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1 PENGENALAN

Manual Sistem OSC 3 Plus Online adalah bertujuan untuk memberi kefahaman

serta pengetahuan berhubung tatacara penggunaan Sistem OSC 3 Plus Online

bagi peranan Agensi Teknikal Dalaman (ATD).

Sistem ini mampu memperkasa penyampaian perkhidmatan serta mampu

menjadi sebuah organisasi yang mempunyai kecekapan dan keberkesanan

tadbir urus terbaik bagi mentranformasikan sistem pengurusan yang sedia ada.
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2 DASHBOARD

Dashboard merupakan perkara pertama yang akan dilihat oleh Teknikal Dalaman

setelah berjaya log masuk. Dashboard memaparkan tugas yang belum selesai,

permohonan memerlukan ulasan dan senarai projek yang memerlukan lawatan

tapak.

Rajah 2.1 : Paparan Dashboard

Langkah 1 : Pergi kepada Tugas Yang Belum Selesai
Langkah 2 : Pilih Jenis Permohonan dari dropdown list
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3 PERMOHONAN

3.1 Carian Permohonan

Sub modul Keseluruhan memaparkan semua permohonan yang telah dihantar

oleh pemohon bagi setiap borang permohonan.

Rajah 3.1 : Paparan Senarai Permohonan Keseluruhan

Langkah 1 : Klik modul Permohonan
Langkah 2 : Klik sub modul Keseluruhan
Langkah 3 : Pilih Tarikh Permohonan

Langkah 4 : Pilih Peringkat dari dropdown list

Langkah 5 : Klik butang

Langkah 6 : Pilih permohonan dan klik butang
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3.2 Arahan Bertulis/ Surat Makluman

Pengguna boleh membuat arahan bertulis sebelum mesyuarat jika permohonan

tersebut dari kategori Kebenaran Merancang, manakala kategori lain boleh dibuat

selepas mendapat keputusan mesyuarat.

Rajah 3.2 : Paparan Butiran Permohonan

Langkah 1 : Klik butang

Rajah 3.3 : Paparan Daftar Aktiviti Arahan Bertulis

Langkah 2 : Pilih Aktiviti dari dropdown list

Langkah 3 : Masukkan Tarikh & Masa Aktiviti/Dokumen
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Langkah 4 : Masukkan Tarikh WD

Langkah 5 : Klik butang dan muat naik dokumen

Langkah 6 : Masukkan Nota

Langkah 7 : Klik butang

3.3 Kertas Perakuan

Bagi Kertas Perakuan, Ahli dan Koordinator yang membuat kertas perakuan

dibenarkan untuk mengemaskini kertas perakuan.

Rajah 3.4 : Paparan Kertas Perakuan

Langkah 1 : Klik butang

Langkah 2 : Masukkan Ulasan

Langkah 3 : Klik butang dan muat naik fail

Langkah 4 : Klik butang
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Rajah 3.5 : Paparan Ulang Kertas Perakuan

Langkah 5 : Klik butang

Langkah 6 : Klik butang
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4 SEMAKAN & ULASAN

Modul Semak & Ulasan merupakan modul yang mengandungi dua sub modul

iaitu sub modul Maklumat Edaran dan Senarai Semakan & Ulasan. Sub modul

Maklumat Edaran mengandungi permohonan yang diedarkan untuk memberikan

ulasan manakala Senarai Semakan & Ulasan mengandungi kesemua

permohonan yang telah mempunyai ulasan koordinator dan agensi teknikal

luaran yang lain.

4.1 Maklumat Edaran

Rajah 4.1 : Paparan Senarai Permohonan Yang Memerlukan Ulasan

Langkah 1 : Klik modul Semakan & Ulasan
Langkah 2 : Klik sub modul Maklumat Edaran
Langkah 3 : Klik pautan Proses
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Rajah 4.2 : Paparan Ulasan

Langkah 4 : Tandakan jika ulasan diberikan

tidak bekaitan dengan permohonan

Langkah 5 : Masukkan Ulasan

Langkah 6 : Klik butang dan muat naik fail

Langkah 7 : Klik butang jika ingin menyimpan sebagai draf

Langkah 8 : Klik butang
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Rajah 4.3 : Paparan Jemputan Semakan & Ulasan

Nota : Koordinator boleh memohon ulasan dari ATD lain.

Langkah 9 : Pilih dan tandakan pada column Pohon Ulasan?

