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1. Log Masuk 

 

 

1. Masukkan ID Pengguna dan Kata Laluan. 

2. Kemudian, klik butang Log Masuk. Skrin Dashboard dipaparkan sekiranya log masuk 

berjaya. 

 

 
 

3. Jika log masuk tidak berjaya, mesej “Maklumat Pengguna Tidak Sah. Sila Cuba Sekali 

Lagi. dipaparkan 
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2. Permohonan Lesen Berisiko 

2.1. Daftar Pemohon 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 
Seksyen ini menerangkan cara-cara mendaftarkan pemohon lesen di dalam Sistem ProLesen. 
Ikuti langkah-langkah berikut: 

 

 
 

 

1. Klik pada Menu Permohonan > Daftar Pemohon. Skrin Daftar Pemohon dipaparkan. 

 



6 | P a g e  
 

 
 

2. Kunci masuk maklumat pemohon yang berkaitan. 

3. Kemudian, klik Butang Kunci Masuk. Notifikasi “Rekod berjaya disimpan” dipaparkan. 

 

 
 

4. Klik OK untuk menutup notifikasi. 
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2.2. Daftar Permohonan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
1. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai Permohonan Lesen akan 

dipaparkan. 

 

 
 

2. Klik Butang Permohonan Baru. Skrin Daftar Permohonan Lesen akan dipaparkan. 
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3. Pilih Nama Pemohon.  

4. Jika Nama Pemohon telah wujud, mesej “Rekod Pemohon Dijumpai” dipaparkan dan 

maklumat terperinci pemohon akan dipaparkan secara automatik. 

5. Jika Nama Pemohon tidak dijumpai, klik Butang Daftar Pemohon dan lengkapkan 

maklumat pemohon. (Rujuk Seksyen  Berisiko 

6. Daftar Pemohon). 

7. Isikan maklumat Tarikh Mohon. 

8. Pilih Jenis Lesen  

9. Isikan maklumat terperinci permohonan mengikut jenis lesen yang dipilih.  

10. Jika permohonan lesen melibatkan kelulusan dalam tempoh 1 hari, tandakan √ pada medan 

Kelulusan 24 Jam. 
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11. Bagi permohonan lesen yang mempunyai pembayaran deposit, tandakan √ pada medan 

Ada Deposit?. Kemudian, medan maklumat deposit akan diaktifkan. 

12. Isikan maklumat deposit seperti Amaun Deposit, Tarikh Bayar Deposit dan No Resit. 

13. Sekiranya permohonan lesen ini melibatkan Pembatalan Permit/Lesen, tandakan √ pada 

medan Pembatatan Permit/Lesen?. Kemudian, isikan pilih jenis pembatalan sama ada 

Pembatalan dengan Permohonan atau Tanpa Permohonan. 

14. Setelah selesai, klik Butang Simpan. Ruangan untuk muat naik lampiran akan diaktifkan. 

 

 
 

15. Pada Tab Lampiran, klik ikon  untuk memuat naik lampiran. 

16. Masukkan Keterangan Lampiran dan klik Choose File untuk memilih dokumen daripada folder. 

17. Selepas memilih dokumen, klik Simpan. 

 
 

 
 
18. Klik Tab Kadar Bayaran. Skrin Senarai Kadar Bayaran yang perlu dibayar oleh pemohon 

dipaparkan. 

 

  

Nota: 
1. Ulang Langkah 14-16 untuk muat naik lebih dari satu dokumen sokongan 

2. Untuk kemas kini dokumen yang telah dimuat naik, klik butang Ubah. Ulang Langkah 

15 dan Langkah 16 untuk muat naik dokumen lain. 

3. Untuk hapuskan dokumen, klik Padam 

 

Nota: 
Kadar Bayaran boleh ditetapkan awal mengikut jenis permohonan lesen. 
Walaubagaimanapun, ianya masih boleh dikemas kini semasa merekodkan permohonan. 



10 | P a g e  
 

 

 
 
19. Klik Tab Surat. Skrin pilihan pegawai untuk menandatangan surat dipaparkan. 

 

 
 
20. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan surat untuk Jabatan Dalaman MPK 

21. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan surat untuk Jabatan dan Agensi Luar MPK 

22. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej “Penandatangan Surat Memohon Ulasan telah 

disimpan” dipaparkan. 

 
 
23. Klik OK untuk menutup notifikasi mesej. 

 

 
 
 

24. Klik Tab Jabatan Agensi. 



11 | P a g e  
 

 
 
25. Pilih Jabatan atau Agensi yang terlibat dalam proses meluluskan permohonan lesen. 

26. Kemudian, klik ikon . Nama Jabatan atau Agensi dipaparkan dalam senarai.  

 

 
 
27. Bagi permohonan lesen yang melibatkan proses kelulusan 1 hari, padamkan tanda √ pada 

kolum isMandatory. Hal ini menjadikan proses kelulusan akan skip Jabatan atau Agensi 

tersebut. 

 

Nota: 
Secara lalai, Jabatan atau Agensi yang dipilih akan terlibat secara mandatori semasa 
memproses permohonan lesen.  
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28. Klik butang Surat untuk paparkan Surat Memohon Ulasan yang dihantar kepada Jabatan 

atau Agensi. Surat memohon ulasan akan dipaparkan. 

29. Setelah selesai lengkapkan semua maklumat, klik butang Hantar. Mesej pengesahan untuk 

menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi dipaparkan. Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

 
 
30. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi. Mesej 

pemakluman permohonan berjaya dihantar dipaparkan. 

31. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 

 

 

 

 

 

Nota: 
Status Permohonan Lesen = KB Inspektorat Menentukan Inspektor Kesihatan (IK) untuk 
tugasan lawatan tapak perniagaan.  
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2.3. Pengesahan Surat Mohon Ulasan (Jabatan Dalaman MPK) 

Pengguna: Ketua Bahagian Pelesenan 
 

 

1. Klik Menu Kelulusan > Surat Mohon Ulasan. Skrin Senarai surat mohon ulasan yang perlu 

disahkan akan dipaparkan. 

 

 

2. Pilih permohonan dan klil butang Lihat. Skrin Semakan Surat Mohon Ulasan dipaparkan. 
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3. Untuk paparkan surat mohon ulasan, klik butang Lihat Surat. Skrin surat mohon ulasan 

dipaparkan. 

4. Pegawai pengesah masukkan nota kelulusan (jika ada). 

5. Kemudian, klik butang Lulus. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
 
6. Klik OK untuk meneruskan pengesahan surat mohon ulasan. Mesej pemakluman surat 

mohon ulasan berjaya dihantar untuk kelulusan pegawai pelulus dipaparkan. Emel 

pemakluman juga dihantar kepada pegawai pelulus. 
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7. Klik OK untuk menutup mesej pemakluman. 

