan

8. Klik Tab Surat

10. Klik Jana Surat

9. Masukkan Tarikh Surat

11. Pilih Pegawai Tanda Tangan 
Surat dan klik Kemaskini

12. Klik Lihat Surat



SEKIAN, TERIMA KASIH

65
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