Langkah 10 : Klik butang

Nota : Koordinator boleh mengemaskini ulasan yang diberikan ahlinya dan ulasan

daripada koordinator dianggap sebagai ulasan yang sebenar.
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4.2 Senarai Semakan & Ulasan

Rajah 4.4 : Paparan Senarai Semakan & Ulasan

Langkah 1 : Klik modul Semakan & Ulasan
Langkah 2 : Klik sub modul Maklumat Edaran
Langkah 3 : Klik pautan Papar

Rajah 4.5 : Paparan Semakan & Ulasan

Langkah 4 : Klik butang
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5 MESYUARAT

Pengguna boleh memantau perjalanan mesyuarat dan membalas jemputan

kehadiran ke mesyuarat.

Rajah 5.1 : Paparan Mesyuarat OSC

Langkah 1 : Klik modul Mesyuarat
Langkah 2 : Klik sub modul Senarai Mesyuarat OSC
Langkah 3 : Klik pautan Info
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Rajah 5.2 : Paparan Ahli Mesyuarat

Langkah 4 : Pergi kepada paparan Ahli Mesyuarat

Langkah 5 : Klik butang

Rajah 5.3 : Paparan Urus Jemputan

Langkah 6 : Klik butang
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Rajah 5.4 : Paparan Pengesahan Jemputan Mesyuarat

Langkah 7 : Pilih Jawab ( Terima Jemputan/ Tolak Jemputan)

Langkah 8 : Masukkan Nota jika pengguna memilih Tolak Jemputan

Langkah 9 : Klik butang
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6 LAPORAN

Modul Laporan mempunyai tiga (3) sub modul iaitu Laporan Piagam Pelanggan,

Laporan Ulasan Agensi dan Laporan Kelewatan Agensi. Pengguna boleh

memantau permohonan berdasarkan laporan-laporan ini,

6.1 Laporan Piagam Pelanggan

Rajah 6.1 : Paparan Laporan Piagam Pelanggan

Langkah 1 : Klik modul Laporan
Langkah 2 : Klik sub modul Laporan PIagam Pelanggan
Langkah 3 : Masukkan Tarikh Permohonan

Langkah 4 : Klik butang
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Rajah 6.2 : Paparan Peratus Permohonan

Langkah 5 : Klik warna

Rajah 6.3 : Paparan Senarai Mematuhi Tempoh Piagam
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Langkah 6 : Klik warna

Rajah 6.4 : Paparan Senarai Permohonan Melebihi Tempoh Piagam

Langkah 7 : Klik warna

Klik 6.5 : Paparan Senarai Permohonan Dalam Proses
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Rajah 6.6 : Paparan Jumlah Permohonan Mengikut Kategori

Langkah 8 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Kebenaran

Merancang

Langkah 9 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Infra

Langkah 10 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Bangunan

Langkah 11 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Landskap

Langkah 12 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Ubahsuai

Langkah 13 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Permit

Langkah 14 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Taman/

Jalan/ Bangunan

Langkah 15 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Am
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Rajah 6.7 : Paparan Keseluruhan Permohonan

Langkah 16 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Lulus

Langkah 17 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Tolak

Langkah 18 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Lulus

Dengan Pindaan Pelan

Langkah 19 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Proses
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6.2 Laporan Ulasan Agensi

Rajah 6.8 : Paparan Laporan Ulasan Agensi

Langkah 1 : Klik modul Laporan
Langkah 2 : Klik sub modul Laporan Ulasan Agensi
Langkah 3 : Masukkan Tarikh Permohonan

Langkah 4 : Klik butang

Langkah 5 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Mematuhi

Tempoh Piagam

Langkah 6 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Melebihi

Tempoh Piagam

Langkah 7 : Klik warna untuk paparan Senarai Permohonan Menunggu

Ulasan
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6.3 Laporan Kelewatan Ulasan

Rajah 6.9 : Paparan Laporan Kelewatan Agensi

Langkah 1 : Klik modul Laporan
Langkah 2 : Klik sub modul Laporan Kelewatan Ulasan
Langkah 3 : Masukkan Tarikh Permohonan

Langkah 4 : Pilih Agensi dari dropdown list

Langkah 5 : Klik butang

Langkah 6 : Klik pautan nombor
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7 SENARAI PROJEK

7.1 Senarai Projek (Status Dalam Pembinaan)

Modul ini membolehkan pengguna menerima Notifikasi Mula Kerja dari OSC dan

memulakan lawatan tapak bina. Pengguna boleh memantau status projek untuk

membuat lawatan tapak di paparan Dashboard.