 

Surat Mohon Ulasan perlu dikemaskini (Tindakan Semakan Semula) 

 

 

1. Masukkan Nota Kelulusan 

2. Klik butang Semak Semula. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
3. Klik OK untuk teruskan menghantar surat mohon ulasan kepada penyedia surat 

 

 
 
4. Klik Lihat Ulasan untuk paparkan catatan pembetulan yang diisi oleh Pegawai Pengesah.  

5. Kemaskini surat mohon ulasan dan klik butang Semakan Semula untuk menghantar surat 

mohon ulasan kepada Pegawai Pengesah.  
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6. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar surat permohonan ulasan kepada pegawai 

pengesah. Mesej pemakluman surat berjaya dihantar dipaparkan.Emel pemakluman 

kepada pegawai pengesah juga dihantar. 

7. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 
 

2.4. Pengesahan Surat Mohon Ulasan (Jabatan/Agensi Luar MPK) 

Pengguna: Ketua Jabatan Pelesenan 
 

 

1. Klik Menu Kelulusan > Surat Mohon Ulasan. Skrin Senarai surat mohon ulasan yang perlu 

disahkan akan dipaparkan. 

 

Nota: 
1. Jika permohonan lesen tidak melibatkan Jabatan atau Agensi Luar MPK, pengesahan 

surat mohon ulasan dibuat oleh Ketua Bahagian Pelesenan Sahaja. 

2. Tetapi, bagi permohonan lesen yang melibatkan Jabatan atau Agensi Luar MPK, 

pengesahan dan kelulusan surat mohon ulasan dibaut oleh Ketua Bahagian dan Ketua 

Jabatan Pelesenan mengikut peringkat masing-masing. 
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2. Pilih permohonan dan klil butang Lihat. Skrin Semakan Surat Mohon Ulasan dipaparkan. 

 

 

 

3. Untuk paparkan surat mohon ulasan, klik butang Lihat Surat. Skrin surat mohon ulasan 

dipaparkan. 

4. Pegawai pelulus masukkan nota kelulusan (jika ada). 

5. Kemudian, klik butang Lulus. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
 
6. Klik OK untuk meneruskan kelulusan surat mohon ulasan. Mesej pemakluman surat mohon 

berjaya diluluskan dipaparkan. Emel pemakluman juga dihantar kepada penyedia surat 

mohon ulasan. 
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7. Klik OK untuk menutup mesej pemakluman. 

 

2.5. Hantar Surat Mohon Ulasan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
1. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai permohonan lesen 

diluluskan dipaparkan. 
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2. Pilih permohonan lesen dan klik butang Lihat. Skrin maklumat permohonan dipaparkan. 

 

 

3. Setelah membuat semakan maklumat permohonan lesen, klik butang Hantar. Permohonan 

lesen akan dihantar kepada Bahagian Inspektorat untuk tindakan selanjutnya. Mesej 

pengesahan untuk menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi dipaparkan. 

Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 
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4. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi. Mesej 

pemakluman permohonan berjaya dihantar dipaparkan. 

5. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 

2.6. Menetapkan Inspektor Kesihatan  

Pengguna: Ketua Bahagian Inspektorat 
 

 
 
1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
Status Permohonan Lesen = KB Inspektorat Menentukan Inspektor Kesihatan (IK) untuk 
tugasan lawatan tapak perniagaan.  
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2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Tetapan IK dipaparkan. 

3. Tandakan √ pada Nama Inspektor Kesihatan (IK) yang hendak dipilih. 

4. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej pengesahan dipaparkan.  

5. Klik OK untuk meneruskan memilih IK. Notifikasi “Rekod Berjaya Dihantar” dipaparkan. 

Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

 

 

2.7. Merekodkan Ulasan 

Pengguna: Inspektor Kesihatan (IK) 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 
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2. Klik butang Lihat untuk paparkan skrin Maklumat Kelulusan - Pendaftaran. 

3. Klik butang Surat untuk paparkan surat mohon ulasan. 

 

 
 

4. Klik ikon  untuk memasukkan Ulasan. Ruangan Ulasan akan diaktifkan. 
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5. Masukkan Ulasan. 

6. Klik Choose File untuk memilih dokumen untuk dimuat naik. 

7. Klik butang Simpan. 

 
 
8. Untuk paparkan maklumat kadar bayaran, klik Tab Kadar Bayaran. Ruangan kadar 

bayaran yang telah ditetapkan dipaparkan. 
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9. Untuk menjana surat Ulasan IK, klik Tab Surat. Skrin janaan surat dipaparkan. 

 
 
10. Klik pada Jenis Surat yang hendak dijana dan sistem akan paparkan isi kandungan surat 

yang telah ditetapkan. 

11. Masukkan Tarikh Pemeriksaan 
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12. Pilih Nama Pegawai Penandatangan Surat. 

13. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej “Surat Pemeriksaan berjaya dikemaskini” 

dipaparkan. Klik OK untuk menutup notifikasi. 

14. Akhir sekali, klik butang Hantar Ulasan. Notifikasi pengesahan dipaparkan. 

 
 

15. Klik OK untuk teruskan menghantar Ulasan. Mesej makluman ulasan berjaya dihantar 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 

16. Klik Cancel jika tidak mahu meneruskan menghantar ulasan.  

 
 

2.8. Pengesahan Ulasan  

Pengguna: Ketua Bahagian Inspektorat 
 

 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
Status Permohonan Lesen = Pengesahan Ketua Bahagian.  
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2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Ulasan Ketua Bahagian dipaparkan. 

 

 

3. Sebelum merekodkan Nota Kelulusan, klik Tab Kadar Bayaran untuk membuat semakan. 

Skrin kadar bayaran dipaparkan. 

 

 
 
4. Kemudian, klik Tab Surat untuk paparkan laporan pemeriksaan yang telah disediakan oleh 

Inspektor Kesihatan (IK). 

 
 

Nota: 
1. Ketua Bahagian Inspektorat diberikan kuasa untuk meminda laporan pemeriksaan 

yang disediakan oleh IK.  

2. Untuk meminda laporan, ubah pada isi kandungan laporan mengikut seksyen dan klik 

butang Simpan. 

3. Kemudian, klik Lihat Surat. Laporan Pemeriksaan Baharu dijana. 
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5. Setelah meneliti Ulasan yang dibuat oleh IK, Ketua Bahagian Inspektorat masukkan Nota 

Kelulusan dan Status Sokongan. 

6. Kemudian, klik butang Hantar Ulasan. Notifikasi pengesahan dipaparkan. 

 

 
 

7. Klik OK untuk teruskan menghantar Ulasan. Mesej makluman ulasan berjaya dihantar 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 

8. Klik Cancel jika tidak mahu meneruskan menghantar ulasan.  

 
 

2.9. Menetapkan Pegawai Memberi Ulasan – Agensi Luar 

Pengguna: Pentadbir Agensi 
 

Nota: 
Bagi permohonan Lesen Tidak Berisiko, selepas Pengesahan Ketua Bahagian Inspektorat, 
permohonan lesen akan terus dihantar kepada Pengesahan Ketua Bahagian Pelesenan 
(Seksyen Pengesahan Permohonan) untuk tujuan pengesahan ulasan. 
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1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 

2. Klik butang Surat untuk paparkan surat mohon ulasan. 

3. Klik butang Lihat untuk tentukan Nama Pegawai Agensi yang akan memberikan Ulasan 

Permohonan Lesen. 
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4. Tandakan √ pada Nama Pegawai yang hendak dipilih. 

5. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej pengesahan dipaparkan.  

6. Klik OK untuk meneruskan memilih Nama Pegawai. Notifikasi “Rekod Berjaya Dihantar” 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 
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2.10. Merekodkan Ulasan – Pegawai Agensi Luar 

Pengguna: Pegawai Agensi 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 

2. Klik butang Surat untuk paparkan surat mohon ulasan. 

3. Klik butang Lihat untuk paparkan skrin Maklumat Kelulusan - Pendaftaran. 
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4. Klik ikon  untuk menambah Ulasan. 

 
 
5. Masukkan Ulasan. 

6. Klik butang Choose File untuk memuat naik dokumen sokongan. 

7. Kemudian, klik butang Simpan. 

8. Setelah selesai merekodkan Ulasan, klik butang Hantar Ulasan. Mesej pengesahan 

dipaparkan.  

 

 

Nota: 
Ulang Langkah 4 hingga Langkah 7 jika mempunyai lebih dari satu (1) ulasan dan dokumen 
sokongan.  
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9. Klik OK untuk teruskan menghantar Ulasan. Mesej makluman ulasan berjaya dihantar 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 

10. Klik Cancel jika tidak mahu meneruskan menghantar ulasan.  

 

2.11. Pengesahan Ulasan – Pegawai Agensi Luar 

Pengguna: Pegawai Agensi 
 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 
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2. Pilih permohonan dan klik butang Surat. Surat mohon ulasan dipaparkan. 

3. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Ulasan Ketua Bahagian dipaparkan. 

 

 

4. Setelah meneliti Ulasan yang dibuat oleh Pegawai, Pegawai (Pengesah) masukkan Nota 

Kelulusan dan Status Permohonan. 

5. Kemudian, klik butang Hantar Ulasan. Notifikasi pengesahan dipaparkan. 

 

 
 

6. Klik OK untuk teruskan menghantar Ulasan. Mesej makluman ulasan berjaya dihantar 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 
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7. Klik Cancel jika tidak mahu meneruskan menghantar ulasan.  

 

2.12. Pengesahan Permohonan 

Pengguna: Ketua Bahagian Pelesenan 
 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan - Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan -

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 
 

Nota: 
1. Status Permohonan Lesen = Pengesahan Ketua Bahagian Pelesenan 

2. Status permohonan akan dikemas kini setelah semua agensi luar menghantar ulasan 

kepada Ketua Bahagian Pelesenan. 

3. Proses di dalam Seksyen Menetapkan Pegawai Agensi Luar, Merekodkan Ulasan 

Pegawai Agensi Luar dan Pengesahan Ulasan Pegawai Agensi Luar perlu diulang 

untuk setiap agensi luar yang terlibat dalam proses permohonan lesen.  



35 | P a g e  
 

2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Kelulusan Pendaftaran dipaparkan. 

 

 
 
3. Untuk paparkan Laporan Pemeriksaan daripada Bahagian Inspektorat, klik butang Lihat 

Surat. Laporan Pemeriksaan Inspektorat dipaparkan. 

4. Klik pada pautan dokumen sokongan setiap agensi yang telah memberikan ulasan untuk 

paparkan dokumen sokongan sama ada surat ulasan agensi atau lampiran-lampiran 

berkaitan. 

5. Ketua Bahagian Pelesenan masukkan Nota Kelulusan 

6. Akhir sekali, klik butang Sokong atau Tidak Sokong. Mesej pengesahan dipaparkan. 
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7. Klik OK untuk teruskan membuat pengesahan ulasan agensi.  Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

8. Klik Cancel jika tidak mahu teruskan membuat pengesahan. 

 
 

2.13. Peraku Permohonan  

Pengguna: Ketua Jabatan Pelesenan 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan - Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan -

Pendaftaran dipaparkan.  

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Kelulusan Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
1. Status Permohonan Lesen = Peraku Jabatan Pelesenan 
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3. Untuk paparkan Laporan Pemeriksaan daripada Bahagian Inspektorat, klik butang Lihat 

Surat. Laporan Pemeriksaan Inspektorat dipaparkan. 

4. Klik pada pautan dokumen sokongan setiap agensi yang telah memberikan ulasan untuk 

paparkan dokumen sokongan sama ada surat ulasan agensi atau lampiran-lampiran 

berkaitan. 

5. Klik Tab Kadar Bayaran untuk paparkan maklumat kadar bayaran yang dikenakan kepada 

pemohon lesen.  

6. Ketua Bahagian Pelesenan masukkan Nota Kelulusan (Peraku) 

7. Akhir sekali, klik butang Sokong atau Tidak Sokong. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
9. Klik OK untuk teruskan membuat pengesahan ulasan agensi. Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

10. Klik Cancel jika tidak mahu teruskan membuat pengesahan. 
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2.14. Penyediaan Surat 

Pengguna: Kerani Jabatan Pelesenan 
 

 

1. Klik Menu Kelulusan > Semak Kelulusan. Skrin Senarai Semak Kelulusan dipaparkan 

 

 

2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Maklumat Semak Kelulusan dipaparkan. 
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3. Jika ingin memuat naik lampiran, klik Tab Lampiran. Skrin muat naik lampiran 

dipaparkan. 

 

 
 
4. Pilih jenis dokumen yang ingin dimuat naik, klik Choose File. Kemudian, pilih dokumen 

daripada folder. 

5. Kemudian, klik butang Muat Naik. Mesej “Fail berjaya dimuat naik” dipaparkan. 

 

 

 

 

Nota: 
1. Jika ingin kemas kini dokumen yang telah dimuat naik, klik butang Ubah dan ulang 

Langkah 4 dan Langkah 5. 

2. Untuk paparkan semula dokumen yang telah dimuat naik, klik pada pautan nama 

dokumen. 

3. Jika ingin hapuskan dokumen, klik butang Padam. 
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6. Seterusnya, klik Tab Ulasan. Skrin Ulasan yang telah direkodkan oleh Jabatan dan Agensi 

yang terlibat dipaparkan. 

 
 
7. Klik pautan nama dokumen untuk paparkan dokumen sokongan yang telah dimuatnaik 

oleh Jabatan dan Agensi. 

 

 
 
8. Seterusnya, klik Tab Kadar Bayaran. Skrin Senarai Kadar Bayaran yang dikenakan 

kepada pemohon lesen dipaparkan. 
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9. Setelah selesai membuat semakan maklumat, klik Tab Surat untuk proses menjana surat 

kelulusan atau surat penolakan. 

 



42 | P a g e  
 

10. Klik butang Jana Surat.  

11. Isi kandungan surat akan dijana mengikut seksyen surat. Sila semak isi kandungan surat 

yang dijana. 

12. Setelah selesai membuat semakan dan berpuas hati dengan isi kandungan surat, klik 

butang Simpan. 