Rajah 7.1 : Paparan Senarai Projek

Langkah 1 : Klik modul Senarai Projek
Langkah 2 : Klik pautan Info
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Rajah 7.1 : Paparan Maklumat Projek

Rajah 7.2 : Paparan Surat Edaran Notifikasi Mula Kerja Dari OSC

Langkah 3 : Pergi pada pautan

Langkah 4 : Klik butang

Langkah 5 : Klik butang
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Rajah 7.3 : Paparan Pemantauan Tapak Bina Dan Pemeriksaan Interim

Langkah 6 : Masukkan Tarikh Lawatan

Langkah 7 : Pilih Jenis Lawatan dari dropdown list

Langkah 8 : Klik butang untuk muat naik fail

Langkah 9 : Masukkan Nota Lawatan

Langkah 10 : Pilih Keputusan Lawatan (Patuh/ Tidak Patuh)

Langkah 11 : Masukkan Nota Keputusan

Langkah 12 : Klik butang untuk muat naik fail

Langkah 13 : Klik butang untuk simpan sebagai draf

Langkah 14 : Klik butang

Rajah 7.4 : Paparan Rekod Pemantauan Tapak Bina dan Pemeriksaan Interim

Langkah 15 : Klik butang

Langkah 16 : Klik butang
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7.2 Senarai Projek (Status Pemeriksaan Interim/ Pemeriksaan
Interim Akhir)

Modul ini membolehkan pengguna memulakan lawatan tapak bina dan

menghantar atau memberi maklum balas berkaitan Notis Ketidakpatuhan/

Kepatuhan Lawatan Tapak.

Rajah 7.5 : Paparan Senarai Projek

Langkah 1 : Klik modul Senarai Projek
Langkah 2 : Klik pautan Info
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Rajah 7.6 : Paparan Maklumat Projek

Langkah 3 : Klik butang

Rajah 7.7 : Paparan Pemantauan Tapak Bina Dan Pemeriksaan Interim

Langkah 4 : Masukkan Tarikh Lawatan

Langkah 5 : Pilih Jenis Lawatan dari dropdown list

Langkah 6 : Klik butang untuk muat naik fail

Langkah 7 : Masukkan Nota Lawatan
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Langkah 8 : Pilih Keputusan Lawatan (Patuh/ Tidak Patuh)

Langkah 9 : Masukkan Nota Keputusan

Langkah 10 : Klik butang untuk muat naik fail

Langkah 11 : Klik butang untuk simpan sebagai draf

Langkah 12 : Klik butang

Rajah 7.8 : Paparan Rekod Pemantauan Tapak Bina dan Pemeriksaan Interim

Langkah 13 : Klik butang

Langkah 14 : Klik butang
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7.3 Senarai Projek (Surat Perakuan CCC)

Modul ini membolehkan pengguna menghantar surat akuan CCC untuk

melengkapkan proses muat naik borang G dan borang F/F1.

Rajah 7.9 : Paparan Maklumat Projek

Langkah 1 : Klik modul Senarai Projek
Langkah 2 : Klik pautan Info

Langkah 3 : Klik butang
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Rajah 7.10 : Paparan Pengesahan Surat CCC

Langkah 4 : Klik butang untuk muat naik fail

Langkah 5 : Klik butang dan muat naik semula sample ini jika

pengesahan tersebut tidak berkaitan

Langkah 6 : Tandakan pengesahan

Langkah 7 : Klik butang

7.4 Senarai Projek (Status Projek Selesai)

Pengguna ATD akan menerima keseluruhan borang B dan borang F/F1 jika

projek tersebut telah lengkap diterima dan diedarkan kepada ATD yang terpilih.

Rajah 7.11 : Paparan Keseluruhan Borang Yang Diterima Dan Diedarkan Kepada ATD
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8 LAMPIRAN

8.1 Kertas Perakuan PDF

8.2 Ulasan Agensi Teknikal Dalaman (ATD)
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8.3 Surat Edaran Untuk Agensi Teknikal Dalaman (ATD)
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8.4 Surat Edaran Untuk Agensi Teknikal Luaran (ATL)
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