13. Untuk melihat surat yang telah dijana, klik butang Lihat Surat. Surat kelulusan atau 

Penolakan dipaparkan. 

14. Setelah berpuashati dengan surat yang disediakan, tandakan √ pada ruangan isPublish. 

Surat Kelulusan dan Dokumen Sokongan berkaitan akan diterbitkan untuk dimuat turun 

oleh pemohon. 

 

 
 
15. Setelah diterbitkan, surat kelulusan atau penolakan berserta lampiran boleh dipaparkan. 

  

Nota: 
1. Isi kandungan surat ini telah ditetapkan sebagai templat. Walaubagaimanapun, ianya 

masih boleh dipinda mengikut setiap seksyen. Setelah selesai dipinda, klik butang 

Simpan. 

2. Pindaan di ruangan ini tidak mengubah isi kandungan surat yang akan dijana untuk 

permohonan lesen yang lain. 

3. Jika ingin membuat pindaan kekal, maklumkan kepada Pentadbir Sistem. 
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3. Permohonan Lesen Tidak Berisiko 

3.1. Daftar Permohonan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
1. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai Permohonan Lesen akan 

dipaparkan. 

 

 
 

2. Klik Butang Permohonan Baru. Skrin Daftar Permohonan Lesen akan dipaparkan. 
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3. Pilih Nama Pemohon.  

4. Jika Nama Pemohon telah wujud, mesej “Rekod Pemohon Dijumpai” dipaparkan dan 

maklumat terperinci pemohon akan dipaparkan secara automatik. 

5. Jika Nama Pemohon tidak dijumpai, klik Butang Daftar Pemohon dan lengkapkan 

maklumat pemohon. (Rujuk Seksyen  Berisiko 

6. Daftar Pemohon). 

7. Isikan maklumat Tarikh Mohon. 

8. Pilih Jenis Lesen (Me ngikut jenis lesen yang hendak dibatalkan) 

9. Isikan maklumat terperinci permohonan mengikut jenis lesen yang dipilih.  
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10. Jika permohonan ini melibatkan kelulusan 1 hari, tandakan √ pada medan Kelulusan 24 

Jam. 

11. Tandakan √ pada medan Ada Deposit?. Medan maklumat deposit diaktifkan. Masukkan 

maklumat pembayaran deposit. 

12. Kemudian, klik butang Simpan setelah semua maklumat lengkap. Ruangan Lampiran 

diaktifkan. 

 

 
 

13. Pada Tab Lampiran, klik ikon  untuk memuat naik lampiran. 

14. Masukkan Keterangan Lampiran. 

15. Klik Choose File untuk memilih dokumen daripada folder. 

16. Selepas memilih dokumen, klik Simpan. 

 
 

 
 
17. Klik Tab Kadar Bayaran. Skrin Senarai Kadar Bayaran yang perlu dibayar oleh pemohon 

dipaparkan. 

18. Klik ikon  untuk tambah kadar bayaran. Baris baharu untuk masukkan kadar bayaran 

dipaparkan. 

19. Masukkan maklumat kadar bayaran seperti Keterangan Bayaran dan Jumlah (RM). 

20. Kemudian, klik butang Simpan. 

 

Nota: 
1. Ulang Langkah 12-15 untuk muat naik lebih dari satu dokumen sokongan 

2. Untuk kemas kini dokumen yang telah dimuat naik, klik butang Ubah. Ulang Langkah 

13 dan Langkah 15 untuk muat naik dokumen lain. 

3. Untuk hapuskan dokumen, klik Padam 
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21. Klik Tab Surat. Skrin pilihan pegawai untuk menandatangan surat dipaparkan. 

22. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan surat untuk Jabatan Dalaman MPK 

23. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan surat untuk Jabatan dan Agensi Luar 

MPK 

24. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej “Penandatangan Surat Memohon Ulasan telah 

disimpan” dipaparkan. 

 
 
25. Klik OK untuk menutup notifikasi mesej. 

 

Nota: 
1. Ulang Langkah 17 hingga Langkah 19 untuk item kadar bayaran seterusnya. 

2. Kadar Bayaran boleh ditetapkan awal mengikut jenis permohonan lesen. 

Walaubagaimanapun, ianya masih boleh dikemas kini semasa merekodkan 

permohonan. 

3. Untuk kemas kini item kadar bayaran, pilih item dan klik butang Kemaskini.  

4. Untuk hapuskan item kadar bayaran, klik butang Padam. 
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26. Klik Tab Jabatan Agensi. 

27. Pilih Jabatan atau Agensi yang terlibat dalam proses meluluskan permohonan lesen. 

28. Kemudian, klik ikon . Nama Jabatan atau Agensi dipaparkan dalam senarai.  

 

 
 
29. Bagi permohonan lesen yang melibatkan proses kelulusan 1 hari, padamkan tanda √ pada 

kolum isMandatory. Hal ini menjadikan proses kelulusan akan skip Jabatan atau Agensi 

tersebut. 

Nota: 
1. Secara lalai, Jabatan atau Agensi yang dipilih akan terlibat secara mandatori semasa 

memproses permohonan lesen.  

2. Jabatan atau Agensi yang terlibat dalam proses permohonan lesen ini boleh 

ditetapkan secara lalai mengikut Jenis Permohonan Lesen di Bahagian Tetapan 

Lesen. 
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30. Klik butang Surat untuk paparkan Surat Mohon Ulasan. Skrin surat mohon ulasan 

dipaparkan. 

31. Jika telah berpuas hati dengan surat, klik butang Hantar Untuk Semakan kepada pegawai 

pengesah untuk tindakan selanjutnya. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
32. Klik OK untuk meneruskan menghantar surat mohon ulasan untuk proses semakan 

pegawai pengesah. Mesej pemakluman surat berjaya dihantar dipaparkan.Emel 

pemakluman kepada pegawai pengesah juga dihantar. 
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3.2. Pengesahan Surat Mohon Ulasan 

Pengguna: Ketua Bahagian Pelesenan 
 

 

8. Klik Menu Kelulusan > Surat Mohon Ulasan. Skrin Senarai surat mohon ulasan yang perlu 

disahkan akan dipaparkan. 

 

 

9. Pilih permohonan dan klil butang Lihat. Skrin Semakan Surat Mohon Ulasan dipaparkan. 
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10. Untuk paparkan surat mohon ulasan, klik butang Lihat Surat. Skrin surat mohon ulasan 

dipaparkan. 

11. Pegawai pengesah masukkan nota kelulusan (jika ada). 

12. Kemudian, klik butang Lulus. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
 
13. Klik OK untuk meneruskan pengesahan surat mohon ulasan. Mesej pemakluman surat 

mohon ulasan berjaya dihantar untuk kelulusan pegawai pelulus dipaparkan. Emel 

pemakluman juga dihantar kepada pegawai pelulus. 
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14. Klik OK untuk menutup mesej pemakluman. 

 

Surat Mohon Ulasan perlu dikemaskini (Tindakan Semakan Semula) 

 

 

8. Masukkan Nota Kelulusan 

9. Klik butang Semak Semula. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
10. Klik OK untuk teruskan menghantar surat mohon ulasan kepada penyedia surat 

 

 
 
11. Klik Lihat Ulasan untuk paparkan catatan pembetulan yang diisi oleh Pegawai Pengesah.  

12. Kemaskini surat mohon ulasan dan klik butang Semakan Semula untuk menghantar surat 

mohon ulasan kepada Pegawai Pengesah.  
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13. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar surat permohonan ulasan kepada pegawai 

pengesah. Mesej pemakluman surat berjaya dihantar dipaparkan.Emel pemakluman 

kepada pegawai pengesah juga dihantar. 

14. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 
 

3.3. Hantar Surat Mohon Ulasan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
6. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai permohonan lesen 

diluluskan dipaparkan. 

 
 

Nota: 
3. Jika permohonan lesen tidak melibatkan Jabatan atau Agensi Luar MPK, pengesahan 

surat mohon ulasan dibuat oleh Ketua Bahagian Pelesenan Sahaja. 

4. Tetapi, bagi permohonan lesen yang melibatkan Jabatan atau Agensi Luar MPK, 

pengesahan dan kelulusan surat mohon ulasan dibaut oleh Ketua Bahagian dan Ketua 

Jabatan Pelesenan mengikut peringkat masing-masing. 
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7. Pilih permohonan lesen dan klik butang Lihat. Skrin maklumat permohonan dipaparkan. 

 

 

8. Setelah membuat semakan maklumat permohonan lesen, klik butang Hantar. Permohonan 

lesen akan dihantar kepada Bahagian Inspektorat untuk tindakan selanjutnya. Mesej 

pengesahan untuk menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi dipaparkan. 

Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 
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9. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi. Mesej 

pemakluman permohonan berjaya dihantar dipaparkan. 

10. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 

3.4. Menetapkan Inspektor Kesihatan  

Pengguna: Ketua Bahagian Inspektorat 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
Status Permohonan Lesen = KB Inspektorat Menentukan Inspektor Kesihatan (IK) untuk 
tugasan lawatan tapak perniagaan.  
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2. Pilih permohonan dan klik butang Surat. Skrin Surat Mohon Ulasan dipaparkan. 

3. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Tetapan IK dipaparkan. 

 
 
4. Tandakan √ pada Nama Inspektor Kesihatan (IK) yang hendak dipilih. 

5. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
 

6. Klik OK untuk meneruskan memilih IK. Notifikasi “Rekod Berjaya Dihantar” dipaparkan. 

Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 
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3.5. Merekodkan Ulasan 

Pengguna: Inspektor Kesihatan (IK) 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 

2. Klik butang Lihat untuk paparkan skrin Maklumat Kelulusan - Pendaftaran. 

3. Klik butang Surat untuk paparkan surat mohon ulasan. 
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4. Klik ikon  untuk memasukkan Ulasan. Ruangan Ulasan akan diaktifkan. 

5. Masukkan Ulasan. 

6. Klik Choose File untuk memilih dokumen untuk dimuat naik. 

7. Klik butang Simpan. 

 
 
8. Untuk paparkan maklumat kadar bayaran, klik Tab Kadar Bayaran. Ruangan kadar 

bayaran yang telah ditetapkan dipaparkan. 

 

 
 
9. Untuk menjana surat Ulasan IK, klik Tab Surat. Skrin janaan surat dipaparkan. 
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10. Klik sama ada butang Jana Surat Sokong atau Jana Surat Tidak Sokong mengikut hasil 

siasatan IK. 

11. Isi kandungan surat akan dijana secara automatik. 

12. Pilih Tarikh Pemeriksaan IK 

13. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan Laporan Pemeriksaan. 

14. Setelah lengkap, klik butang Simpan. Mesej pemakluman dipaparkan. 

 
 

15. Klik OK untuk menutup mesej. 
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16. Setelah berpuas hati dengan laporan pemeriksaan, klik butang Hantar Ulasan.Mesej 

pengesahan dipaparkan. 

 
 

17. Klik OK untuk meneruskan menghantar ulasan kepada pegawai pengesah. Mesej pemakluman 

dipaparkan. Emel pemakluman juga dihantar kepada pegawai pengesah untuk tindakan 

selanjutnya. 
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3.6. Pengesahan Ulasan  

Pengguna: Ketua Bahagian Inspektorat 
 

 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Ulasan Ketua Bahagian dipaparkan. 

 

 

3. Sebelum merekodkan Nota Kelulusan, klik Tab Kadar Bayaran untuk membuat semakan. 

Skrin kadar bayaran dipaparkan. 
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4. Kemudian, klik Tab Surat untuk paparkan laporan pemeriksaan yang telah disediakan oleh 

Inspektor Kesihatan (IK). 

 
 

 
 
5. Setelah meneliti Ulasan yang dibuat oleh IK, Ketua Bahagian Inspektorat masukkan Nota 

Kelulusan dan Status Sokongan. 

6. Kemudian, klik butang Hantar Ulasan. Notifikasi pengesahan dipaparkan. 

 

 
 

7. Klik OK untuk teruskan menghantar Ulasan. Mesej makluman ulasan berjaya dihantar 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 

Nota: 
1. Ketua Bahagian Inspektorat diberikan kuasa untuk meminda laporan pemeriksaan 

yang disediakan oleh IK.  

2. Untuk meminda laporan, ubah pada isi kandungan laporan mengikut seksyen dan klik 

butang Simpan. 

3. Kemudian, klik Lihat Surat. Laporan Pemeriksaan Baharu dijana. 
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8. Klik Cancel jika tidak mahu meneruskan menghantar ulasan.  

 

3.7. Pengesahan Permohonan 

Pengguna: Ketua Bahagian Pelesenan 
 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan - Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan -

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Kelulusan Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
Bagi permohonan Lesen Tidak Berisiko, selepas Pengesahan Ketua Bahagian Inspektorat, 
permohonan lesen akan terus dihantar kepada Pengesahan Ketua Bahagian Pelesenan 
(Seksyen Pengesahan Permohonan) untuk tujuan pengesahan ulasan. 
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3. Untuk paparkan Laporan Pemeriksaan daripada Bahagian Inspektorat, klik butang Lihat 

Surat. Laporan Pemeriksaan Inspektorat dipaparkan. 

4. Klik pada pautan dokumen sokongan setiap agensi yang telah memberikan ulasan untuk 

paparkan dokumen sokongan sama ada surat ulasan agensi atau lampiran-lampiran 

berkaitan. 

5. Ketua Bahagian Pelesenan masukkan Nota Kelulusan 

6. Akhir sekali, klik butang Sokong atau Tidak Sokong. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 

 
 

7. Klik OK untuk teruskan membuat pengesahan ulasan agensi.  Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

8. Klik Cancel jika tidak mahu teruskan membuat pengesahan. 
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3.8. Peraku Permohonan  

Pengguna: Ketua Jabatan Pelesenan 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan - Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan -

Pendaftaran dipaparkan.  

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Kelulusan Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
1. Status Permohonan Lesen = Peraku Jabatan Pelesenan 
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3. Untuk paparkan Laporan Pemeriksaan daripada Bahagian Inspektorat, klik butang Lihat 

Surat. Laporan Pemeriksaan Inspektorat dipaparkan. 

4. Klik pada pautan dokumen sokongan setiap agensi yang telah memberikan ulasan untuk 

paparkan dokumen sokongan sama ada surat ulasan agensi atau lampiran-lampiran 

berkaitan. 

5. Klik Tab Kadar Bayaran untuk paparkan maklumat kadar bayaran yang dikenakan kepada 

pemohon lesen.  

6. Ketua Bahagian Pelesenan masukkan Nota Kelulusan (Peraku) 

7. Akhir sekali, klik butang Sokong atau Tidak Sokong. Mesej pengesahan dipaparkan. 
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9. Klik OK untuk teruskan membuat pengesahan ulasan agensi. Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

10. Klik Cancel jika tidak mahu teruskan membuat pengesahan. 

 

3.9. Penyediaan Surat 

Pengguna: Kerani Jabatan Pelesenan 
 

 

16. Klik Menu Kelulusan > Semak Kelulusan. Skrin Senarai Semak Kelulusan dipaparkan 

 

17. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Maklumat Semak Kelulusan dipaparkan. 
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18. Jika ingin memuat naik lampiran, klik Tab Lampiran. Skrin muat naik lampiran 

dipaparkan. 

 

 
 

19. Pilih jenis dokumen yang ingin dimuat naik, klik Choose File. Kemudian, pilih dokumen 

daripada folder. 

20. Kemudian, klik butang Muat Naik. Mesej “Fail berjaya dimuat naik” dipaparkan. 

 

 

 

 

Nota: 
1. Jika ingin kemas kini dokumen yang telah dimuat naik, klik butang Ubah dan ulang 

Langkah 4 dan Langkah 5. 

2. Untuk paparkan semula dokumen yang telah dimuat naik, klik pada pautan nama 

dokumen. 

3. Jika ingin hapuskan dokumen, klik butang Padam. 
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21. Seterusnya, klik Tab Ulasan. Skrin Ulasan yang telah direkodkan oleh Jabatan dan 

Agensi yang terlibat dipaparkan. 

 
 

22. Klik pautan nama dokumen untuk paparkan dokumen sokongan yang telah dimuatnaik 

oleh Jabatan dan Agensi. 

 
 

23. Seterusnya, klik Tab Kadar Bayaran. Skrin Senarai Kadar Bayaran yang dikenakan 

kepada pemohon lesen dipaparkan. 
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24. Setelah selesai membuat semakan maklumat, klik Tab Surat untuk proses menjana surat 

kelulusan atau surat penolakan. 

 

25. Klik butang Jana Surat.  

26. Isi kandungan surat akan dijana mengikut seksyen surat. Sila semak isi kandungan surat 

yang dijana. 

27. Setelah selesai membuat semakan dan berpuas hati dengan isi kandungan surat, klik 

butang Simpan. 

28. Untuk melihat surat yang telah dijana, klik butang Lihat Surat. Surat kelulusan atau 

Penolakan dipaparkan. 

29. Setelah berpuashati dengan surat yang disediakan, tandakan √ pada ruangan isPublish. 

Mesej pemakluman dipaparkan. Surat Kelulusan dan Dokumen Sokongan berkaitan akan 

diterbitkan untuk dimuat turun oleh pemohon. 
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30. Setelah diterbitkan, surat kelulusan atau penolakan berserta lampiran boleh dipaparkan. 

  

Nota: 
1. Isi kandungan surat ini telah ditetapkan sebagai templat. Walaubagaimanapun, ianya 

masih boleh dipinda mengikut setiap seksyen. Setelah selesai dipinda, klik butang 

Simpan. 

2. Pindaan di ruangan ini tidak mengubah isi kandungan surat yang akan dijana untuk 

permohonan lesen yang lain. 

3. Jika ingin membuat pindaan kekal, maklumkan kepada Pentadbir Sistem. 
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4. Pembatalan Lesen (Dengan Permohonan) 

4.1. Daftar Permohonan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
1. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai Permohonan Lesen akan 

dipaparkan. 

 

 
 

2. Klik Butang Permohonan Baru. Skrin Daftar Permohonan Lesen akan dipaparkan. 
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3. Pilih Nama Pemohon.  

4. Jika Nama Pemohon telah wujud, mesej “Rekod Pemohon Dijumpai” dipaparkan dan 

maklumat terperinci pemohon akan dipaparkan secara automatik. 

5. Jika Nama Pemohon tidak dijumpai, klik Butang Daftar Pemohon dan lengkapkan 

maklumat pemohon. (Rujuk Seksyen  Berisiko 

6. Daftar Pemohon). 

7. Isikan maklumat Tarikh Mohon. 

8. Pilih Jenis Lesen (Me ngikut jenis lesen yang hendak dibatalkan) 

9. Isikan maklumat terperinci permohonan mengikut jenis lesen yang dipilih.  



73 | P a g e  
 

10. Tandakan √ pada medan Ada Deposit?. Medan maklumat deposit diaktifkan. 

11. Masukkan maklumat deposit. 

12. Tandakan √ pada medan Pembatalan Permit/Lesen?. Medan maklumat pembatan 

diaktifkan 

13. Pilih Jenis Pembatalan dan Sebab Pembatalan. 

14. Setelah lengkap semua maklumat, klik butang Simpan. Ruangan Lampiran permohonan 

diaktifkan. 

 

 
 

15. Pada Tab Lampiran, klik ikon  untuk memuat naik lampiran. 

16. Masukkan Keterangan Lampiran 

17. Klik Choose File untuk memilih dokumen daripada folder. 

18. Selepas memilih dokumen, klik Simpan. 

 
 

 
 

19. Klik Tab Surat. Skrin pilihan pegawai untuk menandatangan surat dipaparkan. 

 

 
 

Nota: 
1. Ulang Langkah 14-17 untuk muat naik lebih dari satu dokumen sokongan 

2. Untuk kemas kini dokumen yang telah dimuat naik, klik butang Ubah. Ulang Langkah 

15 hingga Langkah 17 untuk muat naik dokumen lain. 

3. Untuk hapuskan dokumen, klik Padam 
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20. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan surat untuk Jabatan Dalaman MPK 

21. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan surat untuk Jabatan dan Agensi Luar 

MPK 

22. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej “Penandatangan Surat Memohon Ulasan telah 

disimpan” dipaparkan. 

 
 

23. Klik OK untuk menutup notifikasi mesej. 

 

 
 

24. Klik Tab Jabatan Agensi. Secara lalai, Bahagian Inspektorat disenaraikan dan terlibat 

dalam proses permohonan ulasan pembatalan lesen dengan permohonan. 

 
 

25. Klik butang Surat untuk paparkan Surat Memohon Ulasan yang dihantar kepada Jabatan 

atau Agensi. Surat memohon ulasan akan dipaparkan. 

26. Setelah selesai lengkapkan semua maklumat, klik butang Hantar Untuk Semakan. Mesej 

pengesahan untuk menghantar surat mohon ulasan kepada pegawai pengesah untuk 

semakan dipaparkan.  
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27. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar surat permohonan ulasan kepada 

pegawai pengesah. Mesej pemakluman surat berjaya dihantar dipaparkan.Emel 

pemakluman kepada pegawai pengesah juga dihantar. 

28. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 

4.2. Pengesahan Surat Mohon Ulasan 

Pengguna: Ketua Bahagian Pelesenan 
 

 

 

15. Klik Menu Kelulusan > Surat Mohon Ulasan. Skrin Senarai surat mohon ulasan yang perlu 

disahkan akan dipaparkan. 

 

16. Pilih permohonan dan klil butang Lihat. Skrin Semakan Surat Mohon Ulasan dipaparkan. 
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17. Untuk paparkan surat mohon ulasan, klik butang Lihat Surat. Skrin surat mohon ulasan 

dipaparkan. 

18. Pegawai pengesah masukkan nota kelulusan (jika ada). 

19. Kemudian, klik butang Lulus. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
 
20. Klik OK untuk meneruskan pengesahan surat mohon ulasan. Mesej pemakluman surat 

mohon ulasan berjaya dihantar untuk kelulusan pegawai pelulus dipaparkan. Emel 

pemakluman juga dihantar kepada pegawai pelulus. 
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21. Klik OK untuk menutup mesej pemakluman. 

 

Surat Mohon Ulasan perlu dikemaskini (Tindakan Semakan Semula) 

 

 

15. Masukkan Nota Kelulusan 

16. Klik butang Semak Semula. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
17. Klik OK untuk teruskan menghantar surat mohon ulasan kepada penyedia surat 

 

 
 
18. Klik Lihat Ulasan untuk paparkan catatan pembetulan yang diisi oleh Pegawai Pengesah.  

19. Kemaskini surat mohon ulasan dan klik butang Semakan Semula untuk menghantar surat 

mohon ulasan kepada Pegawai Pengesah.  
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20. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar surat permohonan ulasan kepada pegawai 

pengesah. Mesej pemakluman surat berjaya dihantar dipaparkan.Emel pemakluman 

kepada pegawai pengesah juga dihantar. 

21. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 

4.3. Hantar Surat Mohon Ulasan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
1. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai permohonan lesen 

diluluskan dipaparkan. 
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2. Pilih permohonan lesen dan klik butang Lihat. Skrin maklumat permohonan dipaparkan. 

 

 

3. Setelah membuat semakan maklumat permohonan lesen, klik butang Hantar. Permohonan 

lesen akan dihantar kepada Bahagian Inspektorat untuk tindakan selanjutnya. Mesej 

pengesahan untuk menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi dipaparkan. 

Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 
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4. Klik OK untuk meneruskan proses menghantar permohonan ke Jabatan atau Agensi. Mesej 

pemakluman permohonan berjaya dihantar dipaparkan. 

5. Klik butang Cancel jika tidak mahu menghantar permohonan.  

 

4.4. Menetapkan Inspektor Kesihatan  

Pengguna: Ketua Bahagian Inspektorat 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
Status Permohonan Lesen = KB Inspektorat Menentukan Inspektor Kesihatan (IK) untuk 
tugasan lawatan tapak perniagaan.  
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2. Pilih permohonan dan klik butang Surat. Skrin Surat Mohon Ulasan dipaparkan. 

3. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Tetapan IK dipaparkan. 

 
 
4. Tandakan √ pada Nama Inspektor Kesihatan (IK) yang hendak dipilih. 

5. Kemudian, klik butang Simpan. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 
 

6. Klik OK untuk meneruskan memilih IK. Notifikasi “Rekod Berjaya Dihantar” dipaparkan. 

Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 
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4.5. Merekodkan Ulasan 

Pengguna: Inspektor Kesihatan (IK) 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 

2. Klik butang Lihat untuk paparkan skrin Maklumat Kelulusan - Pendaftaran. 

3. Klik butang Surat untuk paparkan surat mohon ulasan. 
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4. Klik ikon  untuk memasukkan Ulasan. Ruangan Ulasan akan diaktifkan. 

5. Masukkan Ulasan. 

6. Klik Choose File untuk memilih dokumen untuk dimuat naik. 

7. Klik butang Simpan. 

 
 
8. Untuk paparkan maklumat kadar bayaran, klik Tab Kadar Bayaran. Ruangan kadar 

bayaran yang telah ditetapkan dipaparkan. 

 

 
 
9. Untuk menjana surat Ulasan IK, klik Tab Surat. Skrin janaan surat dipaparkan. 
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10. Klik sama ada butang Jana Surat Sokong atau Jana Surat Tidak Sokong mengikut hasil 

siasatan IK. 

11. Isi kandungan surat akan dijana secara automatik. 

12. Pilih Tarikh Pemeriksaan IK 

13. Pilih Nama Pegawai yang akan menandatangan Laporan Pemeriksaan. 

14. Setelah lengkap, klik butang Simpan. Mesej pemakluman dipaparkan. 

 
 

15. Klik OK untuk menutup mesej. 
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16. Setelah berpuas hati dengan laporan pemeriksaan, klik butang Hantar Ulasan.Mesej 

pengesahan dipaparkan. 

 
 

17. Klik OK untuk meneruskan menghantar ulasan kepada pegawai pengesah. Mesej pemakluman 

dipaparkan. Emel pemakluman juga dihantar kepada pegawai pengesah untuk tindakan 

selanjutnya. 
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4.6. Pengesahan Ulasan  

Pengguna: Ketua Bahagian Inspektorat 
 

 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan 

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Ulasan Ketua Bahagian dipaparkan. 

 

 

3. Sebelum merekodkan Nota Kelulusan, klik Tab Kadar Bayaran untuk membuat semakan. 

Skrin kadar bayaran dipaparkan. 
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4. Kemudian, klik Tab Surat untuk paparkan laporan pemeriksaan yang telah disediakan oleh 

Inspektor Kesihatan (IK). 

 
 

 
 
5. Setelah meneliti Ulasan yang dibuat oleh IK, Ketua Bahagian Inspektorat masukkan Nota 

Kelulusan dan Status Sokongan. 

6. Kemudian, klik butang Hantar Ulasan. Notifikasi pengesahan dipaparkan. 

 

 
 

7. Klik OK untuk teruskan menghantar Ulasan. Mesej makluman ulasan berjaya dihantar 

dipaparkan. Pemakluman melalui emel juga dihantar pegawai bertanggungjawab 

seterusnya. 

Nota: 
4. Ketua Bahagian Inspektorat diberikan kuasa untuk meminda laporan pemeriksaan 

yang disediakan oleh IK.  

5. Untuk meminda laporan, ubah pada isi kandungan laporan mengikut seksyen dan klik 

butang Simpan. 

6. Kemudian, klik Lihat Surat. Laporan Pemeriksaan Baharu dijana. 
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8. Klik Cancel jika tidak mahu meneruskan menghantar ulasan.  

 

4.7. Pengesahan Permohonan 

Pengguna: Ketua Bahagian Pelesenan 
 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan - Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan -

Pendaftaran dipaparkan. 

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Kelulusan Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
Bagi permohonan Lesen Tidak Berisiko, selepas Pengesahan Ketua Bahagian Inspektorat, 
permohonan lesen akan terus dihantar kepada Pengesahan Ketua Bahagian Pelesenan 
(Seksyen Pengesahan Permohonan) untuk tujuan pengesahan ulasan. 
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3. Untuk paparkan Laporan Pemeriksaan daripada Bahagian Inspektorat, klik butang Lihat 

Surat. Laporan Pemeriksaan Inspektorat dipaparkan. 

4. Klik pada pautan dokumen sokongan setiap agensi yang telah memberikan ulasan untuk 

paparkan dokumen sokongan sama ada surat ulasan agensi atau lampiran-lampiran 

berkaitan. 

5. Ketua Bahagian Pelesenan masukkan Nota Kelulusan 

6. Akhir sekali, klik butang Sokong atau Tidak Sokong. Mesej pengesahan dipaparkan. 

 

 
 

7. Klik OK untuk teruskan membuat pengesahan ulasan agensi.  Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

8. Klik Cancel jika tidak mahu teruskan membuat pengesahan. 
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4.8. Peraku Permohonan  

Pengguna: Ketua Jabatan Pelesenan 
 

 

1. Klik pada Menu Kelulusan > Kelulusan - Pendaftaran. Skrin Senarai Kelulusan -

Pendaftaran dipaparkan.  

 

 
 
2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Kelulusan Pendaftaran dipaparkan. 

 

Nota: 
2. Status Permohonan Lesen = Peraku Jabatan Pelesenan 
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3. Untuk paparkan Laporan Pemeriksaan daripada Bahagian Inspektorat, klik butang Lihat 

Surat. Laporan Pemeriksaan Inspektorat dipaparkan. 

4. Klik pada pautan dokumen sokongan setiap agensi yang telah memberikan ulasan untuk 

paparkan dokumen sokongan sama ada surat ulasan agensi atau lampiran-lampiran 

berkaitan. 

5. Klik Tab Kadar Bayaran untuk paparkan maklumat kadar bayaran yang dikenakan kepada 

pemohon lesen.  

6. Ketua Bahagian Pelesenan masukkan Nota Kelulusan (Peraku) 

7. Akhir sekali, klik butang Sokong atau Tidak Sokong. Mesej pengesahan dipaparkan. 
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9. Klik OK untuk teruskan membuat pengesahan ulasan agensi. Pemakluman melalui emel 

juga dihantar pegawai bertanggungjawab seterusnya. 

10. Klik Cancel jika tidak mahu teruskan membuat pengesahan. 

 

4.9. Penyediaan Surat 

Pengguna: Kerani Jabatan Pelesenan 
 

 

1. Klik Menu Kelulusan > Semak Kelulusan. Skrin Senarai Semak Kelulusan dipaparkan 

 

2. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin Maklumat Semak Kelulusan dipaparkan. 
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3. Jika ingin memuat naik lampiran, klik Tab Lampiran. Skrin muat naik lampiran 

dipaparkan. 

 

 
 
4. Pilih jenis dokumen yang ingin dimuat naik, klik Choose File. Kemudian, pilih dokumen 

daripada folder. 

5. Kemudian, klik butang Muat Naik. Mesej “Fail berjaya dimuat naik” dipaparkan. 

 

 

 

 

Nota: 
4. Jika ingin kemas kini dokumen yang telah dimuat naik, klik butang Ubah dan ulang 

Langkah 4 dan Langkah 5. 

5. Untuk paparkan semula dokumen yang telah dimuat naik, klik pada pautan nama 

dokumen. 

6. Jika ingin hapuskan dokumen, klik butang Padam. 
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6. Seterusnya, klik Tab Ulasan. Skrin Ulasan yang telah direkodkan oleh Jabatan dan Agensi 

yang terlibat dipaparkan. 

 
 
7. Klik pautan nama dokumen untuk paparkan dokumen sokongan yang telah dimuatnaik 

oleh Jabatan dan Agensi. 

 
 
8. Seterusnya, klik Tab Kadar Bayaran. Skrin Senarai Kadar Bayaran yang dikenakan 

kepada pemohon lesen dipaparkan. 
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9. Setelah selesai membuat semakan maklumat, klik Tab Surat untuk proses menjana surat 

kelulusan atau surat penolakan. 

 

10. Klik butang Jana Surat.  

11. Isi kandungan surat akan dijana mengikut seksyen surat. Sila semak isi kandungan surat 

yang dijana. 

12. Setelah selesai membuat semakan dan berpuas hati dengan isi kandungan surat, klik 

butang Simpan. 

13. Untuk melihat surat yang telah dijana, klik butang Lihat Surat. Surat kelulusan atau 

Penolakan dipaparkan. 

14. Setelah berpuashati dengan surat yang disediakan, tandakan √ pada ruangan isPublish. 

Mesej pemakluman dipaparkan. Surat Kelulusan dan Dokumen Sokongan berkaitan akan 

diterbitkan untuk dimuat turun oleh pemohon. 
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15. Setelah diterbitkan, surat kelulusan atau penolakan berserta lampiran boleh dipaparkan. 

  

Nota: 
1. Isi kandungan surat ini telah ditetapkan sebagai templat. Walaubagaimanapun, ianya 

masih boleh dipinda mengikut setiap seksyen. Setelah selesai dipinda, klik butang 

Simpan. 

2. Pindaan di ruangan ini tidak mengubah isi kandungan surat yang akan dijana untuk 

permohonan lesen yang lain. 

3. Jika ingin membuat pindaan kekal, maklumkan kepada Pentadbir Sistem. 
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5. Pembatalan Lesen (Tanpa Permohonan) 

5.1. Daftar Permohonan 

Pengguna: Kerani Pelesenan 
 

 

 
 
1. Klik Menu Permohonan > Daftar Permohonan. Skrin Senarai Permohonan Lesen akan 

dipaparkan. 

 
 
2. Masukkan kata kunci carian permohonan.  

3. Kemudian, klik butang Cari. Sistem akan saring senarai permohonan mengikut kata kunci 

(jika ada) 

4. Pilih permohonan dan klik butang Lihat. Skrin maklumat permohonan dipaparkan. 
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5. Tandakan √ pada medan Pembatalan Permit/Lesen. Medan Jenis Pembatalan diaktifkan. 

6. Pilih Jenis Pembatalan = Tanpa Permohonan dan Pilih Sebab Pembatalan. 

7. Kemudian, klik butang Kemaskini. Mesej pemakluman dipaparkan. 
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8. Klik OK untuk menutup mesej. 
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9. Tandakan √ pada medan Ada Deposit?. Maklumat deposit diaktifkan. 

10. Masukkan maklumat deposit. 

11. Klik butang Kemaskini. 

12. Setelah berpuas hati dengan maklumat yang direkodkan, klik butang Hantar. Maklumat 

pembatalan lesen dihantar ke peringkat seterusnya. 


